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คู่มือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศกึษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิน 

หน่วยงานทีรับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตําบลซบัสมบรูณ์ 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชือกระบวนงาน:การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบักอ่นประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองส่วนท้องถิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานกัปลดั องคก์ารบริหารส่วนตําบลซบัสมบรูณ์ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการทีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายทใีห้อาํนาจการอนุญาต หรือทเีกียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 

 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลกัฐานในการรับนกัเรียนนกัศกึษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทวัไป  

7. พืนทใีห้บริการ: ท้องถิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทกีาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทกีาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลียต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทมีากทสีุด 0  

 จาํนวนคาํขอทน้ีอยทีสุด 0  

10. ชืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบักอ่นประถมศกึษาใน

สถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองส่วนท้องถิน 27/05/2558 09:19  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทใีห้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลซบัสมบูรณ์  หมู่ที 9 ตําบลซบัสมบูรณ์ อําเภอวิเชียรบรีุ   

จังหวดัเพชรบูรณ์   ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีทางราชการกําหนด)  

ตงัแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทียง) 

หมายเหต ุ- 

 

 



2/5 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงือนไข(ถ้ามี) ในการยืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

- การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบักอ่นประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองส่วนท้องถินเพือเข้าศกึษาใน

ระดบัชนัอนบุาลศึกษาปีท ี1 จะรับเด็กทีมอีายุยา่งเข้าปีที 4 (กรณีจดัการศึกษาอนบุาล 3 ปี) หรือจะรบัเด็กทีมีอายยุ่าง

เข้าปีที 5 (กรณีจดัการศึกษาอนบุาล 2 ปี) ทีอยูใ่นเขตพืนทีบริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถินทกุคนโดยไมมี่การสอบ

วดัความสามารถทางวิชาการหากกรณีทีมีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจํานวนทีกําหนดองคก์รปกครองส่วนท้องถนิ

สามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพืนทีบริการได้แต่หากกรณีทีมีเด็กมาสมคัรเรียนเกินกวา่จํานวนทกีําหนดให้ใช้วิธีการจบั

ฉลากหรือการวดัความสามารถด้านวชิาการได้ตามความเหมาะสมทงันตีามทอีงค์กรปกครองส่วนท้องถินจะประกาศ

กําหนด 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถนิตรวจสอบรายชอืเด็กทีมีอายถุึงเกณฑ์การศกึษากอ่นประถมศกึษาและประกาศรายละเอียด

เกียวกบัการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศกึษาปิดไว้ณสํานกังานองค์กรปกครองส่วนท้องถนิและสถานศึกษาพร้อมทงัมี

หนงัสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมกอ่นปีการศกึษาทเีด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถนิและสถานศกึษาแจ้งประชาสมัพนัธ์รายละเอยีดหลกัเกณฑ์การรับสมคัรนกัเรียนให้

ผู้ปกครองทราบระหวา่งเดือนกมุภาพนัธ์ - เมษายนของปีการศึกษาทีเด็กจะเข้าเรียน 

 

 

13. ขันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทรัีบผิดชอบ 

ท ี ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองยืนเอกสาร

หลกัฐานการสมคัรเพือส่ง

เด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา

ตามวนัเวลาและสถานทีที

องค์กรปกครองส่วนท้องถิน

ประกาศกําหนด 

 
 

1 วนั งานการศึกษาฯ 

สํานกัปลัด  

อบต.ซบัสมบูรณ์ 

(1. ระยะเวลา : 1 

วนัสถานทีรับ

สมคัรตามแต่ละ

สถานศกึษา

ประกาศกําหนด 

(ระบุระยะเวลาที

ให้บริการจริง) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้า

เรียน 
 

7 วนั งานการศึกษาฯ 

สํานกัปลัด  

อบต.ซบัสมบูรณ์ 

 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 8 วนั 
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14. งานบริการนีผ่านการดาํเนินการลดขันตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดําเนินการลดขนัตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนทอีอกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท ี
รายการเอกสาร

ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สูติบตัรนกัเรียน

ผู้สมคัร 

- 1 2 ฉบับ (บิดามารดาหรือ

ผู้ปกครองของ

นกัเรียนลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

2) 

ทะเบยีนบ้านของ

นกัเรียนบิดา

มารดาหรือ

ผู้ปกครอง 

- 1 2 ฉบับ (บิดามารดาหรือ

ผู้ปกครองของ

นกัเรียนลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

3) 

ใบเปลียนชือ 

(กรณีมีการ

เปลียนชือ) 

- 1 2 ฉบับ - 

4) 

รูปถา่ยของ

นกัเรียนผู้สมคัร

ขนาดตามที

องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถินหรือ

สถานศกึษา

กําหนด 

- 3 0 ฉบับ - 

5) 

กรณีไมมี่สูติบตัร - 0 0 ฉบับ (กรณีไมม่ีสูติบตัร

ให้ใช้เอกสาร

ดงัตอ่ไปนีแทน 

(1) หนงัสือรับรอง
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ท ี
รายการเอกสาร

ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

การเกิดหรือ

หลกัฐานทีทาง

ราชการออกให้ใน

ลักษณะเดียวกนั 

(2) หากไม่มี

เอกสารตาม (1) 

ให้บิดามารดาหรือ

ผู้ปกครองทํา

บนัทึกแจ้งประวตัิ

บคุคลตาม

แบบฟอร์มทีทาง

องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิน

กําหนด 

) 

 

15.2) เอกสารอืน ๆ สาํหรับยืนเพมิเติม 

ท ี
รายการเอกสาร

ยืนเพมิเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอืน ๆ สําหรับยืนเพิมเติม 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการบริการไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงทีระบไุว้ข้างต้นสามารถติดตอ่เพือร้องเรียนได้ที

องค์การบริหารส่วนตําบลซบัสมบรูณ์  

หมายเหต-ุ 
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18. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหต ุ


