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คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลยางสกักระโพหลุม่ 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารสว่นตําบลยางสกักระโพหลุม่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 

 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยหลกัฐานในการรับนกัเรียนนกัศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที่มากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาใน

สถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 27/05/2558 09:19  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการ องค์การบริหารสว่นตําบลยางสกักระโพหลุม่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที่ยง) 

หมายเหตุ – 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
- การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินเพ่ือเข้าศกึษาใน

ระดบัชัน้อนบุาลศกึษาปีท่ี 1 จะรับเด็กท่ีมีอายยุ่างเข้าปีท่ี 4 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 3 ปี) หรือจะรับเด็กท่ีมีอายยุา่ง

เข้าปีท่ี 5 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 2 ปี) ท่ีอยูใ่นเขตพืน้ท่ีบริการขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินทกุคนโดยไมมี่การสอบ

วดัความสามารถทางวิชาการหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมคัรเรียนไมเ่ต็มตามจํานวนท่ีกําหนดองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน

สามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพืน้ท่ีบริการได้แต่หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมคัรเรียนเกินกวา่จํานวนท่ีกําหนดให้ใช้วิธีการจบั

ฉลากหรือการวดัความสามารถด้านวชิาการได้ตามความเหมาะสมทัง้นีต้ามท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินจะประกาศ

กําหนด 

 

- องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบรายช่ือเด็กท่ีมีอายถุงึเกณฑ์การศกึษาก่อนประถมศกึษาและประกาศรายละเอียด

เก่ียวกบัการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศกึษาปิดไว้ณสํานกังานองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินและสถานศกึษาพร้อมทัง้มี

หนงัสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศกึษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 

 

- องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินและสถานศกึษาแจ้งประชาสมัพนัธ์รายละเอียดหลกัเกณฑ์การรับสมคัรนกัเรียนให้

ผู้ปกครองทราบระหวา่งเดือนกมุภาพนัธ์ - เมษายนของปีการศกึษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองย่ืนเอกสาร

หลกัฐานการสมคัรเพ่ือสง่

เด็ก 

เข้าเรียนในสถานศกึษาตาม

วนัเวลาและสถานท่ีท่ี

องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน

ประกาศกําหนด 

 
 

1 วนั กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 

วนัสถานท่ีรับ

สมคัรตามแตล่ะ

สถานศกึษา

ประกาศกําหนด 

(ระบรุะยะเวลาท่ี

ให้บริการจริง) 

2. หน่วยงาน

ผู้ รับผดิชอบคือ

องค์การบริหาร

สว่นจงัหวดั
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

.....(ระบช่ืุอ) 

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) 

องค์การบริหาร

สว่นตําบล

.....(ระบช่ืุอ) 

เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้า

เรียน 
 

7 วนั กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 7 วนันบั

จากวนัปิดรับ

สมคัร (ระบุ

ระยะเวลาท่ี

ให้บริการจริง) 

2. หน่วยงาน

ผู้ รับผดิชอบคือ

องค์การบริหาร

สว่นตําบลยางสกั

กระโพหลุม่ 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 8 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สตูิบตัรนกัเรียน - 1 1 ฉบบั (บิดามารดาหรือ
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้สมคัร ผู้ปกครองของ

นกัเรียนลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

2) 

ทะเบียนบ้านของ

นกัเรียนบิดา

มารดาหรือ

ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบบั (บิดามารดาหรือ

ผู้ปกครองของ

นกัเรียนลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

3) 

ใบเปล่ียนช่ือ 

(กรณีมีการ

เปลี่ยนช่ือ) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

รูปถ่ายของ

นกัเรียนผู้สมคัร

ขนาดตามท่ี

องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินหรือ

สถานศกึษา

กําหนด 

- 3 0 ฉบบั - 

5) 

กรณีไมมี่สตูิบตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไมมี่สตูบิตัร

ให้ใช้เอกสาร

ดงัต่อไปนีแ้ทน 

(1) หนงัสือรับรอง

การเกิดหรือ

หลกัฐานท่ีทาง

ราชการออกให้ใน

ลกัษณะเดียวกนั 

(2) หากไม่มี

เอกสารตาม (1) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ให้บิดามารดาหรือ

ผู้ปกครองทํา

บนัทกึแจ้งประวติั

บคุคลตาม

แบบฟอร์มท่ีทาง

องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ิน

กําหนด 

) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สําหรับยืน่เพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลยางสกักระโพหลุม่ หมายเลขโทรศพัท์ 045-341075 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
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- 
 

วันท่ีพมิพ์ 16/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดทาํโดย ศริิวฒัน์ทองออ่น 

อนุมัตโิดย ยิษฐาแว่วศรี 

เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 


