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คู่มือสํำหรับประชาชน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษา 
ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนตําบลมะตูม 
อําเภอพรหมพิราม จังหวัดพิษณุโลก 

กระทรวง กระทรวงมหาดไทย 
 

 

ช่ือกระบวนงาน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาใน 
สถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนตําบลมะตูม อําเภอพรหมพิราม จังหวัดพิษณโุลก 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ รับแจ้ง 
กฎหมายท่ีให้อํำนาจการอนุญาต 
หรือท่ีเก่ียวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับ นักเรียน 
นักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2548 

ระดับผลกระทบ บริการท่ัวไป 
พ้ืนท่ีให้บริการ ท้องถ่ินเขตตําบลมะตูม 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ี 
กํำหนดระยะเวลา 

- 

ระยะเวลาท่ีกํำหนดตาม 
กฎหมาย/ข้อกํำหนด ฯลฯ 

- 

ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน 
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ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนตําบลมะตูม  
โทรศัพท์ : 05537-4341 
โทรสาร : 05537-4268 
www.matoom.go.th/ติดต่อด้วย ตนเอง ณ 
หน่วยงาน 

วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 (มีพักเท่ียง) 

 

 

หลักเกณฑ์  วิธ ีการ  เงื่อนไข(ถ้ามี)ในกำรย่ืนคํำขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเพื่อเข้าศึกษาในระดับชั้นอนุบาลศึกษาปีที่ 1 
จะรับเด็กที่มีอายุระย่างเข้าปีที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี) 
ที่อยู่ในเขต พ้ืนท่ีบริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทุกคนโดยไม่มีการการสอบวัดความสามารถทางวิขาการหากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียน 
ไม่เต็มตามจํานวนที่กําหนด องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน สามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนท่ีบริการได้แต่หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัคร 
เรียนเกินกว่าจํานวนท่ี กําหนดให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ ตามท่ีองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ินจะประกาศกําหนด 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษา และประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการส่งเด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ ณ สํานักงานองค์กร ปกครองส่วนท้องถ่ินและสถานศึกษาพร้อมท้ังมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบ 
ภายในเดือน พฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและสถานศึกษาแข้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับ สมัครนักเรียนให้ผู้ปกครองทราบ 
ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ – เมษายนของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 

http://www.matoom.go.th/
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ข้ันตอนและระยะเวลา หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

การตรวจสอบเอกสาร งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
1. ผู้ปกครองย่ืนเอกสารหลักฐานการสมัครเพ่ือส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา องค์การบริหารส่วนตําบลมะตูม 
ตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลมะตูมประกาศกําหนด  
ระยะเวลาการให้บริการ ไม่เกิน 1 วัน  
การพิจารณา  

2. การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน ระยะเวลาการให้บริการไม่เกิน 7 วัน  

ระยะเวลำดํำเนินกำรรวม 8 วัน  

  
 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคํำขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
1. สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร (ฉบับจริง 1 ฉบับสําเนา 1 ฉบับ บิดามารดาหรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 
2. ทะเบียนบ้านของนักเรียนบิดามารดาหรือผู้ปกครองพร้อมสําเนา (ฉบับจริง 1 ฉบับสําเนา 1 ฉบับ 
บิดามารดาหรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 
3. ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ) พร้อมสําเนา (ฉบับจริง 1 ฉบับสําเนา 1 ฉบับ) 
4. รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัครขนาดตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือสถานศึกษากําหนด จํานวน 3 รูป 
5. กรณีไม่มีสูติบัตรให้ใช้เอกสารดังต่อไปน้ีแทน 

(1) หนังสือรับรองการเกิดหรือหลักฐานท่ีทางราชการออกให้ในลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไม่มีเอกสารตาม (1) ให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองทําบันทึกแจ้งประวัติบุคคลตาม 

แบบฟอร์มท่ีทางองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกําหนด 

เอกสารอื่นๆ สํำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
- 
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ค่าธรรมเนียม 
-ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
1. องค์การบริหารส่วนตําบลมะตูม อําเภอพรหมพิราม จังหวัดพิษณุโลก 65150 โทร.0553-74341/โทรสาร 0-5537-3268 
www.matoom.go.th 
2. ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต  กทม. 10300 
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