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คู่มือส ำหรับประชำชน: 
การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศกึษาในสถานศึกษาสงักัดองคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน 
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นโป่ง อ าเภอเวียงป่าเป้า จงัหวดัเชียงราย 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสงักดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นโป่ง อ าเภอเวียงป่าเป้า จงัหวดัเชียงราย 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยหลกัฐานในการรบันกัเรียนนกัศึกษาเขา้เรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สดุ 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน 

การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสงักดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานทีใ่ห้บริการ ท่ีท าการองคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นโป่ง 69 หมู่ 4 ต าบลบา้นโป่ง อ าเภอเวียงป่าเป้า 
จงัหวดัเชียงราย /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร ์ถึง วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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- การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสงักัดองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
เพื่อเขา้ศึกษาในระดบัชัน้อนบุาลศึกษาปีท่ี 1 จะรบัเด็กท่ีมีอายยุ่างเขา้ปีท่ี 4 (กรณจีดัการศึกษาอนบุาล 3 ปี) 
หรือจะรบัเด็กท่ีมีอายยุ่างเขา้ปีท่ี 5 (กรณีจดัการศึกษาอนบุาล 2 ปี) 
ท่ีอยู่ในเขตพืน้ท่ีบริการขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นทกุคน โดยไม่มีการสอบวดัความสามารถทางวิชาการ 
หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมคัรเรียนไม่เต็มตามจ านวนท่ีก าหนด 
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นสามารถพิจารณารบัเด็กนอกเขตพืน้ท่ีบริการได ้
แต่หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมคัรเรียนเกินกว่าจ านวนท่ีก าหนด 
ใหใ้ชว้ิธีการจบัฉลากหรือการวดัความสามารถดา้นวิชาการไดต้ามความเหมาะสม 
ทัง้นีต้ามท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นจะประกาศก าหนด 
 
- องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กท่ีมีอายถุึงเกณฑก์ารศึกษาก่อนประถมศึกษา 
และประกาศรายละเอียดเกี่ยวกบัการส่งเด็กเขา้เรียนในสถานศึกษา ปิดไว ้ณ 
ส านกังานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นและสถานศึกษา พรอ้มทัง้มีหนงัสือแจง้ใหผู้ป้กครองของเด็กทราบ 
ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาท่ีเด็กจะเขา้เรียน 1 ปี 
 
- 
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นและสถานศึกษาแจง้ประชาสมัพนัธร์ายละเอียดหลกัเกณฑก์ารรบัสมคัรนกัเรียนใหผู้ป้กครอง
ทราบ ระหว่างเดือนกุมภาพนัธ ์- เมษายน ของปีการศึกษาท่ีเด็กจะเขา้เรียน 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูป้กครองยื่นเอกสารหลกัฐ
านการสมคัรเพื่อส่งเด็ก 
เขา้เรียนในสถานศึกษา 
ตามวนั เวลา 
และสถานท่ีท่ีองคก์รปกครอ
งส่วนทอ้งถิ่นประกาศก าหน
ด 

1 วนั องคก์ารบริหารส่
วนต าบลบา้นโป่
ง 
อ าเภอเวียงป่าเป้
า 
จงัหวดัเชียงราย 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนั 
สถานท่ีรบัสมคัรต
ามแต่ละสถานศึก
ษาประกาศก าหน
ด 
(ระบุระยะเวลาท่ีใ
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

 
 

หบ้ริการจริง) 
2. 
หน่วยงานผูร้บัผิด
ชอบ คือ 
องคก์ารบริหารส่ว
นจงัหวดั.....(ระบุชื่
อ) 
เทศบาล.....(ระบุชื่
อ) 
องคก์ารบริหารส่ว
นต าบล.....(ระบุชื่
อ) 
เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารบัเด็กเขา้เรีย
น 
 

7 วนั องคก์ารบริหารส่
วนต าบลบา้นโป่
ง 
อ าเภอเวียงป่าเป้
า 
จงัหวดัเชียงราย 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วนั 
นบัจากวนัปิดรบัส
มคัร 
(ระบุระยะเวลาท่ีใ
หบ้ริการจริง) 
2. 
หน่วยงานผูร้บัผิด
ชอบ คือ 
องคก์ารบริหารส่ว
นจงัหวดั.....(ระบชื่
อ) 
เทศบาล.....(ระบุชื่
อ) 
องคก์ารบริหารส่ว
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

นต าบล.....(ระบุชื่
อ) 
เมืองพทัยา) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   8 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

สติูบตัรนกัเรียนผู้
สมคัร 

- 1 1 ฉบบั (บิดา มารดา 
หรือผูป้กครองของ
นกัเรียนลงนามรบั
รองส าเนาถกูตอ้ง) 

2) 

ทะเบียนบา้นของ
นกัเรียน บิดา 
มารดา 
หรือผูป้กครอง 

- 1 1 ฉบบั (บิดา มารดา 
หรือผูป้กครองของ
นกัเรียนลงนามรบั
รองส าเนาถกูตอ้ง) 

3) 
ใบเปล่ียนชื่อ 
(กรณีมีการเปล่ีย
นชื่อ) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

รูปถ่ายของนกัเรี
ยนผูส้มคัร 
ขนาดตามท่ีองค์
กรปกครองส่วนท้
องถิ่นหรือสถาน

- 3 0 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ศึกษาก าหนด 

5) 

กรณีไม่มีสติูบตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไมม่ีสติูบตัร 
ใหใ้ชเ้อกสารดงัต่
อไปนีแ้ทน 
(1) 
หนงัสือรบัรองการ
เกิด 
หรือหลกัฐานท่ีทา
งราชการออกใหใ้
นลกัษณะเดียวกนั 
(2) 
หากไม่มีเอกสารต
าม (1) ใหบ้ิดา 
มารดา 
หรือผูป้กครองท า
บนัทึกแจง้ประวติั
บุคคลตามแบบฟ
อรม์ท่ีทางองคก์รป
กครองส่วนทอ้งถิ่
นก าหนด 
) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยด์ ารงธรรมองคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นโป่ง อ าเภอเวียงป่าเป้า จงัหวดัเชียงราย 

โทร 0-5378-1989 หรือทางเว็บไซต ์www.tambonbanpong.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ ์ 06/08/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นโป่ง 

อ าเภอเวียงป่าเป้า จงัหวดัเชียงราย 
สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


