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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษาปีที ่1 ในสถานศึกษาสังกัดองคก์รปกครอง
ส่วนท้องถิน่ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลพบพระ อ าเภอพบพระ จงัหวดัตาก 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัประถมศกึษาปีท่ี 1 ในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลพบพระ อ าเภอพบพระ จงัหวดัตาก 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวธีิการนบัอายเุพือ่เขา้รบัการศึกษาภาคบงัคบั     พ.ศ. 2545 
 

2) พ.ร.บ.การศกึษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545 
 

3) พ.ร.บ.การศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 
 

4) ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยหลกัฐานในการรบันกัเรียนนกัศกึษาเขา้เรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน 0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัประถมศกึษาปีท่ี 1 ในสถานศกึษาสงักดัองคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ิน ส าเนาคูมื่อประชาชน  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลพบพระ อ าเภอพบพระ จงัหวดัตาก หมายเลขโทรศพัท/์โทรสาร : 0-5556-

9079 ,0-5556-9022 Website : www.phopphremuni.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
- การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัประถมศกึษาปีท่ี 1 ในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน จะรบัเดก็ท่ีมีอายยุ่าง
เขา้ ปีท่ี 7 หรือเดก็ท่ีจบการศกึษาชัน้ก่อนประถมศกึษาท่ีอยูใ่นเขตพืน้ท่ีบรกิารขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินทกุคน โดย
ไมมี่การสอบวดัความสามารถทางวิชาการ หากกรณีท่ีมีเดก็มาสมคัรเรียนไมเ่ตม็ตามจ านวนท่ีก าหนด องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินสามารถพิจารณารบัเด็กนอกเขตพืน้ท่ีบริการได ้แต่หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมคัรเรียนเกินกว่าจ านวนท่ีก าหนด 
ใหใ้ชว้ิธีการจบัฉลากหรือการวดัความสามารถดา้นวิชาการไดต้ามความเหมาะสม ทัง้นีต้ามท่ีองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ่ินจะประกาศก าหนด 
 
- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตรวจสอบรายช่ือเดก็ท่ีมีอายถุึงเกณฑก์ารศกึษาภาคบงัคบั (อายยุ่างเขา้ปีท่ี 7) และ
ประกาศรายละเอียดเก่ียวกบัการสง่เด็กเขา้เรียนในสถานศกึษา ปิดไว ้ณ ส านกังานองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินและ
สถานศกึษา พรอ้มทัง้มีหนงัสือแจง้ใหผู้ป้กครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศกึษาท่ีเด็กจะเขา้เรียน 
1 ปี 
 
- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินและสถานศกึษาแจง้ประชาสมัพนัธร์ายละเอียดหลกัเกณฑก์ารรบัสมคัรนกัเรียนให้
ผูป้กครองทราบระหว่างเดือนกมุภาพนัธ ์- เมษายน ของปีการศกึษาท่ีเด็กจะเขา้เรียน 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูป้กครองย่ืนเอกสาร
หลกัฐานการสมคัรเพ่ือสง่
เดก็ 
เขา้เรียนในสถานศกึษา 
ตามวนั เวลา และสถานท่ีท่ี
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
ประกาศก าหนด 

1 วนั เทศบาลต าบล
พบพระ อ าเภอ
พบพระ จงัหวดั
ตาก 

( ) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 
 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารบัเด็กเขา้
เรียน 
 

7 วนั เทศบาลต าบล
พบพระ อ าเภอ
พบพระ จงัหวดั
ตาก 

( ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   8 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สตูบิตัรนกัเรียน - 1 1 ฉบบั - 

2) 
ทะเบียนบา้น
นกัเรียน 

- 1 1 ฉบบั - 

3) 
ทะเบียนบา้น
บดิา มารดา หรือ
ผูป้กครอง 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 
ใบเปล่ียนช่ือ 
(กรณีมีการ
เปล่ียนช่ือ) 

- 1 1 ฉบบั - 

5) 

หลกัฐานการ
ส าเรจ็การศกึษา
ก่อน
ประถมศกึษา 

- 1 1 ฉบบั - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) รูปถ่ายนกัเรียน - 3 0 ฉบบั - 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลคา่ธรรมเนยีม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยด์  ารงธรรม ส านกัปลดั เทศบาลต าบลพบพระ อ าเภอพบพระ จงัหวดัตาก หรื่อห

มายเลขโทรศพัท ์0-5556-9022 ,0-5556-9079 หรือ website : www.phopphramuni.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
-วันทีพ่มิพ ์ 26/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลพบพระ อ าเภอพบ

พระ จงัหวดัตาก สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 


