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คู�มือสําหรับประชาชน : การรับนักเรียนเข�าเรียนระดับก�อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด 
องค!กรปกครองส�วนท�องถิ่น 
หน�วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตําบลรัษฎา  อําเภอเมืองภูเก็ต  จังหวัดภูเก็ต 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนเข'าเรียนระดับก�อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค.กรปกครอง

ส�วนท'องถ่ิน 
2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลรัษฎา  อําเภอเมืองภูเก็ต จังหวัดภูเก็ต 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ : รับแจ'ง  
5. กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข�อง : 

   1) พ.ร.บ.  การศึกษาแห�งชาต ิ พ.ศ. 2542 
   2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว�าด�วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข�าเรียนในสถานศึกษา          

พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พื้นท่ีให�บริการ : ท'องถ่ิน  
8. กฎหมายข�อบงัคับ/ข�อตกลงที่กําหนดระยะเวลา  -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ 0    วัน 

9. ข�อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต�อเดือน 0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีน�อยท่ีสุด  0  
10. ชื่ออ�างอิงของคู�มอืประชาชน การรับนักเรียนเข'าเรียนระดับก�อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด 

 องค.กรปกครองส�วนท'องถ่ิน 
 ทต.รัษฎา เดชาคนี สําเนาคู�มือประชาชน  23/07/2015  16:34  

11. ช�องทางการให�บริการ  
         1) สถานท่ีให�บริการเทศบาลตําบลรัษฎา   17/58 ม.3  ต.รัษฎา ถ.รัษฎานุสรณ' อ.เมือง 

จ.ภูเก็ต 83000  ทางโทรศัพท' ( 076-525779-85 )  โทรสาร (076 –  525788) 
Website  : www.rasada.go.th / ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน 

ระยะเวลาเป>ดให�บริการ เป0ดให�บริการวันจันทร'ถึงวันศุกร' (ยกเว�นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
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12. หลักเกณฑ! วิธีการ เงื่อนไข(ถ�ามี) ในการยืน่คาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
   - การรับนักเรียนเข'าเรียนระดับก�อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค.กรปกครองส�วนท'องถ่ินเพื่อ
เข'าศึกษาในระดับช้ันอนุบาลศึกษาปOที่ 1 จะรับเด็กที่มอีายุย�างเข'าปOที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปO) หรอื
จะรับเด็กที่มีอายุย�างเข'าปOที ่5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปO) ที่อยู�ในเขตพื้นที่บริการขององค.กรปกครอง

ส�วนท'องถ่ินทุกคนโดยไม�มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการหากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม�เต็มตาม
จํานวนที่กําหนดองค.กรปกครองส�วนท'องถ่ินสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได'แต�หากกรณีที่มี
เด็กมาสมัครเรียนเกินกว�าจํานวนที่กําหนดให'ใช'วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด'านวิชาการได'ตาม
ความเหมาะสมทั้งน้ีตามที่องค.กรปกครองส�วนท'องถ่ินจะประกาศกําหนด 

   - องค.กรปกครองส�วนท'องถ่ินตรวจสอบรายช่ือเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ.การศึกษาก�อนประถมศึกษาและ
ประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการส�งเด็กเข'าเรียนในสถานศึกษาปUดไว'ณสํานักงานองค.กรปกครองส�วนท'องถ่ิน
และสถานศึกษาพร'อมทั้งมหีนังสือแจ'งให'ผู'ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก�อนปOการศึกษาที่เด็ก

จะเข'าเรียน 1 ปO 
   - องค.กรปกครองส�วนท'องถ่ินและสถานศึกษาแจ'งประชาสัมพันธ.รายละเอียดหลักเกณฑ.การรับสมัคร
นักเรียนให'ผู'ปกครองทราบระหว�างเดือนกุมภาพันธ. - เมษายนของปOการศึกษาที่เด็กจะเข'าเรียน 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส�วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

ผู'ปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพื่อส�ง

เด็ก 
เข'าเรียนในสถานศึกษาตาม
วันเวลาและสถานที่ที่
องค.กรปกครองส�วนท'องถ่ิน

ประกาศกําหนด 

1 วัน เทศบาลตําบลรัษฎา
อําเภอเมืองภูเก็ต

จังหวัดภูเก็ต 

- 

2) การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข'า
เรียน 
 

7 วัน เทศบาลตําบลรัษฎา
อําเภอเมืองภูเก็ต
จังหวัดภูเก็ต 

- 

 

ระยะเวลาดําเนนิการรวม 8 วัน 
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14. งานบริการนี้ผ�านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
  ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน�วยงาน
ภาครัฐผู�

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) สูติบัตรนักเรียน
ผู'สมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผู'ปกครองของ

นักเรียนลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต'อง) 

2) ทะเบียนบ'านของ
นักเรียนบิดามารดา

หรือผู'ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผู'ปกครองของ

นักเรียนลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต'อง) 

3) ใบเปลี่ยนช่ือ (กรณี

มีการเปลี่ยนช่ือ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) รูปถ�ายของนักเรียน
ผู'สมัครขนาดตามที่
องค.กรปกครอง
ส�วนท'องถ่ินหรือ

สถานศึกษากําหนด 

- 3 0 ฉบับ - 

5) กรณไีม�มีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณไีม�มีสูติบัตร
ให'ใช'เอกสาร
ดังต�อไปน้ีแทน 
(1) หนังสือรับรอง
การเกิดหรือ
หลักฐานที่ทาง
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน�วยงาน
ภาครัฐผู�

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

ราชการออกให'ใน
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไม�มี
เอกสารตาม (1) 

ให'บิดามารดาหรือ
ผู'ปกครองทํา
บันทึกแจ'งประวัติ

บุคคลตาม
แบบฟอร.มที่ทาง
องค.กรปกครอง
ส�วนท'องถ่ิน

กําหนด) 

 
    15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน�วยงาน
ภาครัฐผู�

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

       ไม�พบเอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
16. ค�าธรรมเนียม 

 ไม�มีข�อมูลค�าธรรมเนียม 

 
17. ช�องทางการร�องเรียน 

1) ช�องทางการร�องเรียนเทศบาลตําบลรัษฎา 

1. ทางอินเทอร'เน็ต (http://www.rasada.go.th) 
2. ทางโทรศัพท' ( 076-525779-85 )  โทรสาร (076 –  525788) 

3. ทางไปรษณีย' ( 17/58 ม.3  ต.รัษฎา ถ.รัษฎานุสรณ' อ.เมือง จ.ภูเก็ต 83000) 
4. ศูนย'ดํารงธรรมจังหวัดภูเก็ต 
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5. ร�องเรียนด�วยตนเอง 

6. ตู�รับฟQงความคิดเห็น (ตั้งอยู� ณ ศูนย'บริการข�อมูลข�าวสารของราชการ 

2) ช�องทางการร�องเรียนศูนย.บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหต ุ ตู�ปณ.1111  เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / 

สายด�วน 1111 / www.1111.go.th 
 

18. ตัวอย�างแบบฟอร!ม ตัวอย�าง และคู�มอืการกรอก  
          ไม�มีแบบฟอร'ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 

 
19.   หมายเหต ุ
           - 
 

วันท่ีพิมพ! 29/07/2558 

สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลรัษฎาอาํเภอเมือง
ภูเก็ตจังหวัดภูเก็ตสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร�โดย - 

 
 

 


