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คู่มือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ�น 

หน่วยงานที�รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตําบลเทพราช อําเภอบ้านโพธิ� จังหวัดฉะเชิงเทรา 24140 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื�อกระบวนงาน:การรับนักเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักประสานและพฒันาการจัดการศกึษาท้องถิ�น 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที�เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายที�ให้อํานาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลกัฐานในการรบันกัเรียนนกัศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั�วไป  

7. พื �นที�ให้บริการ: ท้องถิ�น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที�กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที� น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับนักเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาใน

สถานศกึษาสงักัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น 27/05/2558 09:19  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการที�ดําเนินการอนญุาต/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน ศูนย์พฒันาเด็กเล็ก อบต.เทพราช 

และ ที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเทพราช อําเภอบ้านโพธิ� จงัหวดัฉะเชิงเทรา 24140 โทร 038-525180 , 

038-595307 ต่อ 14   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดที�ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 

หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ�นเพื�อเข้าศกึษาใน

ระดบัชั �นอนบุาลศกึษาปีที� 1 จะรับเด็กที�มีอายุย่างเข้าปีที� 4 (กรณีจัดการศกึษาอนบุาล 3 ปี) หรือจะรับเด็กที�มีอายุย่าง

เข้าปีที� 5 (กรณีจัดการศกึษาอนบุาล 2 ปี) ที�อยู่ในเขตพื �นที�บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ�นทกุคนโดยไม่มีการสอบ

วดัความสามารถทางวิชาการหากกรณีที�มีเด็กมาสมคัรเรียนไม่เต็มตามจํานวนที�กําหนดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น

สามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื �นที�บริการได้แต่หากกรณีที�มีเด็กมาสมคัรเรียนเกินกว่าจํานวนที�กําหนดให้ใช้วธีิการจับ

ฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสมทั �งนี �ตามที�องค์กรปกครองส่วนท้องถิ�นจะประกาศ

กําหนด 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ�นตรวจสอบรายชื�อเด็กที�มีอายุถึงเกณฑ์การศกึษาก่อนประถมศกึษาและประกาศรายละเอียด

เกี�ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศกึษาปิดไว้ณสํานักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ�นและสถานศกึษาพร้อมทั �งมี

หนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศกึษาที�เด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ�นและสถานศกึษาแจ้งประชาสัมพนัธ์รายละเอียดหลกัเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้

ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพนัธ์ - เมษายนของปีการศกึษาที�เด็กจะเข้าเรียน 

 

13. ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที� รับผิดชอบ 

ที� 
ประเภท

ขั �นตอน 

รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวล
า

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื�นเอกสาร

หลกัฐานการสมัครเพื�อส่ง

เด็ก 

เข้าเรียนในสถานศกึษาตาม

วนัเวลาและสถานที�ที�องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ�นประกาศ

กําหนด 

 
 

1 วนั อบต.เทพราช  

อ.บ้านโพธิ�  

จ.ฉะเชิงเทรา 

(อบต.เทพราช) 

2) 
การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

7 วนั  (อบต.เทพราช) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 8 วนั 

 

14. งานบริการนี �ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั �นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สตูิบัตรนักเรียนผู้สมคัร - 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ

ผู้ปกครองของนักเรียน

ลงนามรับรองสําเนา

ถูกต้อง) 

2) 

ทะเบียนบ้านของนักเรียน

บิดามารดาหรือผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ

ผู้ปกครองของนักเรียน

ลงนามรับรองสําเนา

ถูกต้อง) 

3) 
ใบเปลี�ยนชื�อ (กรณีมีการ

เปลี�ยนชื�อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 

รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมคัร

ขนาดตามที�องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ�นหรือ

สถานศกึษากําหนด 

- 3 0 ฉบับ - 

5) 

กรณีไม่มีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไม่มีสูติบัตรให้ใช้

เอกสารดงัต่อไปนี �แทน 

(1) หนังสือรับรองการ

เกิดหรือหลกัฐานที�ทาง

ราชการออกให้ใน

ลกัษณะเดียวกัน 

(2) หากไม่มีเอกสารตาม 

(1) ให้บิดามารดาหรือ

ผู้ปกครองทําบันทกึแจ้ง

ประวตัิบุคคลตาม

แบบฟอร์มที�ทางองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ�น

กําหนด 

) 
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15.2) เอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 

ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สําหรบัยื�นเพิ�มเติม 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

         ไม่มี 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตําบลเทพราช อําเภอบ้านโพธิ� จังหวัดฉะเชิงเทรา 24140  

2. ทางโทรศพัท์ (038-525180 , 038-595307 ) 

3. ทางไปรษณีย์ (13/4 หมู่ที � 2 ตําบลเทพราช อําเภอบ้านโพธิ� จงัหวดัฉะเชิงเทรา 24140  

4. ศูนย์ดํารงองค์การบริหารส่วนตําบลเทพราช (โทร. 038-525180 , 038-595307  ต่อ 11)  

5. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 

6. ตูร้บัฟังความคิดเห็น (ตั�งอยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วนตําบลเทพราช) 

    เว็บไซต http://www.tepharach.com/ 
ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอบ้านโพธิ� จงัหวดัฉะเชิงเทรา โทร.035-587369 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดร้องเรียนต่อผู้ ว่าราชการจังหวัด 

หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดํารงธรรมจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที�พิมพ์ 20/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดทําโดย นายอนันต์  พิมพ์ศรี 

อนุมัติโดย นายอานนท์  ชูทบัทิม 

เผยแพร่โดย นายอานนท์  ชูทบัทิม 

 

 

 
 


