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คู่มือสําหรับประชาชน:  การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลแม่ศึก อําเภอแม่แจ่ม จังหวดัเชียงใหม่ กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสงักัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลแม่ศึก อําเภอแม่แจ่ม จังหวัดเชียงใหม่ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
5. กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศกึษาแ👉 ่งชาต ิพ.ศ. 2542 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย👉ลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขา้เรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0 

จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด 0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สําเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 10:16 

11. ช่องทางการให้บริการ 
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริ👉ารส่วนจัง👉วัด .................................................... (ระบุชื่อ) 

เทศบาล ........................................ (ระบุชื่อ) 

องค์การบริ👉ารส่วนตําบล ................................. (ระบุชื่อ) 

เมืองพัทยา 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 👉น่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดใ👉 ้บริการวัน จันทร ์ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวัน👉ยุดทีท่างราชการกาํ👉นด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการ องค์การบริ👉ารส่วนตําบลแม่ศึก 
265 👉มู่ 5 ต.แม่ศึก อ.แม่แจ่ม จ.เชียงใ👉ม่ 50270 

/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 👉น่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดใ👉 ้บริการวัน จันทร ์ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวัน👉ยุดทีท่างราชการกาํ👉นด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
- การรับนักเรียนเขา้เรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสงักดัองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อเข้าศึกษาในระดับชั้น อนุบาลศึกษาปีที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุยา่งเข้าปีที ่4 
(กรณีจัดการศกึษาอนุบาล 3 ป)ี หรือจะรับเด็กที่มีอายุยา่งเข้าปีที ่5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ป)ี ที่อยู่ในเขตพื้นที่บรกิารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคน โดยไม่มีการสอบ
วัด ความสามารถทางวชิาการ หากกรณีทีม่ีเด็กมาสมคัรเรียนไม่เต็มตามจํานวนที่กําหนด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถ พิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได้  แต่หากกรณีที่มี
เด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจํานวนที่กําหนด  ให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือ การวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศ
กําหนด 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเดก็ที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษา และประกาศรายละเอียด เกี่ยวกับการสง่เด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ปิดไว ้ณ 

สํานักงานองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา พร้อมท้ังมี หนงัสือแจ้งใหผู้้ปกครองของเดก็ทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาทีเ่ด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้ผูป้กครอง ทราบ ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายน ของปี
การศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน การบริการ ระยะเวลา ให้บริการ ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่ รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร ผู้ปกครองยื่นเอกสาร หลักฐานการสมัคร
เพื่อส่ง 
เด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษา ตาม วัน เวลา 
และสถานที่ที่ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ประกาศกําหนด 

1 วัน องค์การบริหาร ส่วนตําบล
แม่ศึก 
อําเภอแม่แจ่ม จังหวัด
เชียงใหม่ 

(1. ระยะเวลา : 1 วัน 
สถานที่รับ 

สมัครตามแต่ละ 
สถานศึกษา ประกาศ
กําหนด (ระบุระยะเวลาที่ 
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผดิชอบ คือ 
องค์การบริหาร ส่วน
จังหวัด 
. .... (ระบุชื่อ) 

เทศบาล ....... (ระบุ 
ชื่อ) องค์การบริหาร 
ส่วนตําบล ........ (ระบุ 
ชื่อ) เมืองพัทยา) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน การบริการ ระยะเวลา ให้บริการ ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่ รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

2) 

การพิจารณา การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 7 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนตําบลแม่ศึก อําเภอ
แม่แจ่ม จังหวัดเชียงใหม่ 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วัน นับ จากวัน
ปิดรับสมัคร (ระบุ
ระยะเวลาที่ ให้บริการ
จริง) 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหาร ส่วน
จังหวัด ..............(ระ 
บชื่อ) เทศบาล
 ................. (ระบุ 
ชื่อ) องค์การบริหาร 
ส่วนตําบล ........ (ระบุ 
ชื่อ) เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 8 วัน 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร ยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร ฉบับจริง จํานวนเอกสาร สําเนา หน่วยนับ เอกสาร หมายเหตุ 

 

1) 

สูติบตัรนักเรียน ผู้สมัคร - 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ 
ผู้ปกครองของ 
นักเรียนลงนาม รับรอง
สําเนา 
ถูกต้อง) 

 

2) 

ทะเบียนบ้านของ 
นักเรียน บิดา 
มารดา หรือ 
ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ 
ผู้ปกครองของ นักเรียนลง
นาม รับรองสําเนา 
ถูกต้อง) 
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ที่ รายการเอกสาร ยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร ฉบับจริง จํานวนเอกสาร สําเนา หน่วยนับ เอกสาร หมายเหตุ 

3) 

ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการ 
เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

 

 

4) 

รูปถ่ายของ 
นักเรียนผู้สมัคร ขนาด
ตามที่ องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นหรือ 
สถานศึกษา 
กําหนด 

- 3 0 ฉบับ - 

 

 

 

 

 

 

 

 

5) 

กรณีไม่มีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไม่มีสูติบัตร ให้ใช้
เอกสาร 
ดังต่อไปนี้แทน 

(1) หนังสือรับรอง การ
เกิด หรือ หลักฐานที่
ทาง ราชการออกให้ใน 
ลักษณะเดียวกัน 

(2) หากไม่มี 
เอกสารตาม (1) ให้บดิา 
มารดา หรือผู้ปกครองทํา 
บันทึกแจ้งประวัติ บุคคล
ตาม แบบฟอร์มที่ทาง 
องค์กรปกครอง ส่วน
ท้องถิ่น กําหนด 

) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร ยื่นเพิ่มเติม หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร ฉบับจริง จํานวนเอกสาร สําเนา หน่วยนับ เอกสาร หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สํา👉รับยื่นเพิ่มเติม 
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16. ค่าธรรมเนียม 
 0 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

องค์การบริหารส่วนตําบลแม่ศึก เลขท่ี 265 หมูท่ี่ 5 ต.แม่ศึก อ.แม่แจ่ม จ.เชียงใหม่ 50270 

 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 
- 

 

วันที่พิมพ์ 22/07/2558 

สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย องค์การบริหารส่วนตําบลแม่ศึก อําเภอแม่แจ่ม 
จังหวัดเชียงใหม ่สถ. 

มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 


