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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำสังกัดองคก์รปกครอง
ส่วนท้องถิน่ 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลเกาะเต่า อ าเภอพะงนั จงัหวดัสุราษฎร์ธานีโทร.0-77-601-981 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลเกาะเต่า อ าเภอพะงนั จงัหวดัสุราษฎร์ธานีโทร.0-77-601-981 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 
 

2) ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยหลกัฐานในการรบันกัเรียนนกัศกึษาเขา้เรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดอืน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ิน  เทศบาลต าบลเกาะเตา่ ส าเนาคูมื่อประชาชน 23/07/2015 17:08  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเกาะเต่า อ าเภอพะงนั จงัหวดัสุราษฎร์ธานีโทร.0-77-601-981 ติดต่อดว้ย

ตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
- การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน เพ่ือเขา้ศกึษาใน
ระดบัชัน้อนบุาลศกึษาปีท่ี 1 จะรบัเดก็ท่ีมีอายยุา่งเขา้ปีท่ี 4 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 3 ปี) หรือจะรบัเดก็ท่ีมีอายยุ่าง
เขา้ปีท่ี 5 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 2 ปี) ท่ีอยูใ่นเขตพืน้ท่ีบรกิารขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินทกุคน โดยไมมี่การ
สอบวดัความสามารถทางวิชาการ หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมคัรเรียนไมเ่ตม็ตามจ านวนท่ีก าหนด องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ่ินสามารถพิจารณารบัเดก็นอกเขตพืน้ท่ีบริการได ้แตห่ากกรณีท่ีมีเดก็มาสมคัรเรียนเกินกวา่จ านวนท่ีก าหนด ใหใ้ช้
วิธีการจบัฉลากหรือการวดัความสามารถดา้นวิชาการไดต้ามความเหมาะสม ทัง้นีต้ามท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินจะ
ประกาศก าหนด 
 
- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตรวจสอบรายช่ือเดก็ท่ีมีอายถุึงเกณฑก์ารศกึษาก่อนประถมศกึษา และประกาศ
รายละเอียดเก่ียวกบัการสง่เดก็เขา้เรียนในสถานศกึษา ปิดไว ้ณ ส านกังานองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินและสถานศกึษา 
พรอ้มทัง้มีหนงัสือแจง้ใหผู้ป้กครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศกึษาท่ีเดก็จะเขา้เรียน 1 ปี 
 
- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินและสถานศกึษาแจง้ประชาสมัพนัธร์ายละเอียดหลกัเกณฑก์ารรบัสมคัรนกัเรียนให้
ผูป้กครองทราบ ระหวา่งเดือนกมุภาพนัธ ์- เมษายน ของปีการศกึษาท่ีเด็กจะเขา้เรียน 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูป้กครองย่ืนเอกสาร
หลกัฐานการสมคัรเพ่ือสง่
เดก็ 
เขา้เรียนในสถานศกึษา 
ตามวนั เวลา และสถานท่ีท่ี
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
ประกาศก าหนด 
 
 

1 วนั เทศบาลต าบล
เกาะเต่า อ าเภอ
พะงนั จงัหวดัสุ
ราษฎร์ธานี 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

การพิจารณารบัเด็กเขา้
เรียน 

7 วนั เทศบาลต าบล
เกาะเต่า อ าเภอ

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 พะงนั จงัหวดัสุ
ราษฎร์ธานี
โทร.0-77-601-
981 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   8 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

สตูบิตัรนกัเรียน
ผูส้มคัร 

- 1 1 ฉบบั (บดิา มารดา หรือ
ผูป้กครองของ
นกัเรียนลงนาม
รบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง) 

2) 

ทะเบียนบา้นของ
นกัเรียน บดิา 
มารดา หรือ
ผูป้กครอง 

- 1 1 ฉบบั (บดิา มารดา หรือ
ผูป้กครองของ
นกัเรียนลงนาม
รบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง) 

3) 
ใบเปล่ียนช่ือ 
(กรณีมีการ
เปล่ียนช่ือ) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 
รูปถ่ายของ
นกัเรียนผูส้มคัร 

- 3 0 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ขนาดตามท่ี
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินหรือ
สถานศกึษา
ก าหนด 

5) 

กรณีไมมี่สตูบิตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไมมี่สตูบิตัร 
ใหใ้ชเ้อกสาร
ดงัตอ่ไปนีแ้ทน 
(1) หนงัสือรบัรอง
การเกิด หรือ
หลกัฐานท่ีทาง
ราชการออกใหใ้น
ลกัษณะเดียวกนั 
(2) หากไมมี่
เอกสารตาม (1) 
ใหบ้ดิา มารดา 
หรือผูป้กครองท า
บนัทกึแจง้ประวตัิ
บคุคลตาม
แบบฟอรม์ท่ีทาง
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ิน
ก าหนด 
) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลคา่ธรรมเนยีม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลเกาะเต่า อ าเภอพะงนั จงัหวดัสุราษฎร์ธานีโทร.0-77-601-981 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 

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

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 


