
แผ่นท่ี 1 
 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับประถมศึกษำปีท่ี 1 ในสถำนศึกษำสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลป่ำตึง  
                              อ ำเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงรำย 
กระทรวง : กระทรวงศึกษำธิกำร 
 
1. ชื่อกระบวนงำน : การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษาปีที่ 1 ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ิน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน :  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง 
อ าเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงราย 

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจง้ 

5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
1) พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 
2) พระราชบัญญัตกิารศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลกัฐานในการรับนกัเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 

2548 
4) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเพื่อเข้ารบัการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พ้ืนท่ีให้บริกำร : ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  -  วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ___ รำย     จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสดุ___ รำย     จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด___ รำย      

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรบันักเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษาปีที่ 1 ในสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถำนท่ีให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง 
222 หมู่ 11 ต าบลป่าตึง อ าเภอแมจ่ัน จังหวัดเชียงราย 
โทรศัพท ์2-5318-2222 ต่อ 115 
โทรสาร 2-5318-2221 
/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต ุ: อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตาม
หน้าที่รบัผิดชอบ) 

เปิดบริการวันจันทร์ – วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 28:32 - 16:32 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษาปีที่ 1 ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจะรับเด็ก

ที่มีอายุย่างเข้า ปีที่ 7 หรือเด็กที่จบการศึกษาช้ันก่อนประถมศึกษาที่อยู่ในเขตพื้นที่บริการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินทุกคน โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่
เต็มตามจ านวนที่ก าหนด องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได้  แต่
หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกวาจ านวนที่ก าหนด ให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้าน
วิชาการได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจะประกาศก าหนด 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบรายช่ือเด็กทีม่ีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปทีี่ 7) 
และประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการสง่เด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ปิดไว้ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินและสถานศึกษา พร้อมทั้งมีหนงัสือแจ้งให้ผูป้กครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคม ก่อนปี
การศึกษาที่เดก็จะเข้าเรียน 1 ป ี

- องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียน
ให้ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายน ของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียนยังไม่ผ่านการ
ด าเนินการลดข้ันตอน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ท่ีรับผิดชอบ 

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลกัฐานการสมัคร
เพื่อสง่เดก็เข้าเรียนในสถานศึกษา ตาม
วัน เวลา และสถานที่ที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินประกาศก าหนด 

1 วัน กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 
องค์การบรหิารส่วน
ต าบลป่าตึง 

 

2) การพิจารณา การพิจารณารบัเด็กเข้าเรียน 7 วัน กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 
องค์การบรหิารส่วน
ต าบลป่าตึง 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   8 วัน 

14. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

ท่ี 
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหต ุ

1) สูติบัตรนกัเรียน
ผู้สมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 
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ท่ี 
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหต ุ

2) ทะเบียนบ้านของ
นักเรียน บิดา มารดา 
หรือผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

3) ใบเปลี่ยนช่ือ (กรณีมี
การเปลี่ยนช่ือ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) รูปถ่ายของนักเรียน
ผู้สมัคร ขนาดตามที่
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินหรือ
สถานศึกษาก าหนด 

- 3 0 ฉบับ - 

5) กรณีไม่มสีูติบัตร - 0 0 ฉบับ กรณีไม่มีสูติบัตร ให้ใช้
เอกสารดังต่อไปน้ีแทน 
(1) หนังสือรับรองการ
เกิด หรือหลักฐานที่ทาง
ราชการออกให้ใน
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไม่มีเอกสาร
ตาม (1) ให้บิดา มารดา 
หรือผู้ปกครองท าบันทึก
แจ้งประวัติบุคคลตาม
แบบฟอร์มที่ทางองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น
ก าหนด 

16. ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) แจ้งผ่านศูนย์ด ารงธรรมองค์การบรหิารส่วนต าบลป่าตึง  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง 

222 หมู่ที่ 11 ต าบลป่าตึง อ าเภอแมจ่ัน จังหวัดเชียงราย  57112 โทรศัพท์ 2-5318-2222 ต่อ 122 

2) ตู้รับฟงัความคิดเห็น ตั้งอยู่ ณ ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลป่ำตึง 
3) ทางออนไลน์ http://www.patueng.go.th และ Facebook องค์การบรหิารส่วนต าบลป่าตึง 
4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรฐัมนตรี เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / 

สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ    - 
 
 
 

วันท่ีพิมพ์ 18/23/2564 
สถำนะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า / 

แก้ไข (User) 
จัดท ำโดย กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม

องค์การบรหิารส่วนต าบลป่าตึง  
อ าเภอแม่จัน จงัหวัดเชียงราย  
สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 


