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คูมอืสําหรับประชาชน: การรับนักเรยีนเขาเรยีนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลตลิ่งชัน 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับนักเรยีนเขาเรยีนระดับกอนประถมศกึษาในสถานศกึษาสังกัดองคกรปกครองสวน

ทองถิ่น 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลตลิ่งชัน 

3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:รับแจง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.การศกึษาแหงชาตพิ.ศ. 2542 

 

2) ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวาดวยหลักฐานในการรับนักเรยีนนักศกึษาเขาเรยีนในสถานศกึษาพ.ศ. 2548 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบรกิาร: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิต ิ

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน [สําเนาคูมอืประชาชน] การรับนักเรยีนเขาเรยีนระดับกอนประถมศกึษาใน

สถานศึกษาสังกดัองคกรปกครองสวนทองถิ่น 27/05/2558 09:19  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานท่ีใหบรกิารที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จะดําเนนิการตดิตอดวยตนเอง  

ณ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กของอบต.ตลิ่งชัน อําเภอทาศาลา จังหวัดนครศรธีรรมราช 075-375-218  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตัง้แต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

- การรับนักเรยีนเขาเรยีนระดับกอนประถมศกึษาในสถานศกึษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อเขาศกึษาใน

ระดับช้ันอนุบาลศกึษาปที่ 1 จะรับเด็กที่มอีายุยางเขาปที่ 4 (กรณจัีดการศกึษาอนุบาล 3 ป) หรอืจะรับเด็กที่มอีายุ

ยางเขาปที่ 5 (กรณจัีดการศกึษาอนุบาล 2 ป) ที่อยูในเขตพื้นที่บรกิารขององคกรปกครองสวนทองถิ่นทุกคนโดยไมมี

การสอบวัดความสามารถทางวชิาการหากกรณทีี่มเีด็กมาสมัครเรยีนไมเต็มตามจํานวนที่กําหนดองคกรปกครอง

สวนทองถิ่นสามารถพจิารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บรกิารไดแตหากกรณทีี่มเีด็กมาสมัครเรยีนเกนิกวาจํานวนที่

กําหนดใหใชวธิกีารจับฉลากหรอืการวัดความสามารถดานวชิาการไดตามความเหมาะสมทั้งนี้ตามที่องคกรปกครอง

สวนทองถิ่นจะประกาศกําหนด 

 

- องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบรายช่ือเด็กที่มอีายุถงึเกณฑการศกึษากอนประถมศกึษาและประกาศ

รายละเอยีดเกี่ยวกับการสงเด็กเขาเรยีนในสถานศกึษาปดไวณสํานักงานองคกรปกครองสวนทองถิ่นและ

สถานศกึษาพรอมทัง้มหีนังสอืแจงใหผูปกครองของเด็กทราบภายในเดอืนพฤษภาคมกอนปการศกึษาที่เด็กจะเขา

เรยีน 1 ป 

 

- องคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศกึษาแจงประชาสัมพันธรายละเอยีดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรยีนให

ผูปกครองทราบระหวางเดอืนกุมภาพันธ - เมษายนของปการศกึษาที่เด็กจะเขาเรยีน 

 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูปกครองยื่นเอกสาร

หลักฐานการสมัครเพื่อสง

เด็ก 

เขาเรยีนในสถานศกึษา

ตามวันเวลาและสถานที่ที่

องคกรปกครองสวน

ทองถิ่นประกาศกําหนด 

 
 

1 วัน กรมสงเสรมิการ

ปกครองทองถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 1 

วันสถานที่รับ

สมัครตามแตละ

สถานศกึษา

ประกาศกําหนด 

(ระบุระยะเวลาที่

ใหบรกิารจรงิ) 

2. หนวยงาน
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

ผูรับผิดชอบคอื

องคการบรหิาร

สวนจังหวัด

.....(ระบุช่ือ) 

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) 

องคการบรหิาร

สวนตําบล

.....(ระบุช่ือ) 

เมอืงพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเขา

เรยีน 
 

7 วัน กรมสงเสรมิการ

ปกครองทองถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 7 วันนับ

จากวันปดรับ

สมัคร (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบรกิารจรงิ) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคอื

องคการบรหิาร

สวนจังหวัด

.....(ระบช่ือ) 

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) 

องคการบรหิาร

สวนตําบล

.....(ระบุช่ือ) 

เมอืงพัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 8 วัน 
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14. งานบรกิารน้ีผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการ

เอกสารยนืยัน
ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สูตบิัตรนักเรยีน

ผูสมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บดิามารดาหรอื

ผูปกครองของ

นักเรยีนลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2) 

ทะเบียนบานของ

นักเรยีนบดิา

มารดาหรอื

ผูปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บดิามารดาหรอื

ผูปกครองของ

นักเรยีนลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

3) 

ใบเปลี่ยนช่ือ 

(กรณมีกีาร

เปลี่ยนช่ือ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 

รูปถายของ

นักเรยีนผูสมัคร

ขนาดตามที่

องคกรปกครอง

สวนทองถิ่นหรอื

สถานศกึษา

กําหนด 

- 3 0 ฉบับ - 

5) 

กรณไีมมสีูตบิัตร - 0 0 ฉบับ (กรณไีมมสีูตบิัตร

ใหใชเอกสาร

ดังตอไปนี้แทน 
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ท่ี 
รายการ

เอกสารยนืยัน
ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(1) หนังสอืรับรอง

การเกดิหรือ

หลักฐานที่ทาง

ราชการออกใหใน

ลักษณะเดยีวกัน 

(2) หากไมมี

เอกสารตาม (1) 

ใหบดิามารดา

หรอืผูปกครองทํา

บันทกึแจงประวัติ

บุคคลตาม

แบบฟอรมที่ทาง

องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น

กําหนด 

) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีนองคการบรหิารสวนตําบลตลิ่งชัน 
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1. ทางโทรศัพท 075 375218 

2.ทางไปรษณยี ตู ปณ 7 ปณ ทาศาลา นครศรธีรรมราช 80160 

3. รองเรยีนดวยตนเอง 

4. ตูรับฟงความคดิเห็น (ตัง้อยูณศูนยบรกิารขอมูลขาวสารของราชการ อบต.ตลิ่งชัน) 

2) ชองทางการรองเรยีนจังหวัดอื่นๆรองเรยีนตอผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหตุ(ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ชองทางการรองเรยีนศูนยบรกิารประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันท่ีพมิพ 16/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมอืบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย สุชาต ิเทพกลับคง 

อนุมัตโิดย ชัยวฒุ ิ แกวอยางดี 

เผยแพรโดย อภิรักษ ไพบูลย 

 

 

 
 


