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คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคก์รปกครอง

ส่วนท้องถนิ 

หนว่ยงานทีรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลบา้นแหลม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชอืกระบวนงาน:การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกัประสานและพฒันาการจดัการศกึษาทอ้งถิน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารทีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  

5. กฎหมายทใีห้อาํนาจการอนุญาต หรือทเีกียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยหลกัฐานในการรบันกัเรียนนกัศกึษาเขา้เรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทวัไป  

7. พนืทใีห้บริการ: ทอ้งถิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทกีาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทกีาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0 วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลยีต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทมีากทสีุด 0  

 จาํนวนคาํขอทน้ีอยทสีุด 0  

10. ชอือ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคูมื่อประชาชน] การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศกึษาใน

สถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน 27/05/2558 09:19  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีให้บริการ  

เทศบาลเทศบาลตาํบลบา้นแหลม อาํเภอบา้นแหลม จงัหวดัเพชรบรุ ี  

/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุททีางราชการกาํหนด) ตงัแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทยีง) 

หมายเหตุ – 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงอืนไข(ถ้ามี) ในการยืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

- การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถินเพือเขา้ศกึษาใน

ระดบัชนัอนบุาลศกึษาปีที 1 จะรบัเด็กทีมีอายยุ่างเขา้ปีที 4 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 3 ปี) หรือจะรบัเดก็ทีมีอายยุ่าง

เขา้ปีที 5 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 2 ปี) ทีอยู่ในเขตพืนทีบรกิารขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถินทกุคนโดยไม่มีการสอบ

วดัความสามารถทางวิชาการหากกรณีทีมีเดก็มาสมคัรเรียนไมเ่ต็มตามจาํนวนทีกาํหนดองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน

สามารถพิจารณารบัเด็กนอกเขตพืนทีบริการไดแ้ตห่ากกรณีทีมีเดก็มาสมคัรเรียนเกินกวา่จาํนวนทีกาํหนดใหใ้ชว้ิธีการจบั

ฉลากหรือการวดัความสามารถดา้นวิชาการไดต้ามความเหมาะสมทงันีตามทีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถินจะประกาศ

กาํหนด 

 

- องคก์รปกครองส่วนทอ้งถินตรวจสอบรายชือเดก็ทีมีอายถุึงเกณฑก์ารศกึษาก่อนประถมศกึษาและประกาศรายละเอียด

เกียวกบัการส่งเด็กเขา้เรียนในสถานศกึษาปิดไวณ้สาํนกังานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถินและสถานศกึษาพรอ้มทงัมี

หนงัสือแจง้ใหผู้ป้กครองของเดก็ทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศกึษาทีเด็กจะเขา้เรียน 1 ปี 

 

- องคก์รปกครองส่วนทอ้งถินและสถานศกึษาแจง้ประชาสมัพนัธร์ายละเอียดหลกัเกณฑก์ารรบัสมคัรนกัเรียนให้

ผูป้กครองทราบระหว่างเดือนกมุภาพนัธ ์- เมษายนของปีการศกึษาทีเด็กจะเขา้เรียน 

 

13. ขันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทรัีบผิดชอบ 

ท ี ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูป้กครองยืนเอกสาร

หลกัฐานการสมคัรเพือส่ง

เด็ก 

เขา้เรียนในสถานศกึษาตาม

วนัเวลาและสถานทีที

องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน

ประกาศกาํหนด 

 
 

1 วนั กรมส่งเสรมิการ

ปกครองทอ้งถิน 

(1. ระยะเวลา : 1 

วนัสถานทีรบั

สมคัรตามแตล่ะ

สถานศกึษา

ประกาศกาํหนด 

(ระบรุะยะเวลาที

ใหบ้รกิารจรงิ) 

2. หนว่ยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

เทศบาลตาํบล

บา้นแหลม 
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ท ี ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารบัเด็กเขา้

เรียน 
 

7 วนั กรมส่งเสรมิการ

ปกครองทอ้งถิน 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 7 วนันบั

จากวนัปิดรบั

สมคัร (ระบุ

ระยะเวลาที

ใหบ้รกิารจรงิ) 

2. หนว่ยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

เทศบาลตาํบล

บา้นแหลม 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 8 วนั 

14. งานบริการนีผ่านการดาํเนินการลดขันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขนัตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยนืคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทอีอกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท ี
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สตูบิตัรนกัเรียน

ผูส้มคัร 

- 1 1 ฉบบั (บิดามารดาหรือ

ผูป้กครองของ

นกัเรียนลงนาม

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง) 

2) 

ทะเบียนบา้นของ

นกัเรยีนบดิา

มารดาหรือ

ผูป้กครอง 

- 1 1 ฉบบั (บิดามารดาหรือ

ผูป้กครองของ

นกัเรียนลงนาม

รบัรองสาํเนา

(ถกูตอ้ง) 
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ท ี
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

ใบเปลียนชือ 

(กรณีมีการ

เปลียนชือ) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

รูปถ่ายของ

นกัเรียนผูส้มคัร

ขนาดตามที

องคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถินหรือ

สถานศกึษา

กาํหนด 

- 3 0 ฉบบั - 

5) 

กรณีไม่มีสตูบิตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไม่มีสตูบิตัร

ใหใ้ชเ้อกสาร

ดงัตอ่ไปนีแทน 

(1) หนงัสือรบัรอง

การเกิดหรือ

หลกัฐานทีทาง

ราชการออกใหใ้น

ลกัษณะเดียวกนั 

(2) หากไมมี่

เอกสารตาม (1) 

ใหบ้ดิามารดาหรือ

ผูป้กครองทาํ

บนัทกึแจง้ประวตัิ

บคุคลตาม

แบบฟอรม์ทีทาง

องคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถิน

กาํหนด) 
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15.2) เอกสารอนื ๆ สาํหรับยนืเพมิเตมิ 

ท ี
รายการเอกสาร

ยนืเพมิเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอนื ๆ สาํหรบัยนืเพมิเตมิ 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลคา่ธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

  

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกังานปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท ี1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขท ี1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

  

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยด์าํรงธรรมเทศบาลตาํบลบา้นแหลม  หมูที่  ต.บา้นแหลม อ.บา้นแหลม          

จ.เพชรบรีุ  โทร -772096 

หมายเหตุ- 

วันทพีมิพ ์ 19/07/2558 

สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 

จัดทาํโดย นางปินทอง  ศรจงัหวดั 

อนุมัตโิดย นายวนั  เมฆอคัคี 

เผยแพร่โดย นายวนั  เมฆอคัคี 


