
 

คู่มือส าหรับประชาชน : การรับนักเรยีนเข้าเรยีนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ิน 

หน่วยงานที่ให้บรกิาร : องค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อเข้า

ศึกษาในระดับช้ันอนุบาลศึกษาปีที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรับ

เด็กที่มอีายุย่างเข้าปีที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ป)ี ที่อยู่ในเขตพื้นที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ทุกคน โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนด 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได้ แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียน

เกินกว่าจ านวนที่ก าหนด ให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้

ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศก าหนด 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษา และ

ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ปิดไว้ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

และสถานศึกษา พร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็ก

จะเข้าเรียน 1 ปี 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัคร

นักเรียนให้ผู้ปกครองทราบ ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายน ของปีการศกึษาที่เด็กจะเข้าเรียน 

 ช่องทางการให้บริการ 

 สถานที่ให้บรกิาร 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม   

อ าเภอพาน  จังหวัดเชยีงราย  

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 5 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูป้กครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพื่อส่งเด็ก 

เข้าเรียนในสถานศกึษา ตามวัน เวลา และสถานที่ที่

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 

1 วัน กองการศกึษาฯ 

องค์การบริหารส่วนต าบล

ดอยงาม อ าเภอพาน 

จังหวัดเชยีงราย 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

2) การพิจารณา 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 

 

4 วัน กองการศกึษาฯ 

องค์การบริหารส่วนต าบล

ดอยงาม อ าเภอพาน 

จังหวัดเชยีงราย 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

สูติบัตรนักเรยีนผู้สมัคร 

ฉบับจรงิ 1 ชุด  ,  ส าเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (บิดา มารดา หรอืผูป้กครองของนักเรียนลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

- 

2) 

 

ทะเบียนบ้านของนักเรยีน บิดา มารดา หรอืผู้ปกครอง 

ฉบับจรงิ 1 ชุด  ,  ส าเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (บิดา มารดา หรอืผูป้กครองของนักเรียนลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

- 

3) 

 

ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณมีีการเปลี่ยนชื่อ) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด  ,  ส าเนา 1 ชุด 

- 

4) 

 

รูปถ่ายของนักเรยีนผู้สมัคร ขนาดตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรอื

สถานศึกษาก าหนด 

ฉบับจรงิ 3 ชุด  ,  ส าเนา 0 ชุด 

- 

5) 

 

กรณไีม่มีสูติบัตร 

ฉบับจรงิ 0 ชุด  ,  ส าเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (กรณีไม่มสีูติบัตร ให้ใชเ้อกสารดังตอ่ไปนีแ้ทน 

(1) หนังสือรับรองการเกิด หรอืหลักฐานที่ทางราชการออกใหใ้นลักษณะเดียวกัน 

(2) หากไม่มีเอกสารตาม (1) ให้บิดา มารดา หรือผูป้กครองท าบันทึกแจง้ประวัติ

บุคคลตามแบบฟอร์มที่ทางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

- 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มคี่าธรรมเนียม 

 

 



3 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) กองการศกึษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย 

เลขที่ 349 หมูท่ี่ 4 ต าบลดอยงาม อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย  

หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร  0 5318 5629  ต่อ  11   

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

เอกสารแนบท้าย 

 

ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศกึษาสังกัดองค์กรปกครองสว่น

ท้องถิ่น  

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบรกิาร: รับแจ้ง 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข้อง: 

1)พ.ร.บ.การศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 

2)ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศกึษา พ.ศ. 2548 

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บรกิาร: ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  :   0  วัน 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน   - 

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด   - 

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  - 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสังกัดองค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ่น 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 


