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คูมือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลปาติ้ว 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักประสานและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถิ่น 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษา

สังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 27/05/2558 09:19  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบรกิาร   เทศบาลตําบลปาติ้ว / ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลปาติ้ว 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ – ชวงระยะเวลาเปดรับสมัคร จะเปนไปตามประกาศของเทศบาลตําบลปาติ้ว 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 - การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นเพ่ือเขาศึกษาใน

ระดับชั้นอนุบาลศึกษาปที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุยางเขาปที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ป) หรือจะรับเด็กท่ีมีอายุยางเขาป

ที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ป) ที่อยูในเขตพ้ืนที่บริการขององคกรปกครองสวนทองถิ่นทุกคนโดยไมมีการสอบวัด

ความสามารถทางวิชาการหากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตามจํานวนที่กําหนดองคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถ
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พิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการไดแตหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนเกินกวาจํานวนที่กําหนดใหใชวิธีการจับฉลากหรือ

การวัดความสามารถดานวิชาการไดตามความเหมาะสมทั้งนี้ตามที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะประกาศกําหนด 

 - องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑการศึกษากอนประถมศึกษาและประกาศรายละเอียด

เกี่ยวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาปดไวณสํานักงานองคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษาพรอมทั้งมีหนังสือ

แจงใหผูปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษาทีเ่ด็กจะเขาเรียน 1 ป 

- องคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรียนใหผูปกครอง

ทราบระหวางเดือนกุมภาพันธ - เมษายนของปการศึกษาที่เด็กจะเขาเรียน 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูปกครองยื่นเอกสาร

หลักฐานการสมัครเพื่อสง

เด็ก 

เขาเรียนในสถานศึกษาตาม

วันเวลาและสถานที่ท่ีองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น

ประกาศกําหนด 

 
 

1 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 1 

วันสถานที่รับสมัคร

ตามแตละ

สถานศึกษา

ประกาศกําหนด 

(ระบุระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาลตําบล   

ปาติ้ว 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเขาเรียน 
 

7 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 7 วันนับ

จากวันปดรับสมัคร 

(ระบุระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ 

เทศบาลตําบล   

ปาติ้ว 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 8 วัน 

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สูติบัตรนักเรียน

ผูสมัคร 

- 0 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ

ผูปกครองของ

นักเรียนลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2) 

ทะเบียนบานของ

นักเรียนบิดา

มารดาหรือ

ผูปกครอง 

- 0 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ

ผูปกครองของ

นักเรียนลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

3) 

ใบเปลี่ยนชื่อ 

(กรณีมีการ

เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 

รูปถายของ

นักเรียนผูสมัคร

ขนาดตามที่

องคกรปกครอง

สวนทองถิ่นหรือ

สถานศึกษา

กําหนด 

- 6 0 ฉบับ - 

5) 

กรณีไมมีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไมมีสูติบัตร

ใหใชเอกสาร

ดังตอไปนี้แทน 

(1) หนังสือรับรอง

การเกิดหรือ

หลักฐานที่ทาง

ราชการออกใหใน

ลักษณะเดียวกัน 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(2) หากไมมี

เอกสารตาม (1) 

ใหบิดามารดาหรือ

ผูปกครองทํา

บันทึกแจงประวัติ

บุคคลตาม

แบบฟอรมท่ีทาง

องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น

กําหนด 

 

 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

15. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

16. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ีเทศบาล

ตําบลปาติ้ว หมายเลขโทรศัพท  0-4579-5630 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
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ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

18. หมายเหตุ- 

 

วันที่พิมพ 18 ก.ย.58 

สถานะ คูมือประชาชนอยูระหวางการรอ

อนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลปาติ้วอําเภอปาติ้ว

จังหวัดยโสธรสถ.มท. 

อนุมัติโดย  

เผยแพรโดย  
 


