
1/4 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำสงักัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ:กองการศกึษา  เทศบาลต าบลบงึเนยีม   อ าเภอเมืองขอนแก่น   จงัหวดัขอนแก่น 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กองการศกึษา เทศบาลต าบลบงึเนียม 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยหลกัฐานในการรบันกัเรียนนกัศึกษาเขา้เรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: เทศบาลต าบลบงึเนียม  

8. กฎหมำยข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่ มือประชำชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองค์กร
ปกครองสว่นท้องถ่ิน 27/05/2558 09:19  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลบึงเนียม  อ าเภอเมือง  จงัหวดัขอนแก่น / ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
- การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบักอ่นประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินเพื่อเข้าศกึษาในระดบัชัน้อนบุาลศกึษา
ปีที่ 1 จะรับเด็กทีม่ีอายยุา่งเข้าปีที่ 4 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 3 ปี) หรือจะรับเด็กทีม่ีอายยุา่งเข้าปีที่ 5 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 2 ปี) 
ที่อยูใ่นเขตพืน้ท่ีบริการขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินทกุคนโดยไมม่ีการสอบวดัความสามารถทางวิชาการหากกรณีที่มเีด็กมาสมคัรเรียน
ไมเ่ต็มตามจ านวนท่ีก าหนดองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพืน้ท่ีบริการได้แตห่ากกรณีทีม่ีเดก็มาสมคัรเรียน
เกินกวา่จ านวนท่ีก าหนดให้ใช้วิธีการจบัฉลากหรือการวดัความสามารถด้านวชิาการได้ตามความเหมาะสมทัง้นีต้ามที่องค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ินจะประกาศก าหนด 
- องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบรายช่ือเด็กทีม่ีอายถุึงเกณฑ์การศกึษาก่อนประถมศกึษาและประกาศรายละเอียดเก่ียวกบัการสง่
เด็กเข้าเรียนในสถานศกึษาปิดไว้ณส านกังานองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินและสถานศกึษาพร้อมทัง้มีหนงัสอืแจ้งให้ผู้ปกครองของเดก็
ทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศกึษาทีเ่ดก็จะเข้าเรียน 1 ปี 
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- องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินและสถานศกึษาแจ้งประชาสมัพนัธ์รายละเอียดหลกัเกณฑ์การรับสมคัรนกัเรียนให้ผู้ปกครองทราบระหวา่ง
เดือนกมุภาพนัธ์ – เมษายนของปีการศกึษาทีเ่ดก็จะเข้าเรียน 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลกัฐาน
การสมคัรเพื่อสง่เด็ก 
เข้าเรียนในสถานศกึษาตามวนั
เวลาและสถานท่ีที่องค์กร
ปกครองสว่นท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด 

1 วนั กองการศกึษา 
เทศบาลต าบลบงึ
เนียม 
 
 

 

2) การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

7 วนั กองการศกึษา 
เทศบาลต าบลบงึ
เนียม 
 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 8 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) สตูิบตัรนกัเรียน
ผู้สมคัร 

- 1 1 ฉบบั (บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
นกัเรียนลงนาม
รับรองส าเนาถกูต้อง) 

2) ทะเบียนบ้านของ
นกัเรียนบิดามารดา
หรือผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบบั (บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
นกัเรียนลงนาม
รับรองส าเนาถกูต้อง) 

3) ใบเปลีย่นช่ือ (กรณี
มีการเปลีย่นช่ือ) 

- 1 1 ฉบบั - 
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ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

4) รูปถ่ายของนกัเรียน
ผู้สมคัรขนาดตามที่
องค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ินหรือ
สถานศกึษาก าหนด 

- 3 0 ฉบบั - 

5) กรณีไมม่ีสตูิบตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไมม่ีสตูิบตัรให้
ใช้เอกสารดงัตอ่ไปนี ้
แทน 
(1) หนงัสอืรับรอง
การเกิดหรือหลกัฐาน
ที่ทางราชการออกให้
ในลกัษณะเดียวกนั 
(2) หากไมม่เีอกสาร
ตาม (1) ให้บิดา
มารดาหรือผู้ปกครอง
ท าบนัทกึแจ้งประวตัิ
บคุคลตาม
แบบฟอร์มที่ทาง
องค์กรปกครองสว่น
ท้อองถ่ินก าหนด) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกังานเทศบาลต าบลบงึเนยีม (http://www.bungniam.go.th) 

( เลขที ่181  หมู่ที ่ 4 ต.บึงเนียม อ.เมือง จ.ขอนแก่น 40000 / สายด่วน 043-370066) 
 

 หมายเหตุ- 
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 2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี โทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูย์บริการประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่ มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คูม่ือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย กองการศกึษา ทต.บงึเนียม 
อนุมตัิโดย นายพิชิต  ภาโนมยั 
เผยแพร่โดย เทศบาลต าบลบงึเนยีม 

 
 

 
 


