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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การรบันักเรยีนเขาเรียนระดบักอนประถมศึกษาใน
สถานศึกษาสงักดัองคกรปกครองสวนทองถิน่ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองกาฬสินธุ อําเภอเมืองกาฬสินธุ จังหวัด
กาฬสินธุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาใน

สถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองกาฬสินธุ อําเภอเมืองกาฬสินธุ 

จังหวัดกาฬสินธุ 
3. ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบรกิาร: รับแจง  
5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 
1) พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษา

เขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นทีใ่หบรกิาร: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมลูสถติ ิ
 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  
 จาํนวนคาํขอทีม่ากที่สดุ 0  
 จาํนวนคาํขอทีน่อยที่สดุ 0  
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10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน การรับนกัเรียนเขาเรียนระดับกอน
ประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  สํานักงาน
เทศบาลเมืองกาฬสินธุ  

11. ชองทางการใหบรกิาร  
1) สถานทีใ่หบรกิาร สํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ 70/21 ถนนถีนานนท 

อ.เมือง จ.กาฬสินธุ 46000 / หมายเลขโทรศัพท 0-4382-1354-6 
(www.kalasin-mu.go.th)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวน
วันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุ(-) 

 
12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณา

อนญุาต 
  - การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือเขาศึกษาในระดับช้ันอนุบาลศึกษาปท่ี 1 จะรับ
เด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ี 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ป) หรือจะรับเด็กท่ีมีอายุ
ยางเขาปท่ี 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ป) ท่ีอยูในเขตพ้ืนท่ีบริการขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินทุกคน โดยไมมีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หาก
กรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตามจํานวนท่ีกําหนด องคกรปกครองสวน
ทองถ่ินสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนท่ีบริการได แตหากกรณีท่ีมีเด็กมา
สมัครเรียนเกินกวาจํานวนท่ีกําหนด ใหใชวิธีการจับฉลากหรือการวัด
ความสามารถดานวิชาการไดตามความเหมาะสม ท้ังนี้ตามท่ีองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินจะประกาศกําหนด 
 
 
  - องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบรายช่ือเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑ
การศึกษากอนประถมศึกษา และประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียน
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ในสถานศึกษา ปดไว ณ สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษา 
พรอมท้ังมีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมกอนป
การศึกษาท่ีเด็กจะเขาเรียน 1 ป 
  - องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธ
รายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรียนใหผูปกครองทราบ ระหวางเดือน
กุมภาพันธ - เมษายน ของปการศึกษาท่ีเด็กจะเขาเรียน 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบรกิา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูปกครองย่ืน
เอกสารหลักฐาน
การสมัครเพ่ือสง
เด็ก 
เขาเรียนใน
สถานศึกษา ตาม
วัน เวลา และ
สถานท่ีท่ีองคกร
ปกครองสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด 
 
 

1 วัน กรม
สงเสริม
การ
ปกครอง
ทองถ่ิน 

(1. 
ระยะเวลา : 
1 วัน 
สถานท่ีรับ
สมัคร
ตามแตละ
สถานศึกษา
ประกาศ
กําหนด 
2.สํานักงาน
เทศบาล
เมือง
กาฬสินธุ 
70/21 ถนน
ถีนานนท     
อ.เมือง จ.
กาฬสินธุ 
46000 / 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบรกิา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

หมายเลข
โทรศัพท 0-
4382-
1354-6 
(www.kala
sin-
mu.go.th)) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับ
เด็กเขาเรียน 
 

7 วัน กรม
สงเสริม
การ
ปกครอง
ทองถ่ิน 

(1. 
ระยะเวลา : 
ภายใน 7 
วัน นับจาก
วันปดรับ
สมัคร 
2. 
สํานักงาน
เทศบาล
เมือง
กาฬสินธุ 
70/21 ถนน
ถีนานนท     
อ.เมือง จ.
กาฬสินธุ 
46000 / 
หมายเลข
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ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบรกิา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

โทรศัพท 0-
4382-
1354-6 
(www.kala
sin-
mu.go.th)) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   8 วัน 
 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการ
มาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที่ 
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) 

สูติบัตร
นักเรียน
ผูสมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดา 
มารดา หรือ
ผูปกครอง
ของ
นักเรียนลง
นามรับรอง
สําเนา
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ที่ 
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

ถูกตอง) 

2) 

ทะเบียน
บานของ
นักเรียน 
บิดา 
มารดา 
หรือ
ผูปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดา 
มารดา หรือ
ผูปกครอง
ของ
นักเรียนลง
นามรับรอง
สําเนา
ถูกตอง) 

3) 

ใบเปลี่ยน
ช่ือ (กรณีมี
การเปลี่ยน
ช่ือ) 

- 1 1 ฉบับ (-) 

4) 

รูปถายของ
นักเรียน
ผูสมัคร 
ขนาด
ตามท่ี
องคกร
ปกครอง
สวน
ทองถ่ิน
หรือ
สถานศึกษ
ากําหนด 

- 3 0 ฉบับ (-) 

5) 
กรณีไมมี
สูติบัตร 

- 0 0 ฉบับ (กรณีไมมี
สูติบัตร ให
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ที่ 
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

ใชเอกสาร
ดังตอไปนี้
แทน 
(1) หนังสือ
รับรองการ
เกิด หรือ
หลักฐานท่ี
ทางราชการ
ออกใหใน
ลักษณะ
เดียวกัน 
(2) หากไมมี
เอกสารตาม 
(1) ใหบิดา 
มารดา หรือ
ผูปกครอง
ทําบันทึก
แจงประวัติ
บุคคลตาม
แบบฟอรมท่ี
ทางองคกร
ปกครอง
สวนทองถ่ิน
กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิม่เติม 
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ที่ 
รายการ

เอกสารยืน่
เพิ่มเตมิ 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

 
16. คาธรรมเนียม 
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรยีน 
1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ 70/21 ถนนถีนา

นนท อ.เมือง จ.กาฬสินธุ 46000 / หมายเลขโทรศัพท 0-4382-1354-6 
(www.kalasin-mu.go.th) 
หมายเหต ุ- 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
19. หมายเหต ุ
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย ธีรญา พันเทศ 
อนุมัติโดย อภิวัฒน ปะกิทัง 
เผยแพรโดย จารุวัฒน บุญเพ่ิม 

วนัที่
พิมพ 

18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย
หัวหนาหนวยงาน 
(Reviewer) 

จดัทาํ
โดย 

เทศบาลเมืองกาฬสินธุ 
สถ.มท. 
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อนมุัติ
โดย 

- 

เผยแพร
โดย 

- 

 


