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คู่มือส าหรับประชาชน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษาปีที่ 1 ในสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลเมืองสระแก้ว อ าเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษาปีที่ 1 ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน :  เทศบาลเมืองสระแก้ว อ าเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเพื่อเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) พ.ร.บ.การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
3) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 
4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา  พ.ศ.2548 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษาปีที่ 1 ใน
สถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 27/05/2558 09:44  

11. ช่องทางการให้บริการ  
สถานที่ให้บริการ 
1) 
 
2) 

โรงเรียนเทศบาล 1 (หนองกะพ้ออนุสรณ์) 
ถนนสุวรรณศร อ าเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว  โทร.037-242900 
โรงเรียนเทศบาล 2 (บ้านลัดกะสัง) 
ถนนสุวรรณศร อ าเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว  โทร.037-220260 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 - การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษาปีที่ 1  ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จะรับเด็ก 
 ที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 7 หรือเด็กที่จบการศึกษาชั้นก่อนประถมศึกษาที่อยู่ในเขตพื้นที่บริการขององค์กรปกครอง  

ส่วนท้องถิ่นทุกคน โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวน
ที่ก าหนดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได้ แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัคร
เรียนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนด ให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้  ตามความเหมาะสม
ทั้งนี้ ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศก าหนด 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที่ 7) และ
ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ปิดไว้ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
สถานศึกษา พร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็ก        
จะเข้าเรียน 1 ปี 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสถานศึกษา แจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียน     
ให้ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายนของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัคร 
เพื่อส่งเด็กเข้าเรียน 
ในสถานศึกษา ตามวัน  
เวลา และสถานที่ ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
ประกาศก าหนด 

1 วัน 1) โรงเรียนเทศบาล 1 
    (หนองกะพ้ออนสุรณ์) 
2) โรงเรียนเทศบาล 2 
    (บ้านลัดกะสัง) 

 

2) การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็ก 
เข้าเรียน 
 

7 วัน 1) โรงเรียนเทศบาล 1 
    (หนองกะพ้ออนสุรณ์) 
2) โรงเรียนเทศบาล 2 
    (บ้านลัดกะสัง) 

 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  8 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สตูบิตัรนกัเรียน 

 

- 1 1 ฉบบั - 

2) ทะเบียนบ้านนกัเรียน 

 

- 1 1 ฉบบั - 

3) ทะเบียนบ้าน 
บดิามารดาหรือผู้ปกครอง  

 

- 1 1 ฉบบั - 

4) ใบเปล่ียนช่ือ  
(กรณีมีการเปล่ียนช่ือ) 

 

- 1 1 ฉบบั - 

5) หลกัฐานการส าเร็จการศกึษา
ก่อนประถมศกึษา 

 

- 1 1 ฉบบั - 

6) รูปถ่ายนกัเรียน 

 

- 3 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ ส านักงานเทศบาลเมืองสระแก้ว  
2) ทางอินเตอร์เน็ต (http : //www.sakaeocity.go.th)  
3) ทางโทรศัพท์ 037-421374 ต่อ 27  โทรสาร.037-242702  
4) ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลเมืองสระแก้ว โทร.037-241491 ต่อ 12  
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
แนบท้ายคู่มือนี้ 
ตัวอย่างหมายเลข 1  โรงเรียนเทศบาล 1 (หนองกะพ้ออนุสรณ์) 
ตัวอย่างหมายเลข 2  โรงเรียนเทศบาล 2 (บ้านลัดกะสัง) 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 


