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คูมือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดบักอนประถมศกึษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ:สํานักประสานและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถิน่ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับนักเรียนเขาเรียนระดบักอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักประสานและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถิ่น 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 
 

2) ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศกึษาเขาเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสดุ 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศกึษาใน

สถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 27/05/2558 09:19  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการองคการบริหารสวนจังหวัด .................................. (ระบุชื่อ) 
เทศบาล .................................... (ระบุชื่อ) 
องคการบริหารสวนตําบล ............................(ระบุชื่อ) 
เมืองพัทยา 
/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
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08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธกีาร เง่ือนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
- การรับนักเรียนเขาเรียนระดบักอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิน่เพื่อเขาศึกษาใน
ระดับชั้นอนุบาลศึกษาปที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุยางเขาปที่ 4 (กรณีจดัการศึกษาอนุบาล 3 ป) หรือจะรับเดก็ที่มีอายุยาง
เขาปที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนบุาล 2 ป) ที่อยูในเขตพื้นที่บริการขององคกรปกครองสวนทองถิน่ทกุคนโดยไมมีการสอบ
วัดความสามารถทางวิชาการหากกรณทีี่มีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตามจํานวนที่กําหนดองคกรปกครองสวนทองถิน่
สามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นทีบ่ริการไดแตหากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกนิกวาจํานวนทีก่ําหนดใหใชวิธกีารจับ
ฉลากหรือการวัดความสามารถดานวิชาการไดตามความเหมาะสมทั้งนีต้ามที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะประกาศ
กําหนด 
 
- องคกรปกครองสวนทองถิน่ตรวจสอบรายชื่อเดก็ที่มีอายถุึงเกณฑการศึกษากอนประถมศึกษาและประกาศรายละเอียด
เกี่ยวกบัการสงเด็กเขาเรียนในสถานศกึษาปดไวณสํานักงานองคกรปกครองสวนทองถิน่และสถานศกึษาพรอมทั้งมี
หนังสือแจงใหผูปกครองของเดก็ทราบภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศกึษาทีเ่ด็กจะเขาเรียน 1 ป 
 
- องคกรปกครองสวนทองถิน่และสถานศกึษาแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนกัเรียนให
ผูปกครองทราบระหวางเดือนกุมภาพันธ - เมษายนของปการศึกษาทีเ่ด็กจะเขาเรียน 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพื่อสง
เด็ก 
เขาเรียนในสถานศกึษาตาม
วันเวลาและสถานที่ที่
องคกรปกครองสวนทองถิ่น
ประกาศกําหนด 
 

1 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิน่ 

(1. ระยะเวลา : 1 
วันสถานที่รับ
สมัครตามแตละ
สถานศึกษา
ประกาศกําหนด 
(ระบุระยะเวลาที่
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงาน
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

 ผูรับผิดชอบคือ
องคการบริหาร
สวนจงัหวัด
.....(ระบุชื่อ) 
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) 
องคการบริหาร
สวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) 
เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเขา
เรียน 
 

7 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิน่ 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วันนับ
จากวันปดรับ
สมัคร (ระบุ
ระยะเวลาที่
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
องคการบริหาร
สวนจังหวัด.....(ระ
บชื่อ) 
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) 
องคการบริหาร
สวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) 
เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 8 วัน 
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14. งานบริการน้ีผานการดาํเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

สูติบัตรนักเรียน
ผูสมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผูปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 

ทะเบยีนบานของ
นักเรียนบิดา
มารดาหรือ
ผูปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผูปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

3) 
ใบเปล่ียนชื่อ 
(กรณีมีการ
เปล่ียนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 

รูปถายของ
นักเรียนผูสมัคร
ขนาดตามที่
องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นหรือ
สถานศึกษา
กําหนด 

- 3 0 ฉบับ - 

5) 
กรณีไมมีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไมมีสูติบตัร

ใหใชเอกสาร
ดังตอไปนี้แทน 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

(1) หนังสือรับรอง
การเกิดหรือ
หลักฐานที่ทาง
ราชการออกใหใน
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไมมี
เอกสารตาม (1) 
ใหบิดามารดาหรือ
ผูปกครองทํา
บันทึกแจงประวัติ
บุคคลตาม
แบบฟอรมที่ทาง
องคกรปกครอง
สวนทองถิ่น
กําหนด 
) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิม่เติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิม่เติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยืน่เพิ่มเติม 
 

16. คาธรรมเนียม 
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่

องคการบริหารสวนจงัหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตาํบล............. (ระบุชื่อ)/เมืองพทัยาหมายเลขโทรศัพท 
................................ หรือ .................................. (ระบุชองทางอ่ืนๆถามี) 
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หมายเหต-ุ 
2) ชองทางการรองเรียนศนูยบริการประชาชนสํานกังานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
- 
 

วันท่ีพิมพ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย ศิริวัฒนทองออน 
อนุมัติโดย ยิษฐาแววศรี 
เผยแพรโดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 


