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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนกัเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  เทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ 
กระทรวง :   กระทรวงมหาดไทย 
 

๑. ช่ือกระบวนงำน:การรับนกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัประสานและพฒันาการจดัการศึกษาทอ้งถิ่น 
๓. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจง้  

๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
๑) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ 

 
๒) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๘ 

 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

๗. พื้นที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ ๐   วนั 
๙. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  ๐  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด ๐  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด ๐  

๑๐. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] การรับนกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา
สังกดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น ๒๗/๐๕/๒๕๕๘ ๐๙:๑๙  

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
๑) สถานทีใ่ห้บริการส านกังานเทศบาลต าบลหาดเจ้าส าราญ   ๔๔๑/๔๒๓  หมู่  ๒  ต าบลหาดเจ้าส าราญ  อ าเภอเมือง  

จังหวัดเพชรบุรี  ๗๖๑๐๐  โทรศัพท์ :  ๐๓๒-๔๔๑-๔๒๓ /ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘:
๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 
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๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
- การรับนกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่เพ่ือเขา้ศึกษาใน
ระดบัชั้นอนุบาลศึกษาปีที่ ๑ จะรับเด็กที่มีอายยุา่งเขา้ปีที่ ๔ (กรณีจดัการศึกษาอนุบาล ๓ ปี) หรือจะรับเด็กที่มีอายยุา่งเขา้ปี
ที่ ๕ (กรณีจดัการศึกษาอนุบาล ๒ ปี) ที่อยูใ่นเขตพ้ืนที่บริการขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นทุกคนโดยไม่มีการสอบวดั
ความสามารถทางวิชาการหากกรณีทีม่ีเด็กมาสมคัรเรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก  าหนดองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นสามารถ
พิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนที่บริการไดแ้ต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมคัรเรียนเกินกว่าจ านวนที่ก  าหนดให้ใชวิ้ธีการจบัฉลาก
หรือการวดัความสามารถดา้นวิชาการไดต้ามความเหมาะสมทั้งน้ีตามทีอ่งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่จะประกาศก าหนด 
 
- องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นตรวจสอบรายช่ือเด็กที่มีอายถุึงเกณฑก์ารศึกษาก่อนประถมศึกษาและประกาศรายละเอียด
เก่ียวกบัการส่งเด็กเขา้เรียนในสถานศึกษาปิดไวณ้ส านกังานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นและสถานศึกษาพร้อมทั้งมี
หนงัสือแจง้ให้ผูป้กครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเขา้เรียน ๑ ปี 
 
- องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นและสถานศึกษาแจง้ประชาสัมพนัธ์รายละเอียดหลกัเกณฑก์ารรับสมคัรนกัเรียนให้
ผูป้กครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพนัธ์ - เมษายนของปีการศึกษาที่เด็กจะเขา้เรียน 
 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูป้กครองย่ืนเอกสาร
หลกัฐานการสมคัรเพื่อส่ง
เด็ก 
เขา้เรียนในสถานศึกษาตาม
วนัเวลาและสถานที่ที่
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น
ประกาศก าหนด 
 
 

๑ วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

(๑. ระยะเวลา : ๑ 
วนัสถานที่รับ
สมคัรตามแต่ละ
สถานศึกษา
ประกาศก าหนด 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
๒. หน่วยงาน
ผูรั้บผิดชอบคือ
เทศบาลต าบลหาด
เจา้ส าราญ 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๒) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเขา้เรียน 
 

๗ วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

(๑. ระยะเวลา : 
ภายใน ๗ วนันบั
จากวนัปิดรับ
สมคัร (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
๒. หน่วยงาน
ผูรั้บผิดชอบคือ
เทศบาลต าบลหาด
เจา้ส าราญ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๘ วนั 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

๑) 

สติูบตัรนกัเรียน
ผูส้มคัร 

- ๑ ๑ ฉบบั (บิดามารดาหรือ
ผูป้กครองของ
นกัเรียนลงนาม
รบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง) 

๒) 

ทะเบียนบา้นของ
นกัเรียนบิดา
มารดาหรือ
ผูป้กครอง 

- ๑ ๑ ฉบบั (บิดามารดาหรือ
ผูป้กครองของ
นกัเรียนลงนาม
รบัรองส าเนา
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

ถกูตอ้ง) 

๓) 
ใบเปลี่ยนชื่อ 
(กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ) 

- ๑ ๑ ฉบบั - 

๔) 

รูปถ่ายของ
นกัเรียนผูส้มคัร
ขนาดตามท่ี
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถิ่นหรือ
สถานศึกษา
ก าหนด 

- ๓ ๐ ฉบบั - 

๕) 

กรณีไม่มีสติูบตัร - ๐ ๐ ฉบบั (กรณีไมม่ีสติูบตัร
ใหใ้ชเ้อกสาร
ดงัต่อไปนีแ้ทน 
(๑) หนงัสือรบัรอง
การเกิดหรือ
หลกัฐานท่ีทาง
ราชการออกใหใ้น
ลกัษณะเดียวกนั 
(๒) หากไม่มี
เอกสารตาม (๑) 
ใหบ้ิดามารดาหรือ
ผูป้กครองท า
บนัทึกแจง้ประวติั
บุคคลตาม
แบบฟอรม์ท่ีทาง
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถิ่น
ก าหนด) 
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๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมลูค่าธรรมเนียม 

 
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
๑) ช่องทำงกำรร้องเรียนถา้การบริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงที่ระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท้ี่

ส านกังานเทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ   ๔๔๑/๔๒๓  หมู่  ๒  ต าบลหาดเจา้ส าราญ  อ าเภอเมือง  จงัหวดัเพชรบุรี  
๗๖๑๐๐  โทรศพัท ์:  ๐๓๒-๔๔๑-๔๒๓ 

หมายเหตุ - 
๒) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th / ตู้ปณ.๑๑๑๑ 
เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐) 

 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก 

 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ ๑๖/๐๗/๒๕๕๘ 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สิริกร    ภคพงศพ์นัธ์      

เทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ 
อนุมัติโดย บุญยอด  มาคลา้ย   
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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