
 
 
 
คู่มือส าหรับประชาชน : การรับนักเรยีนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลแม่ต้าน อ าเภอท่าสองยาง จังหวัดตาก 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงาน : การรบันักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 
๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลแม่ต้าน 
๓. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

๑) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๒) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา  -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ - 
๙. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  -  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  -  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  - 
๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกดัองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ิน องค์การบรหิารส่วนต าบลแม่ต้าน  
๑๑. ช่องทางการให้บริการ  

๑) สถานที่ให้บริการ  ส านกังานองค์การบริหารสว่นต าบลแม่ต้าน / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทรถ์ึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     - การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกดัองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นเพื่อเข้าศึกษาใน
ระดับชั้นอนุบาลศึกษาปีที่ ๑ จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ ๔ (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล ๓ ปี) หรือจะรับเด็กที่มีอายุ
ย่างเข้าปีที่ ๕ (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล ๒ ปี) ที่อยู่ในเขตพื้นที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคนโดยไม่มี
การสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณทีี่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนดองค์กรปกครองสว่น

 ๑ 



ท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได้ แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดให้ใช้
วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
จะประกาศก าหนด 
     - องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นตรวจสอบรายชือ่เด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษากอ่นประถมศึกษาและประกาศรายละเอียด
เกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้  ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาพร้อมทั้งมี
หนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศกึษาที่เด็กจะเข้าเรียน ๑ ปี 
     - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียน
ให้ผู้ปกครองทราบระหวา่งเดือนกุมภาพันธ์ ถึงเดอืนเมษายนของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลกัฐาน
การสมัครเพื่อส่งเด็กเข้าเรียน
ในสถานศึกษาตามวันเวลา
และสถานที่ที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินประกาศก าหนด 

๑ วัน ส่วนการศึกษา 
ศาสนา และ
วัฒนธรรม 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลแม่ต้าน 

 

๒) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

๗ วัน ส่วนการศึกษา 
ศาสนา และ
วัฒนธรรม 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลแม่ต้าน 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม    ๘   วัน 
 

๑๔. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

๑) 

สูติบัตรนักเรียน
ผู้สมัคร 

- ๑ ๑ ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

๒ 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

๒) 

ทะเบียนบ้านของ
นักเรียนบิดามารดา
หรือผู้ปกครอง 

- ๑ ๑ ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

๓) 
ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณี
มีการเปลี่ยนชื่อ) 
 

- ๑ ๑ ฉบับ - 

๔) 

รูปถ่ายของนักเรียน
ผู้สมัครขนาดตามที่
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินหรือ
สถานศึกษาก าหนด 
 

- ๓ - ฉบับ - 

๕) 

กรณีไม่มีสูติบัตร - - - ฉบับ (กรณีไม่มีสูติบัตรให้
ใช้เอกสารดังต่อไปน้ี
แทน 
(๑) หนังสือรับรอง
การเกิดหรือ
หลักฐานที่ทาง
ราชการออกให้ใน
ลักษณะเดียวกัน 
(๒) หากไม่มีเอกสาร
ตาม (๑) ให้บิดา
มารดาหรือผู ้
ปกครองท าบันทึก
แจ้งประวัติบุคคล
ตามแบบฟอร์ม 
ที่ทางองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 
 

 

๓ 



 
๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่นๆ ส าหรบัยื่นเพิ่มเติม 
 

๑๖. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน 
๑) ช่องทางการร้องเรียน  ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลแม่ต้าน  

หมายเหต ุ ๔๓๓ หมู่ที ่๒ ถนนแม่สอด - แม่สะเรียง ต าบลแม่ต้าน อ าเภอท่าสองยาง จังหวัดตาก ๖๓๑๕๐ 
             โทรศัพท์/โทรสาร ๐๕๕-๕๘๙๓๐๑ หรือ WWW.MAETANLOCAL.GO.TH 

 

๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอยา่ง และคู่มือการกรอก 
 

๑๙. หมายเหต ุ
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ ๒๐/๐๗/๒๕๕๘ 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ ๒ โดยส านักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลแม่ต้าน 

อ าเภอท่าสองยาง จังหวดัตาก 
สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 

๔ 


