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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกดัองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ: ส านกัประสานและพฒันาการจดัการศึกษาทอ้งถ่ิน 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับนกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกดัองคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถ่ิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกัประสานและพฒันาการจดัการศึกษาทอ้งถ่ิน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 
 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยหลกัฐานในการรับนกัเรียนนกัศึกษาเขา้เรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 
2548 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการทัว่ไป  
7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับนกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาใน

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

1) สถานทีใ่ห้บริการองค์การบริหารส่วนจังหวดั .................................. (ระบุช่ือ) 
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เทศบาล .................................... (ระบุช่ือ) 
องค์การบริหารส่วนต าบล ............................(ระบุช่ือ) 
เมืองพัทยา 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้าม)ี ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
- การรับนกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินเพื่อเขา้
ศึกษาในระดบัชั้นอนุบาลศึกษาปีท่ี 1 จะรับเดก็ท่ีมีอายยุา่งเขา้ปีท่ี 4 (กรณีจดัการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะ
รับเดก็ท่ีมีอายยุา่งเขา้ปีท่ี 5 (กรณีจดัการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ท่ีอยูใ่นเขตพื้นท่ีบริการขององคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินทุกคนโดยไม่มีการสอบวดัความสามารถทางวิชาการหากกรณีท่ีมีเดก็มาสมคัรเรียนไม่เตม็ตาม
จ านวนท่ีก าหนดองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินสามารถพิจารณารับเดก็นอกเขตพื้นท่ีบริการไดแ้ต่หากกรณีท่ีมี
เดก็มาสมคัรเรียนเกินกว่าจ  านวนท่ีก าหนดใหใ้ชว้ิธีการจบัฉลากหรือการวดัความสามารถดา้นวิชาการไดต้าม
ความเหมาะสมทั้งน้ีตามท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินจะประกาศก าหนด 
 
- องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบรายช่ือเดก็ท่ีมีอายถึุงเกณฑก์ารศึกษาก่อนประถมศึกษาและประกาศ
รายละเอียดเก่ียวกบัการส่งเดก็เขา้เรียนในสถานศึกษาปิดไวณ้ส านกังานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินและ
สถานศึกษาพร้อมทั้งมีหนงัสือแจง้ใหผู้ป้กครองของเดก็ทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาท่ีเดก็
จะเขา้เรียน 1 ปี 
 
- องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินและสถานศึกษาแจง้ประชาสัมพนัธ์รายละเอียดหลกัเกณฑก์ารรับสมคัร
นกัเรียนใหผู้ป้กครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพนัธ์ - เมษายนของปีการศึกษาท่ีเดก็จะเขา้เรียน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูป้กครองยืน่เอกสาร
หลกัฐานการสมคัรเพื่อ
ส่งเดก็ 
เขา้เรียนในสถานศึกษา
ตามวนัเวลาและสถานท่ี
ท่ีองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินประกาศก าหนด 
 
 

1 วนั กรมส่งเสริม
การปกครอง
ทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนัสถานท่ีรับ
สมคัรตามแต่ละ
สถานศึกษา
ประกาศก าหนด 
(ระบุระยะเวลา
ท่ีใหบ้ริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบคือ
องคก์ารบริหาร
ส่วนจงัหวดั
.....(ระบุช่ือ) 
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) 
องคก์ารบริหาร
ส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) 
เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเดก็เขา้
เรียน 
 

7 วนั กรมส่งเสริม
การปกครอง
ทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วนันบั
จากวนัปิดรับ
สมคัร (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบ้ริการจริง) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

2. หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบคือ
องคก์ารบริหาร
ส่วนจงัหวดั
.....(ระบช่ือ) 
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) 
องคก์ารบริหาร
ส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) 
เมืองพทัยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 8 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

สูติบตัร
นกัเรียน
ผูส้มคัร 

- 1 1 ฉบบั (บิดามารดาหรือ
ผูป้กครองของ
นกัเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ถูกตอ้ง) 

2) 

ทะเบียนบา้น
ของนกัเรียน
บิดามารดาหรือ
ผูป้กครอง 

- 1 1 ฉบบั (บิดามารดาหรือ
ผูป้กครองของ
นกัเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง) 

3) 
ใบเปล่ียนช่ือ 
(กรณีมีการ
เปล่ียนช่ือ) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

รูปถ่ายของ
นกัเรียน
ผูส้มคัรขนาด
ตามท่ีองคก์ร
ปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินหรือ
สถานศึกษา
ก าหนด 

- 3 0 ฉบบั - 

5) 

กรณีไม่มีสูติ
บตัร 

- 0 0 ฉบบั (กรณีไม่มีสูติ
บตัรใหใ้ช้
เอกสาร
ดงัต่อไปน้ีแทน 
(1) หนงัสือ
รับรองการเกิด
หรือหลกัฐานท่ี
ทางราชการออก
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ใหใ้นลกัษณะ
เดียวกนั 
(2) หากไม่มี
เอกสารตาม (1) 
ใหบิ้ดามารดา
หรือผูป้กครอง
ท าบนัทึกแจง้
ประวติับุคคล
ตามแบบฟอร์ม
ท่ีทางองคก์ร
ปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินก าหนด 
) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถา้การบริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อ



7/7 
 

ร้องเรียนไดท่ี้องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบริหารส่วนต าบล............. (ระบุช่ือ)/
เมืองพทัยาหมายเลขโทรศพัท ์................................ หรือ .................................. (ระบุช่องทางอ่ืนๆถา้
มี) 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 

วนัทีพ่มิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 
จดัท าโดย ศิริวฒัน์ทองอ่อน 
อนุมตัิโดย ยษิฐาแว่วศรี 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 


