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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลเมืองสิงห์บรีุอ าเภอเมืองสิงห์บรีุจงัหวดัสิงห์บรีุ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลเมืองสิงห์บรีุอ าเภอเมืองสิงห์บุรีจงัหวดัสิงห์บรีุ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 
 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยหลกัฐานในการรับนกัเรียนนกัศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ่น  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการศูนย์พฒันาเด็กเล็กในสงักดัเทศบาลเมืองสิงห์บรีุ/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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- การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นเพื่อเข้าศึกษาใน
ระดบัชัน้อนบุาลศึกษาปีที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 4 (กรณีจดัการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรับเด็กที่มีอายุย่าง
เข้าปีที่ 5 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 2 ปี) ที่อยู่ในเขตพืน้ที่บริการขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นทกุคนโดยไม่มีการสอบ
วดัความสามารถทางวิชาการหากกรณีที่มีเด็กมาสมคัรเรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนดองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น
สามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพืน้ที่บริการได้แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมคัรเรียนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดให้ใช้วิธีการจบั
ฉลากหรือการวดัความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสมทัง้นีต้ามที่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นจะประกาศ
ก าหนด 
 
- องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศกึษาก่อนประถมศกึษาและประกาศรายละเอียด
เก่ียวกบัการสง่เด็กเข้าเรียนในสถานศกึษาปิดไว้ณส านกังานองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นและสถานศกึษาพร้อมทัง้มี
หนงัสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศกึษาที่เด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 
 
- องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสมัพนัธ์รายละเอียดหลกัเกณฑ์การรับสมคัรนกัเรียนให้
ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกมุภาพนัธ์ - เมษายนของปีการศกึษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสาร
หลกัฐานการสมคัรเพื่อสง่
เด็ก 
เข้าเรียนในสถานศกึษาตาม
วนัเวลาและสถานที่ที่
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น
ประกาศก าหนด 
 
 

1 วนั กองการศกึษา
เทศบาลเมือง
สิงห์บรีุ 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนัสถานที่รับ
สมคัรตามแต่ละ
สถานศึกษา
ประกาศก าหนด 
(ระบรุะยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
กองการศกึษา
เทศบาลเมือง
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

สิงห์บรีุ) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้า
เรียน 
 

7 วนั กองการศกึษา
เทศบาลเมือง
สิงห์บรีุ 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วนันบั
จากวนัปิดรับ
สมคัร (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
กองการศกึษา
เทศบาลเมือง
สิงห์บรีุ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 8 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

สติูบตัรนกัเรียน
ผู้สมคัร 

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

2) 
ทะเบียนบ้านของ
นกัเรียนบิดา

- 1 1 ฉบบั (บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

มารดาหรือ
ผู้ปกครอง 

นกัเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

3) 
ใบเปลี่ยนชื่อ 
(กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

รูปถ่ายของ
นกัเรียนผู้สมคัร
ขนาดตามที่
องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ่นหรือ
สถานศึกษา
ก าหนด 

- 3 0 ฉบบั - 

5) 

กรณีไม่มีสติูบตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไม่มีสติูบตัร
ให้ใช้เอกสาร
ดงัต่อไปนีแ้ทน 
(1) หนงัสือรับรอง
การเกิดหรือ
หลกัฐานที่ทาง
ราชการออกให้ใน
ลกัษณะเดียวกนั 
(2) หากไม่มี
เอกสารตาม (1) 
ให้บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองท า
บนัทกึแจ้งประวติั
บคุคลตาม
แบบฟอร์มที่ทาง
องค์กรปกครอง
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

สว่นท้องถิ่น
ก าหนด 
 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบไุว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่กอง

การศึกษาเทศบาลเมืองสิงห์บรีุ๐๓๖-๕๑๒๗๒๐ 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

 


