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คูมอืสาํหรับประชาชน: การรบันักเรียนเขาเรียนระดบักอนประถมศกึษาใน
สถานศึกษาสงักัดองคกรปกครองสวนทองถิน่ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรงั จังหวัดตรัง 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาใน
สถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง 

3. ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอาํนาจการอนญุาต หรอืที่เกีย่วของ: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 

 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษา
เขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พืน้ที่ใหบรกิาร: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงที่กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมลูสถิติ 
 จํานวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จํานวนคาํขอทีม่ากที่สดุ 0  

 จํานวนคาํขอทีน่อยทีส่ดุ 0  
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10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน การรับนกัเรียนเขาเรียนระดับกอน
ประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เทศบาลนคร
ตรัง อําเภอเมืองตรงั จังหวัดตรัง  

11. ชองทางการใหบรกิาร  
1) สถานที่ใหบรกิาร สถานศึกษาในสังกัดเทศบาลนครตรัง /ติดตอดวยตนเอง 

ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวน
วันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหต ุ- 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณา
อนุญาต 

- การรับนกัเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อเขาศึกษาในระดับช้ันอนุบาลศึกษาปที่ 1 จะรับเด็กที่มี

อายยุางเขาปที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ป) หรือจะรับเด็กที่มีอายุยางเขาป

ที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ป) ที่อยูในเขตพื้นที่บริการขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินทุกคน โดยไมมีการสอบวดัความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มี
เด็กมาสมัครเรยีนไมเต็มตามจํานวนที่กําหนด องคกรปกครองสวนทองถิ่น
สามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได แตหากกรณีที่มีเด็กมาสมัคร
เรียนเกินกวาจํานวนท่ีกําหนด ใหใชวิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถ
ดานวิชาการไดตามความเหมาะสม ทัง้นี้ตามที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะ
ประกาศกําหนด 
 

- องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบรายช่ือเด็กที่มีอายุถึงเกณฑการศึกษา
กอนประถมศึกษา และประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการสงเด็กเขาเรียนใน
สถานศึกษา ปดไว ณ สํานกังานองคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษา 
พรอมทั้งมีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมกอนป
การศึกษาท่ีเด็กจะเขาเรียน 1 ป 
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- องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธรายละเอยีด

หลักเกณฑการรับสมัครนักเรียนใหผูปกครองทราบ ระหวางเดือนกุมภาพันธ - 
เมษายน ของปการศึกษาที่เด็กจะเขาเรียน 
 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของ

ขัน้ตอนการบรกิาร 

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูปกครองยื่น
เอกสารหลักฐาน
การสมัครเพื่อสง
เด็ก 
เขาเรียนใน
สถานศึกษา ตาม
วัน เวลา และ
สถานที่ที่องคกร
ปกครองสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด 
 
 

1 วัน กรม
สงเสรมิ
การ
ปกครอง
ทองถ่ิน 

(1. 

ระยะเวลา : 

1 วัน 
สถานที่รับ
สมัคร
ตามแตละ
สถานศึกษา
ประกาศ
กําหนด 
(ระบุ
ระยะเวลาที่
ใหบริการ
จริง) 

2. 
หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ 
คือ 
สถานศึกษา
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบรกิาร 

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

ในสังกัด
เทศบาล
นครตรัง) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับ
เด็กเขาเรียน 
 

7 วัน กรม
สงเสรมิ
การ
ปกครอง
ทองถ่ิน 

(1. 

ระยะเวลา : 

ภายใน 7 
วัน นับจาก
วันปดรับ
สมัคร (ระบุ
ระยะเวลาที่
ใหบริการ
จริง) 

2. 
หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ 
คือ 
สถานศึกษา
ในสังกัด
เทศบาล
นครตรัง) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   8 วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการ
มาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตวัตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) 

สูติบัตร
นักเรียน
ผูสมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดา 
มารดา หรือ
ผูปกครอง
ของ
นักเรียนลง
นามรับรอง
สําเนา

ถูกตอง) 

2) 

ทะเบียน
บานของ
นักเรียน 
บิดา 
มารดา 
หรือ
ผูปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดา 
มารดา หรือ
ผูปกครอง
ของ
นักเรียนลง
นามรับรอง
สําเนา

ถูกตอง) 

3) 

ใบเปลี่ยน

ชื่อ (กรณีมี
การเปลี่ยน

ชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 
รูปถายของ
นักเรียน
ผูสมัคร 

- 3 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตวัตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

ขนาด
ตามท่ี
องคกร
ปกครอง
สวน
ทองถ่ิน
หรือ
สถานศึกษ
ากําหนด 

5) 

กรณีไมมี
สูติบัตร 

- 0 0 ฉบับ (กรณีไมมี
สูติบัตร ให
ใชเอกสาร
ดังตอไปนี้
แทน 

(1) หนังสือ
รับรองการ
เกิด หรือ
หลักฐานที่
ทางราชการ
ออกใหใน
ลักษณะ
เดียวกัน 

(2) หากไมมี
เอกสารตาม 

(1) ใหบิดา 
มารดา หรือ
ผูปกครอง
ทําบันทึก
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ที ่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตวัตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

แจงประวัติ
บุคคลตาม
แบบฟอรมที่
ทางองคกร
ปกครอง
สวนทองถ่ิน
กําหนด 

) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สําหรับยืน่เพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. คาธรรมเนยีม 
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 
1) ชองทางการรองเรยีน ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน 

สามารถติดตอเพือ่รองเรียนไดที่เทศบาลนครตรัง หมายเลขโทรศัพท 075-

218017 หรือ www.trangcity.go.th 

หมายเหตุ - 
2) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานัก

นายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / 
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www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมอืการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 

19. หมายเหต ุ
- 

 
วันที่
พมิพ 

21/08/2558 

สถานะ รออนมุตัิขั้นที่ 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จดัทาํ
โดย 

เทศบาลนครตรัง สถ.

มท. 
อนุมตัิ
โดย 

- 

เผยแพร
โดย 

- 

 

 

 
 


