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คู่มือสำหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษา  
ในสถานศึกษาสังกัดเทศบาลตำบลสันทราย อำเภอเมืองเชียงราย จังหวัดเชียงราย 

 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตำบลสันทราย อำเภอเมืองเชียงราย จังหวัดเชียงราย กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 
1.  ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลตำบลสันทราย อำเภอเมืองเชียงราย  จังหวัดเชียงราย 
3.  ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4.  หมวดหมูข่องงานบริการ: รบัแจ้ง 
5.  กฎหมายทีใ่หอ้ำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห ่งชาติ พ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พ้ืนที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน จำนวนคำขอที่มากที่สุด จำนวนคำขอทีน่้อยที่สุด 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
กองการศึกษา เทศบาลตำบลสันทราย อำเภอเมืองเชียงราย จังหวัดเชียงราย 
11. ช่องทางการให้บริการ 

1) สถานที่ให้บริการ กองการศึกษา เทศบาลตำบลสันทราย 
โทรศัพท์: 053-701187-8 ต่อ 202 
โทรสาร: 053-701187-8 ต่อ 5 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านร่องก๊อ 
-ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านป่าข่า 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใกล ้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับกอ่นประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น เพ่ือเขา้ศึกษาในระดับชั้น 
อนุบาลศึกษาปีที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีท่ี 5 
(กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ทีอ่ยู่ในเขตพ้ืนที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ทุกคน โดยไม่มีการสอบวัด 
ความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจำนวนที่กำหนด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถ 
พิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนที่บริการได ้แต่หากกรณีทีมี่เดก็มาสมัครเรียนเกินกว่าจำนวนทีก่ำหนด ให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือ 
การวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศกำหนด 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษา และประกาศรายละเอียด 
เกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ปิดไว้ ณ สำนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา พร้อมทั้งมี 
หนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 
- องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่และสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้ผู้ปกครอง ทราบ 
ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายน ของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

 
ที ่

 
ประเภทขัน้ตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ผู้ปกครองยื่นเอกสาร 
หลักฐานการสมัครเพ่ือส่ง เด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษา ตาม 
วัน เวลา และสถานที่ที่ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ประกาศกำหนด 

1 วัน เทศบาลตำบล 
สันทราย 

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน สถานที่รับ 
สมัครตามแต่ละ 
สถานศึกษา 
ประกาศกำหนด 
(ระบุระยะเวลาที่ 
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัด 
.(ระบุชื่อ) 
เทศบาล (ระบุ 
ชื่อ) 
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ที ่

 
ประเภทขัน้ตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

     องค์การบริหาร 
ส่วนตำบล (ระบ ุ
ชื่อ) เมืองพัทยา) 

2) การพิจารณา การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 7 วัน เทศบาลตำบล 
สันทราย 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วนั นับ 
จากวันปิดรับสมัคร 
(ระบุระยะเวลาที่ 
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัด (ระบ ุชื่อ) 
เทศบาล (ระบชุื่อ) 
องค์การบริหาร 
ส่วนตำบล (ระบชุื่อ) 
เมืองพัทยา) 

 
ระยะเวลาดำเนนิการรวม  8 วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 



4/5 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) สูติบัตรนักเรียน 
ผู้สมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ 
ผู้ปกครองของ 
นักเรียนลงนาม 
รับรองสำเนา 

ถูกต้อง) 
2) ทะเบียนบ้านของ 

นักเรียน บิดา 
มารดา หรือ 
ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ 
ผู้ปกครองของ 
นักเรียนลงนาม 
รับรองสำเนา 

ถูกต้อง) 

3) ใบเปลี่ยนชื่อ 
(กรณีมีการ 
เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) รูปถ่ายของ 
นักเรียนผู้สมัคร 
ขนาดตามที ่
องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นหรือ 
สถานศึกษา 
กำหนด 

- 3 - ฉบับ - 

5) กรณีไม่มีสูติบัตร - - - ฉบับ (กรณีไม่มีสูติบัตร 
ให้ใช้เอกสาร 

ดังต่อไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรอง 

การเกิด หรือ 
หลักฐานที่ทาง 

ราชการออกให้ใน 
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ที ่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

      ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไม่มี 
เอกสารตาม (1) 
ให้บิดา มารดา 
หรือผู้ปกครองทำ 
บันทึกแจ้งประวัติ 
บุคคลตาม 
แบบฟอร์มที่ทาง 
องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น กำหนด 
) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองการศึกษา เทศบาลตำบลสันทราย 

โทรศัพท ์053-701187-8 ต่อ 202 เว็ปไซต์ https://www.sansaicri.go.th 

  

 

https://www.sansaicri.go.th/

