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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำสังกัดองคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถิน่ 
หนว่ยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลต าบลบางเกา่ อ  าเภอชะอ า จงัหวดัเพชรบรุี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบันกัเรยีนเขา้เรยีนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 

2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:ส านกัประสานและพฒันาการจดัการศกึษาทอ้งถ่ิน 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศกึษาแห่งชาตพิ.ศ. 2542 
 

2) ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวา่ดว้ยหลกัฐานในการรบันกัเรยีนนกัศกึษาเขา้เรยีนในสถานศกึษาพ.ศ. 2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ทีใ่หบ้ริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบันกัเรยีนเขา้เรยีนระดบัก่อนประถมศกึษาใน
สถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 27/05/2558 09:19  

11. ช่องทำงกำรใหบ้ริกำร  
1) สถานทีใ่ห้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลบางเก่า หมู่ที ่4 ต ำบลบำงเก่ำ อ ำเภอชะอ ำ  จงัหวดัเพชรบรุี 

76120 โทรศพัท ์032-448348 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ – 
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12. หลักเกณฑ ์วธิีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
- การรบันกัเรยีนเขา้เรยีนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นเพื่อเขา้ศกึษาใน
ระดบัชัน้อนบุาลศกึษาปีที่ 1 จะรบัเด็กที่มีอายยุ่างเขา้ปีที่ 4 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 3 ปี) หรอืจะรบัเด็กที่มีอายยุ่าง
เขา้ปีที่ 5 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 2 ปี) ที่อยู่ในเขตพืน้ที่บรกิารขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นทกุคนโดยไมมี่การสอบ
วดัความสามารถทางวิชาการหากกรณีที่มีเด็กมาสมคัรเรยีนไม่เต็มตามจ านวนท่ีก าหนดองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น
สามารถพิจารณารบัเด็กนอกเขตพืน้ท่ีบรกิารไดแ้ต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมคัรเรยีนเกินกวา่จ านวนท่ีก าหนดใหใ้ชว้ิธีการจบั
ฉลากหรอืการวดัความสามารถดา้นวิชาการไดต้ามความเหมาะสมทัง้นีต้ามที่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นจะประกาศ
ก าหนด 
 
- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กท่ีมีอายถุึงเกณฑก์ารศกึษาก่อนประถมศกึษาและประกาศรายละเอียด
เก่ียวกบัการสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาปิดไวณ้ส านกังานองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นและสถานศกึษาพรอ้มทัง้มี
หนงัสือแจง้ใหผู้ป้กครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศกึษาท่ีเด็กจะเขา้เรยีน 1 ปี 
 
- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นและสถานศกึษาแจง้ประชาสมัพนัธร์ายละเอียดหลกัเกณฑก์ารรบัสมคัรนกัเรยีนให้
ผูป้กครองทราบระหวา่งเดือนกมุภาพนัธ ์- เมษายนของปีการศกึษาท่ีเด็กจะเขา้เรยีน 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูป้กครองย่ืนเอกสาร
หลกัฐานการสมคัรเพ่ือสง่
เด็ก 
เขา้เรยีนในสถานศกึษาตาม
วนัเวลาและสถานที่ที่
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น
ประกาศก าหนด 
 
 

1 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนัสถานที่รบั
สมคัรตามแต่ละ
สถานศกึษา
ประกาศก าหนด 
(ระบรุะยะเวลาที่
ใหบ้รกิารจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์ารบรหิาร
สว่นจงัหวดั
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

.....(ระบช่ืุอ) 
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) 
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบล
.....(ระบช่ืุอ) 
เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารบัเด็กเขา้
เรียน 
 

7 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วนันบั
จากวนัปิดรบั
สมคัร (ระบุ
ระยะเวลาที่
ใหบ้รกิารจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์ารบรหิาร
สว่นจงัหวดั.....(ระ
บช่ือ) 
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) 
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบล
.....(ระบช่ืุอ) 
เมืองพทัยา) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 8 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบัิตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

สตูิบตัรนกัเรยีน
ผูส้มคัร 

- 1 1 ฉบบั (บิดามารดาหรอื
ผูป้กครองของ
นกัเรยีนลงนาม
รบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง) 

2) 

ทะเบียนบา้นของ
นกัเรยีนบิดา
มารดาหรอื
ผูป้กครอง 

- 1 1 ฉบบั (บิดามารดาหรอื
ผูป้กครองของ
นกัเรยีนลงนาม
รบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง) 

3) 
ใบเปลี่ยนชื่อ 
(กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

รูปถ่ายของ
นกัเรยีนผูส้มคัร
ขนาดตามท่ี
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินหรือ
สถานศกึษา
ก าหนด 

- 3 0 ฉบบั - 

5) 

กรณีไม่มีสตูิบตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไม่มีสตูิบตัร
ใหใ้ชเ้อกสาร
ดงัตอ่ไปนีแ้ทน 
(1) หนงัสือรบัรอง
การเกิดหรอื
หลกัฐานที่ทาง
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ราชการออกใหใ้น
ลกัษณะเดียวกนั 
(2) หากไม่มี
เอกสารตาม (1) 
ใหบ้ิดามารดาหรอื
ผูป้กครองท า
บนัทกึแจง้ประวตัิ
บคุคลตาม
แบบฟอรม์ที่ทาง
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ิน
ก าหนด) 
 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มขีอ้มูลคา่ธรรมเนยีม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกังานเทศบาลต าบลบางเกา่ หมู่ที่ 4 ต าบลบางเก่า  อ าเภอชะอ า จงัหวดั

เพชรบรุ7ี6120  โทรศพัท ์032-448348  
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุติกทม. 10300) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอยำ่ง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มแีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย นางสาววาสนา เกิดสว่าง 
อนุมัติโดย นางแสงอรุณ   สมทุรภกัดี 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 


