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37.คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา 

สังกัดองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลแมข่า้วตม้ อาํเภอเมืองเชียงราย จงัหวดัเชียงราย 

กระทรวง:มหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลแมข่า้วตม้ อาํเภอเมืองเชียงราย จงัหวดัเชียงราย 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 

2) ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยหลกัฐานในการรบันกัเรียนนกัศกึษาเขา้เรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ -  วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน-  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด -  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด -  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษา 

สงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ  องคก์ารบริหารสว่นตาํบลแม่ขา้วตม้ 159 หมู่ที ่19ต.แม่ขา้วตม้ อ.เมืองเชียงราย  

จ.เชียงราย 57100   โทร/โทรสาร 053 - 706081 , 053 - 735141/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด)  

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

  - การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน เพ่ือเขา้ศกึษา

ในระดบัศนูยพ์ฒันาเดก็เล็กจะรบัเดก็ท่ีมีอายยุา่งเขา้ปีท่ี 2ท่ีอยูใ่นเขตพืน้ท่ีบริการขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินทกุคน 
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โดยไมมี่การสอบวดัความสามารถทางวิชาการ หากกรณีท่ีมีเดก็มาสมคัรเรียนไมเ่ตม็ตามจาํนวนท่ีกาํหนด องคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถ่ินสามารถพิจารณารบัเดก็นอกเขตพืน้ท่ีบรกิารได ้แตห่ากกรณีท่ีมีเดก็มาสมคัรเรียนเกินกว่าจาํนวน 

ท่ีกาํหนด ใหใ้ชวิ้ธีการจบัฉลากหรือการวดัความสามารถดา้นวิชาการไดต้ามความเหมาะสม ทัง้นีต้ามท่ีองคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถ่ินจะประกาศกาํหนด 
 

- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตรวจสอบรายช่ือเดก็ท่ีมีอายถึุงเกณฑก์ารศกึษาก่อนประถมศกึษา และประกาศ

รายละเอียดเก่ียวกบัการสง่เดก็เขา้เรียนในสถานศกึษา ปิดไว ้ณ สาํนกังานองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินและสถานศกึษา 

พรอ้มทัง้มีหนงัสือแจง้ใหผู้ป้กครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศกึษาท่ีเดก็จะเขา้เรียน 1 ปี 
 

- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินและสถานศกึษาแจง้ประชาสมัพนัธร์ายละเอียดหลกัเกณฑก์ารรบัสมคัรนกัเรียนให้

ผูป้กครองทราบ ระหวา่งเดือนกมุภาพนัธ ์- เมษายน ของปีการศกึษาท่ีเด็กจะเขา้เรียน 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูป้กครองย่ืนเอกสาร

หลกัฐานการสมคัรเพ่ือสง่

เดก็ 

เขา้เรียนในสถานศกึษา 

ตามวนั เวลา และสถานท่ีท่ี

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน

ประกาศกาํหนด 

 

1 วนั สว่นการศกึษา

ศาสนาและ

วฒันธรรม 

องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลแม่

ขา้วตม้ อาํเภอ

เมืองเชียงราย 

จงัหวดัเชียงราย 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารบัเด็กเขา้

เรียน 
 

7 วนั สว่นการศกึษา

ศาสนาและ

วฒันธรรม 

องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลแม่

ขา้วตม้ อาํเภอ

เมืองเชียงราย 

จงัหวดัเชียงราย 

- 
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ระยะเวลาดาํเนินการรวม 8 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สตูบิตัรนกัเรียน

ผูส้มคัร 

- 1 1 ฉบบั (บดิา มารดา หรือ

ผูป้กครองของ

นกัเรียนลงนาม

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง) 

 

2) 

ทะเบียนบา้นของ

นกัเรียน บดิา 

มารดา หรือ

ผูป้กครอง 

- 1 1 ฉบบั (บดิา มารดา หรือ

ผูป้กครองของ

นกัเรียนลงนาม

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง) 

 

3) 

ใบเปล่ียนช่ือ 

(กรณีมีการ

เปล่ียนช่ือ) 

 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

รูปถ่ายของ

นกัเรียนผูส้มคัร 

ขนาดตามท่ี

องคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถ่ินหรือ

สถานศกึษา

กาํหนด 

- 3 0 ฉบบั - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

5) 

กรณีไมมี่สตูบิตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไมมี่สตูบิตัร 

ใหใ้ชเ้อกสาร

ดงัตอ่ไปนีแ้ทน 

(1) หนงัสือรบัรอง

การเกิด หรือ

หลกัฐานท่ีทาง

ราชการออกใหใ้น

ลกัษณะเดียวกนั 

(2) หากไมมี่

เอกสารตาม (1) 

ใหบ้ดิา มารดา 

หรือผูป้กครองทาํ

บนัทกึแจง้ประวตัิ

บคุคลตาม

แบบฟอรม์ท่ีทาง

องคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถ่ิน

กาํหนด 

 
 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลคา่ธรรมเนยีม 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลแม่ขา้วตม้ 159 หมูท่ี่ 19  ต.แมข่า้วตม้  อ.เมืองเชียงราย  

จ.เชียงราย 57100   โทร/โทรสาร 053 - 706081 , 053 - 735141 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 
 


