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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการส่งเดก็เข้าเรียนในสถานศึกษาที่จัดการศึกษาภาคบังคับ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกัการศกึษา 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการสง่เดก็เข้าเรียนในสถานศกึษาท่ีจดัการศกึษาภาคบงัคบั 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านกัการศกึษา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการนบัอายเุด็กเพือ่เข้ารับการศึกษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545 
 

2) ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง แนวปฏิบติัเก่ียวกบัการรับนกัเรียนของโรงเรียนในสงักดักรุงเทพมหานคร 
 

3) ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง ใหผู้ป้กครองส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาทีจ่ดัการศึกษาภาคบงัคบั 
 

4) พระราชบญัญติัการศึกษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545 
 

5) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยหลกัฐานในการรับนกัเรียนนกัศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สถาบนัการศกึษา  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนัท าการ  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรับแจ้งการสง่เดก็เข้าเรียนในสถานศกึษาท่ีจดัการศกึษา
ภาคบงัคบั 23/04/2015 16:25  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ฝ่ายการศึกษา ส านกังานเขต ทัง้ 50 เขต/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ (หากไม่สะดวกมาดว้ยตนเอง สามารถส่งเอกสารไดท้างไปรษณีย์ ณ ฝ่ายการศึกษา ส านกังานเขต 
50 เขต ตามที่อยู่ ) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ให้บดิามารดา หรือบิดา หรือมารดา ซึง่เป็นผู้ใช้อ านาจปกครอง หรือผู้ปกครองตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์
ของเดก็ท่ีมีอายยุา่งเข้าปีท่ีเจ็ด (หลกัเกณฑ์การนบัอายเุด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาคบงัคบัให้นบัตามปีปฏิทิน หากเดก็
อายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์ในปีใด ให้นบัวา่เดก็มีอายยุา่งเข้าปีท่ีเจ็ดในปีนัน้) ท่ีมีภมูิล าเนาอยูใ่นท้องท่ีกรุงเทพมหานคร น า
เดก็ในความปกครองไปแจ้งการสง่เดก็เข้าเรียนในสถานศกึษาท่ีจดัการศกึษาภาคบงัคบั (ระยะเวลาการแจ้งการส่งเดก็
เข้าเรียนตามประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง ให้ผู้ปกครองสง่เดก็เข้าเรียนในสถานศกึษาท่ีจดัการศกึษาภาคบงัคบั) โดย
ตดิตอ่ด้วยตนเองหรือแจ้งทางไปรษณีย์ ณ ฝ่ายการศกึษา ส านกังานเขตทัง้ 50 เขต 
 
หมายเหต ุ 
 
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิ โดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละ
ทิง้ค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
3) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 
พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้มาแจ้งย่ืนแบบฟอร์มการ
แจ้งสง่เดก็เข้าเรียนใน
สถานศกึษาท่ีจดัการศกึษา
ภาคบงัคบั 
/เจ้าหน้าท่ีรับแจ้งและ
ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 
 
 

40 นาที ส านกัการศกึษา (ณ ฝ่ายการศกึษา 
ส านกังานเขต ทัง้ 
50 เขต) 

2) 
การพิจารณา 
 

ออกหลกัฐานการรับแจ้ง 
 

20 นาที ส านกัการศกึษา (ณ ฝ่ายการศกึษา 
ส านกังานเขต ทัง้ 
50 เขต) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สตูบิตัร กรมการปกครอง 1 1 ชดุ (หากเด็กไมมี่สตูิ
บตัร ให้ใช้
หลกัฐานแสดงตน
อ่ืนๆ ท่ีทาง
ราชการออกให้
พร้อมส าเนา 
จ านวน 1 ชดุ ) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 1 ชดุ (โปรดเตรียม
ส าเนาทะเบียน
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บ้านทัง้ของ
ผู้ปกครอง และ
เดก็) 

3) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ชดุ (ของผู้ปกครอง 
หากไมมี่ ให้ใช้
หลกัฐานแสดงตน
อ่ืนๆ ท่ีทาง
ราชการออกให้ 
สจูิบตัร ทะเบียน
บ้าน ฯลฯ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ฝ่ายการศกึษา ส านกังานเขต กรุงเทพมหานคร ทัง้ 50 เขต 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานยทุธศาสตร์การศกึษา ส านกัการศกึษา กรุงเทพมหานคร 869 ถนนลาดหญ้า 

แขวงคลองสาน เขตคลองสาน กรุงเทพมหานคร 10600, โทร. 0 2437 6631-5 ตอ่ 3464, e-mail : 
plan3478@hotmail.com 
หมายเหตุ - 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบแจ้งการสง่เดก็เข้าเรียนในสถานศกึษาท่ีจดัการศกึษาภาคบงัคบั 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
ท่ีอยูแ่ละเบอร์ตดิตอ่ ส านกังานเขต 50 เขต
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf 
 
ท่ีอยูแ่ละเบอร์ตดิตอ่โรงเรียนในสงักดักรุงเทพมหานคร จ านวน 438 โรงเรียน
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/100.pdf 
 
 
 
 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 17/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย พิมพ์พิชชา สจุินพรัหม 
อนุมัตโิดย จรูญ มีธนาถาวร 
เผยแพร่โดย อภิชาต กรรมสิทธ์ิ 

 
 

 
 


