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คูมือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:องคการบริหารสวนตําบลโสกกาม

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สวนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  โทรศัพท 0 4249 0905
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:
1) พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10.ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษา
สังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 27/05/2558 09:19

11.ชองทางการใหบริการ
1) สวนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลโสกกาม โทรศัพท 0 4249 0905

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

12.หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
- การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือเขาศึกษาในระดับชั้น
อนุบาลศึกษาปท่ี 1 จะรับเด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ี 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ป) หรือจะรับเด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ี 5
(กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ป) ท่ีอยูในเขตพ้ืนท่ีบริการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินทุกคนโดยไมมีการสอบวัด
ความสามารถทางวิชาการหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตามจํานวนท่ีกําหนดองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถ
พิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนท่ีบริการไดแตหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนเกินกวาจํานวนท่ีกําหนดใหใชวิธีการจับฉลากหรือ
การวัดความสามารถดานวิชาการไดตามความเหมาะสมท้ังนี้ตามท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินจะประกาศกําหนด
- องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบรายชื่อเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑการศึกษากอนประถมศึกษาและประกาศรายละเอียด
เก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาปดไวณสํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาพรอมท้ังมีหนังสือ
แจงใหผูปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษาท่ีเด็กจะเขาเรียน 1 ป
- องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรียนใหผูปกครอง
ทราบระหวางเดือนกุมภาพันธ – เมษายนของปการศึกษาท่ีเด็กจะเขาเรียน
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13.ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจสอบเอกสาร ผูปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพ่ือสง
เด็กเขาเรียนในสถานศึกษา
ตามวันเวลาและสถานท่ีท่ี
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ประกาศกําหนด

1 วัน สวนการศึกษา
ศาสนาและ
วัฒนธรรม

2) การพิจารณา การพิจารณารับเด็กเขาเรียน 7 วัน สวนการศึกษา
ศาสนาและ
วัฒนธรรม

ระยะเวลาดําเนินการรวม 8 วัน
14.งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) สูติบัตรนักเรียน
ผูสมัคร

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผูปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

2) ทะเบียนบานของ
นักเรียนบิดา
มารดาหรือ
ผูปกครอง

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผูปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

3) ใบเปลี่ยนชื่อ
(กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ)

- 1 1 ฉบับ -

4) รูปถายของ
นักเรียนผูสมัคร
ขนาดตามท่ี
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินหรือ

- 3 0 ฉบับ -
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

สถานศึกษา
กําหนด

5) กรณีไมมีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไมมีสูติบัตรให
ใชเอกสารดังตอไปน้ี
แทน
(1) หนังสือรับรอง
การเกิดหรือหลักฐาน
ท่ีทางราชการออกให
ในลักษณะเดียวกัน
(2) หากไมมีเอกสาร
ตาม (1) ใหบิดา
มารดาหรือผูปกครอง
ทําบันทึกแจงประวัติ
บุคคลตามแบบฟอรม
ท่ีทางองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินกําหนด)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม

16.คาธรรมเนียม
ไมมีคาธรรมเนียม
17.ชองทางการรองเรียน

1) 1) องคการบริหารสวนตําบลโสกกาม  เลขท่ี 159 หมูท่ี 2 ตําบลโสกกาม  อําเภอเซกา  จังหวัดบึงกาฬ
38150 โทรศัพท 0 4249 0905
2) ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สาย
ดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300

18.ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก


