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คูมือสำหรับประชาชน : การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตำบลหวยน้ำขาว อำเภอคลองทอม จังหวัดกระบี่ กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

- การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อเขาศึกษาอายุ  

2-5 ปท่ีอยูในเขตพ้ืนท่ีบริการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินทุกคนโดยไมมีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ 

- องคกรปกครองสวนทองถิ ่นตรวจสอบรายชื ่อเด็กที ่มีอายุถึงเกณฑการศึกษากอนประถมศึกษาและประกาศ

รายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาปดไว ณ สำนักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาพรอมท้ัง

มีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษาท่ีเด็กจะเขาเรียน 1 ป 

          - องคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรียนให

ผูปกครองทราบระหวางเดือนกุมภาพันธ – เมษายนของปการศึกษาท่ีเด็กจะเขาเรียน 

 

ชองทางการใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ  

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก สังกัดเทศบาลตำบลหวยน้ำขาว เลขท่ี 99 

หมูท่ี 7 ตำบลหวยน้ำขาว อำเภอคลองทอม จังหวัดกระบี่ 

***ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

 

ระยะเวลาเปดใหบริการ  

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทาง

ราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 (มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 8 วัน 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพ่ือสงเด็ก 

เขาเรียนในสถานศึกษาตามวันเวลาและสถานท่ีท่ีองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินประกาศกำหนด 

 

1 วัน กองการศึกษา 

เทศบาลตำบลหวยน้ำขาว

อำเภอคลองทอม 

จังหวัดกระบี่ 

 

2) การพิจารณา 

การพิจารณารับเด็กเขาเรียน 

 

7 วัน กองการศึกษา 

เทศบาลตำบลหวยน้ำขาว

อำเภอคลองทอม 

จังหวัดกระบี่ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

สูติบัตรนักเรียนผูสมัคร 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สำเนา    - ฉบับ 

หมายเหตุ:  

กรมการปกครอง 

2) 

 

ทะเบียนบานของนักเรียนบิดามารดาหรือผูปกครอง 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สำเนา    - ฉบับ 

หมายเหตุ:  

กรมการปกครอง 

3) 

 

ใบเปล่ียนช่ือ (กรณีมีการเปล่ียนช่ือ) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สำเนา - ฉบับ 

กรมการปกครอง 

4) 

 

รูปถายของนักเรียนผูสมัครขนาดตามท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่น

หรือสถานศึกษากำหนด 

ฉบับจริง 6 รูป 

สำเนา 0 ฉบับ 

- 

5) สำเนาบัตรประชาชนบิดา/มารดา 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สำเนา  - ฉบับ  

กรมการปกครอง 

6) สมุดบันทึกสุขภาพพรอมสำเนาประวัติการรับวัคซีน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สำเนา 1 ฉบับ 

กระทรวงสาธารณสุข 

7) 

 

กรณีไมมีสูติบัตร 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สำเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุกรณีไมมีสูติบัตรใหใชเอกสารดังตอไปนี้แทน 

(1) หนังสือรับรองการเกิดหรือหลักฐานท่ีทางราชการออกใหใน

ลักษณะเดียวกัน 

(2) หากไมมีเอกสารตาม (1) ใหบิดามารดาหรือผูปกครองทำบันทึก

แจงประวัติบุคคลตามแบบฟอรมท่ีทางองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

กำหนด 

- 
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คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

- 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 

1) สำนักงานเทศบาลตำบลหวยน้ำขาว 

หมายเหตุ: เลขท่ี 99 หมูท่ี 7 ตำบลหวยน้ำขาวอำเภอคลองทอมจังหวัดกระบี่ 

2) ศูนยบริการประชาชนสำนักปลัดเทศบาลสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ: เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ. 

1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ช่ือแบบฟอรม 

รับแบบฟอรมไดท่ีเทศบาลตำบลหวยน้ำขาว 

 

ช่ือกระบวนงาน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สำนักประสานและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถ่ินกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง 

กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบริการ: เขตเทศบาลตำบลหวยน้ำขาว 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา:- 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ: 0.0 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 
 

ขอมูลสำหรับเจาหนาท่ี 


