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คู่มือส ำหรับประชำชน จัดท ำโดย : เทศบำลต ำบลทุ่งโฮ้ง อ ำเภอเมอืงแพร่ จังหวัดแพร่ 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนในสถำนศึกษำสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระดับ        
ก่อนประถมศึกษำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง อ าเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การรับนักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับก่อนประถมศึกษา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง อ าเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 
5.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

โรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง เลขท่ี 213 หมู่ 5 ต าบลทุ่งโฮ้ง อ าเภอเมืองแพร่ 
จังหวัดแพร่ 54000 โทร. 0-5452-3077 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
หมำยเหตุ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ กองการศึกษา เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง  
โทร.054-522458 ต่อ 123 โทรสาร.0-5453-3554 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(ไม่มีพักเที่ยง) 

9. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเข้าศึกษา
ในระดับชั้นอนุบาลศึกษาปีที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรับเด็กที่มี
อายุย่างเข้าปีที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคน 
โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนด องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนที่บริการได้ แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่า
จ านวนที่ก าหนด ให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้  ตามที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศก าหนด 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษา และประกาศ
รายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ปิดไว้ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
สถานศึกษา พร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะ
เข้าเรียน 1 ปี 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้
ผู้ปกครองทราบ ระหว่างเดือนธันวาคม – มีนาคม ของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
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 หมำยเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ /หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือ
ผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

10. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของ 

ขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
ความครบถ้วน
ของเอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐาน
การสมัครเพื่อส่งเด็กเข้าเรียนใน
สถานศึกษา ตามวัน เวลา และ
สถานที่ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด 

1 วัน งานธุรการ 
โรงเรียนเอนุบาล 

เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง 
อ าเภอเมืองแพร ่

จังหวัดแพร ่

สถานท่ีรับสมัครตามแต่ละ
สถานศึกษาประกาศ
ก าหนด 

2) การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

7 วัน งานธุรการ 
โรงเรียนเอนุบาล 

เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง 
อ าเภอเมืองแพร ่

จังหวัดแพร ่

ภายใน 7 วัน นับจากวัน
ปิดรับสมัคร 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   8 วัน 

11. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) สูติบัตรนักเรียน
ผู้สมคัร (ท.ร.1) 

- 1 - ฉบับ จัดท าส าเนาเอกสาร 
จ านวน 2 ฉบับ 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของนักเรียน บิดา 
มารดา หรือผู้ปกครอง 

- 1 - ฉบับ จัดท าส าเนาเอกสาร 
จ านวน 2 ฉบับ 

3) ใบเปลี่ยนช่ือ (กรณมีี
การเปลีย่นช่ือ) 

- - 1 ฉบับ  

4) รูปถ่ายของนักเรียน
ผู้สมคัร  

- 4 0 รูป ขนาดตามที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือสถานศึกษา
ก าหนด 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

5) กรณไีม่มสีูติบตัร - 1 - ฉบับ กรณไีม่มสีูติบตัร ให้ใช้
เอกสารดังต่อไปนี้แทน 

(1) หนังสือรับรองการ
เกิด หรือหลักฐานที่

ทางราชการออกให้ใน
ลักษณะเดียวกัน 

(2) หากไมม่ีเอกสาร
ตาม (1) ให้บิดา 

มารดา หรือผู้ปกครอง
ท าบันทึกแจ้งประวัติ

บุคคลตามแบบฟอร์ม
ที่ทางองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นก าหนด 

12. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

13. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

13.1 ศูนย์บริกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ One Stop Service (OSS) เทศบำลต ำบลทุ่งโฮ้ง /  

 -  เลขที ่1 หมู่ 7 ต าบลทุ่งโฮ้ง อ าเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ 54000 โทร.054-522458 ,  

   โทรสาร.0-5462-4449 

- https://localgov.egov.go.th/ 
13.2 ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

- เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

- สายด่วน 1111 

- www.1111.go.th /  

- ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

13.3 ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตในภำครัฐ 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต.คลองเกลือ อ.ปากเกร็ด จ.นนทบุรี 11120 

- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th 
13.4   ร้องเรียนต่อผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด 
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14. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

- 
 

15. หมำยเหตุ 
- 


