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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำ ในสถำนศึกษำสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดหนองม่วง และศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดหนองไผ่น้อย สังกัด กองการศึกษา    
           เทศบาลเมืองชุมเห็ด 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษา ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ท้องถิ่น 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดหนองม่วง และศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดหนองไผ่น้อย สังกัด          

กองการศึกษา เทศบาลเมืองชุมเห็ด 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
1) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรนับอำยุเพ่ือเข้ำรับกำรศึกษำภำคบังคับพ.ศ. 2545 
2) พ.ร.บ.กำรศึกษำภำคบังคับพ.ศ. 2545 
3) พ.ร.บ.กำรศึกษำแห่งชำติพ.ศ. 2542 
4) ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยหลักฐำนในกำรรับนักเรียนนักศึกษำเข้ำเรียนในสถำนศึกษำพ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  - วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด -  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษา ในสถานศึกษา

สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดหนองม่วง  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดหนองไผ่น้อย  / ติดต่อด้วยตนเอง ณ 

หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 - การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษา ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จะรับเด็กที่มีอายุ         
2 – 5 ป ีที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคนโดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการหาก
กรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนที่
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บริการได้แต่หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้าน
วิชาการได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศก าหนด 
 -องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้
ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ – เมษายนของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพ่ือส่ง
เด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา
ตามวันเวลาและสถานที่ ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด 
 
 
 

1 วัน ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กวัดหนองม่วง 
ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กวัดหนองไผ่
น้อย 

1. ระยะเวลา :  
1 สถานที่รับสมัคร
ตามท่ีประกาศ
ก าหนด 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

2) การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

7 วัน ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กวัดหนองม่วง 
ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กวัดหนองไผ่
น้อย 

1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วันนับ
จากวันปิดรับสมัคร 
 
 
  

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม    8 วัน 

13. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) สูติบัตรนักเรียน - 1 1 ฉบับ - 
2) ทะเบียนบ้าน

นักเรียน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) ทะเบียนบ้านบิดา
มารดาหรือ
ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ - 

4) ใบเปลี่ยนชื่อ - 1 1 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

(กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ) 

5) หลักฐานการ
ส าเร็จการศึกษา
ก่อนประถมศึกษา 

- 1 1 ฉบับ - 

6) รูปถ่ายนักเรียน - 3 0 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่มี 
 

15. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่กอง

การศึกษา เทศบาลเมืองชุมเห็ด หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6450 หรือ โทรสาร 0-466-6450 
www.chumhed.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน กองการศึกษา เทศบาลเมืองชุมเห็ด 
หมายเหตุ( หมู่6  ต.ชุมเห็ด อ.โนนดินแดง จ.บุรีรัมย์ 31000/www.chumhed.go.th. /                     
โทรศัพท์ 0-4466-6450 โทรสำร 0-4466-6450  

 
17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มี 

 
18. หมำยเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 21/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นายสมโชค  กางรัมย์ 
อนุมัติโดย นายสมศักดิ์  แมนไธสง 
เผยแพร่โดย น.ส.พิมพ์ลดา  ธีระมนต์ปราณีต 

 


