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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำสังกดัองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ : องคก์ารบริหารส่วนต าบลบือมงั 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงำน : การรับนกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องคก์ารบริหารส่วนต าบลบือมงั 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง : 
1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 

 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วนั 
9. ข้อมูลสถิต ิ

 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับนกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา
สังกดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 27/05/2558 09:19  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานทีใ่ห้บริการ ท่ีท าการองคก์ารบริหารส่วนต าบลบือมงั ต าบลบือมงั อ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 

โทรศพัท ์073-299985   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
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12. หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

- การรับนกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินเพื่อเขา้ศึกษาใน
ระดบัชั้นอนุบาลศึกษาปีท่ี 1 จะรับเด็กท่ีมีอายยุา่งเขา้ปีท่ี 4 (กรณีจดัการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรับเด็กท่ีมีอายยุา่งเขา้ปี
ท่ี 5 (กรณีจดัการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ท่ีอยูใ่นเขตพื้นท่ีบริการขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินทุกคนโดยไม่มีการสอบวดั
ความสามารถทางวชิาการหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมคัรเรียนไม่เตม็ตามจ านวนท่ีก าหนดองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินสามารถ
พิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นท่ีบริการไดแ้ต่หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมคัรเรียนเกินกวา่จ านวนท่ีก าหนดใหใ้ชว้ธีิการจบัฉลาก
หรือการวดัความสามารถดา้นวชิาการไดต้ามความเหมาะสมทั้งน้ีตามท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินจะประกาศก าหนด 
 

- องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบรายช่ือเด็กท่ีมีอายถึุงเกณฑก์ารศึกษาก่อนประถมศึกษาและประกาศรายละเอียด
เก่ียวกบัการส่งเด็กเขา้เรียนในสถานศึกษาปิดไวณ้ส านกังานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินและสถานศึกษาพร้อมทั้งมี
หนงัสือแจง้ให้ผูป้กครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาท่ีเด็กจะเขา้เรียน 1 ปี 
 

- องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินและสถานศึกษาแจง้ประชาสัมพนัธ์รายละเอียดหลกัเกณฑก์ารรับสมคัรนกัเรียนให้
ผูป้กครองทราบระหวา่งเดือนกุมภาพนัธ์ - เมษายนของปีการศึกษาท่ีเด็กจะเขา้เรียน 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูป้กครองยืน่เอกสาร
หลกัฐานการสมคัรเพื่อส่ง
เด็ก 
เขา้เรียนในสถานศึกษาตาม
วนัเวลาและสถานท่ีท่ี
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ประกาศก าหนด 
 
 

1 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 

วนัสถานท่ีรับ
สมคัรตามแต่ละ
สถานศึกษา
ประกาศก าหนด 
(ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบ้ริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบคือ
องคก์ารบริหาร
ส่วนจงัหวดั
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

.....(ระบุช่ือ) 

เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) 

องคก์ารบริหาร
ส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) 

เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเขา้เรียน 
 

7 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วนันบั
จากวนัปิดรับ
สมคัร (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบ้ริการจริง) 

2. หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบคือ
องคก์ารบริหาร
ส่วนจงัหวดั
.....(ระบช่ือ) 
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) 

องคก์ารบริหาร
ส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) 
เมืองพทัยา) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 8 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

สตูบิตัรนกัเรียน
ผู้สมคัร 

- 1 1 ฉบบั (บดิามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
นกัเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) 

ทะเบียนบ้านของ
นกัเรียนบดิา
มารดาหรือ
ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบบั (บดิามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
นกัเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

3) 
ใบเปล่ียนช่ือ 
(กรณีมีการ
เปล่ียนช่ือ) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

รูปถ่ายของ
นกัเรียนผู้สมคัร
ขนาดตามท่ี
องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินหรือ
สถานศกึษา
ก าหนด 

- 3 0 ฉบบั - 

5) 

กรณีไมมี่สตูบิตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไมมี่สตูบิตัร
ให้ใช้เอกสาร
ดงัตอ่ไปนีแ้ทน 
(1) หนงัสือรับรอง
การเกิดหรือ
หลกัฐานท่ีทาง
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ราชการออกให้ใน
ลกัษณะเดียวกนั 
(2) หากไมมี่
เอกสารตาม (1) 
ให้บดิามารดาหรือ
ผู้ปกครองท า
บนัทกึแจ้งประวตัิ
บคุคลตาม
แบบฟอร์มท่ีทาง
องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ิน
ก าหนด 
) 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมลูค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลบือมงั ต าบลบือมงั อ าเภอรามนั จงัหวดัยะลา 
โทรศพัท ์ 073-299985   

เวบ็ไซต ์: www.buemang.go.th 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมำยเหตุ 
- 
 

วนัทีพ่มิพ์ 21/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย น.ส.โนรีนา  กามา 
อนุมัติโดย นายอาหะมะ  ลามอสีเตาะ 
เผยแพร่โดย น.ส.สุจรรยา  เพชรรัตน์ 

 
 

 
 


