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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนกัเรียนเข้ำเรียนระดับประถมศกึษำปีที่ 1 ในสถำนศึกษำสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
หนว่ยงานที่รบัผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นจงัหวัดระนอง 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษาปีที่ 1 ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนจังหวัดระนอง 
3. ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมูข่องงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ์และวิธีกำรนับอำยุเพื่อเข้ำรับกำรศึกษำภำคบังคับ     พ.ศ. 2545 
2) พ.ร.บ.กำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. 2545 
3) พ.ร.บ.กำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 
4) ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยหลกัฐำนในกำรรับนักเรียนนักศึกษำเข้ำเรียนในสถำนศกึษำ พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พื้นทีใ่ห้บริกำร: ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ -  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด -  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด -  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษาปีที่ 1 ในสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนจังหวัดระนอง  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้ำนในวง หมู่ที่ 1 ต ำบลในวงเหนือ อ ำเภอละอุ่น จังหวัดระนอง /ติดต่อด้วยตนเอง 

ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเวน้วันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
หมายเหตุ (หรือติดต่อสอบถำม ไดท้ี่ กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดระนอง 
โทร 077-812781) 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
- การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษาปีที่ 1 ในสถานศกึษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จะรับเด็กที่มีอายุยา่ง
เข้า ปีที่ 7 หรือเด็กที่จบการศึกษาชั้นก่อนประถมศึกษาที่อยู่ในเขตพืน้ทีบ่ริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคน โดย
ไม่มีการสอบวดัความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรยีนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนด องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บรกิารได้ แต่หากกรณีที่มีเดก็มาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนทีก่ าหนด 
ให้ใช้วิธีการจบัฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ตามที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่จะประกาศก าหนด 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาภาคบงัคับ (อายุย่างเข้าปีที่ 7) และ
ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกบัการส่งเดก็เข้าเรียนในสถานศึกษา ปิดไว้ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
สถานศกึษา พร้อมทั้งมีหนงัสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเดก็ทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
1 ปี 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศกึษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลกัเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้
ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพนัธ์ - เมษายน ของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพื่อส่ง
เด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษา 
ตามวัน เวลา และสถานที่ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
ระนอง 

สถานที่รับสมคัร
ตามที่ประกาศ
ก าหนด 

2) 
การพิจารณา 
 

การพิจารณารบัเด็กเข้า
เรียน 
 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
ระนอง 

ระยะเวลาภายใน 
7 วัน นับจากวัน
ปิดรับสมัคร 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   8 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏบิัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) สูติบัตรนักเรียน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

2) 
ทะเบียนบา้น
นักเรียน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

3) 
ทะเบียนบา้น
บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครอง 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

4) 
ใบเปลี่ยนชื่อ 
(กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

5) 

หลักฐานการ
ส าเร็จการศึกษา
ก่อน
ประถมศึกษา 

- 1 1 ฉบับ - 

6) รูปถ่ายนักเรียน - 3 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิม่เติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไมพ่บเอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่

องค์การบริหารส่วนจังหวัดระนอง หมายเลขโทรศัพท ์077-811071 
หมายเหต ุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหต ุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอยำ่ง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

 
 

 


