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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การรบันักเรยีนเขาเรียนระดบักอนประถมศึกษาใน
สถานศึกษาสงักดัองคกรปกครองสวนทองถิน่ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองกาฬสินธุ อําเภอเมืองกาฬสินธุ จังหวัด
กาฬสินธุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาใน

สถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองกาฬสินธุ อําเภอเมืองกาฬสินธุ 

จังหวัดกาฬสินธุ 
3. ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบรกิาร: รับแจง  
5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 
1) พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษา

เขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นทีใ่หบรกิาร: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมลูสถติ ิ
 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  
 จาํนวนคาํขอทีม่ากที่สดุ 0  
 จาํนวนคาํขอทีน่อยที่สดุ 0  
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10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน การรับนกัเรียนเขาเรียนระดับกอน
ประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  สํานักงาน
เทศบาลเมืองกาฬสินธุ  

11. ชองทางการใหบรกิาร  
1) สถานทีใ่หบรกิาร สํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ 70/21 ถนนถีนานนท 

อ.เมือง จ.กาฬสินธุ 46000 / หมายเลขโทรศัพท 0-4382-1354-6 
(www.kalasin-mu.go.th)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวน
วันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุ(-) 

 
12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณา

อนญุาต 
  - การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือเขาศึกษาในระดับช้ันอนุบาลศึกษาปท่ี 1 จะรับ
เด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ี 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ป) หรือจะรับเด็กท่ีมีอายุ
ยางเขาปท่ี 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ป) ท่ีอยูในเขตพ้ืนท่ีบริการขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินทุกคน โดยไมมีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หาก
กรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตามจํานวนท่ีกําหนด องคกรปกครองสวน
ทองถ่ินสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนท่ีบริการได แตหากกรณีท่ีมีเด็กมา
สมัครเรียนเกินกวาจํานวนท่ีกําหนด ใหใชวิธีการจับฉลากหรือการวัด
ความสามารถดานวิชาการไดตามความเหมาะสม ท้ังนี้ตามท่ีองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินจะประกาศกําหนด 
 
 
  - องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบรายช่ือเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑ
การศึกษากอนประถมศึกษา และประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียน
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ในสถานศึกษา ปดไว ณ สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษา 
พรอมท้ังมีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมกอนป
การศึกษาท่ีเด็กจะเขาเรียน 1 ป 
  - องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธ
รายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรียนใหผูปกครองทราบ ระหวางเดือน
กุมภาพันธ - เมษายน ของปการศึกษาท่ีเด็กจะเขาเรียน 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบรกิา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูปกครองย่ืน
เอกสารหลักฐาน
การสมัครเพ่ือสง
เด็ก 
เขาเรียนใน
สถานศึกษา ตาม
วัน เวลา และ
สถานท่ีท่ีองคกร
ปกครองสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด 
 
 

1 วัน กรม
สงเสริม
การ
ปกครอง
ทองถ่ิน 

(1. 
ระยะเวลา : 
1 วัน 
สถานท่ีรับ
สมัคร
ตามแตละ
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

ใหบรกิา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

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

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับ
เด็กเขาเรียน 
 

7 วัน กรม
สงเสริม
การ
ปกครอง
ทองถ่ิน 

(1. 
ระยะเวลา : 
ภายใน 7 
วัน นับจาก
วันปดรับ
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

ใหบรกิา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

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

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   8 วัน 
 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการ
มาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที่ 
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) 

สูติบัตร
นักเรียน
ผูสมัคร 

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

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

ถูกตอง) 

2) 

ทะเบียน
บานของ
นักเรียน 
บิดา 
มารดา 
หรือ
ผูปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดา 
มารดา หรือ
ผูปกครอง
ของ
นักเรียนลง
นามรับรอง
สําเนา
ถูกตอง) 

3) 

ใบเปลี่ยน
ช่ือ (กรณีมี
การเปลี่ยน
ช่ือ) 

- 1 1 ฉบับ (-) 

4) 

รูปถายของ
นักเรียน
ผูสมัคร 
ขนาด
ตามท่ี
องคกร
ปกครอง
สวน
ทองถ่ิน
หรือ
สถานศึกษ
ากําหนด 

- 3 0 ฉบับ (-) 

5) 
กรณีไมมี
สูติบัตร 

- 0 0 ฉบับ (กรณีไมมี
สูติบัตร ให
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ที่ 
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

ใชเอกสาร
ดังตอไปนี้
แทน 
(1) หนังสือ
รับรองการ
เกิด หรือ
หลักฐานท่ี
ทางราชการ
ออกใหใน
ลักษณะ
เดียวกัน 
(2) หากไมมี
เอกสารตาม 
(1) ใหบิดา 
มารดา หรือ
ผูปกครอง
ทําบันทึก
แจงประวัติ
บุคคลตาม
แบบฟอรมท่ี
ทางองคกร
ปกครอง
สวนทองถ่ิน
กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิม่เติม 
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ที่ 
รายการ

เอกสารยืน่
เพิ่มเตมิ 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

 
16. คาธรรมเนียม 
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรยีน 
1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ 70/21 ถนนถีนา

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

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
19. หมายเหต ุ
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย ธีรญา พันเทศ 
อนุมัติโดย อภิวัฒน ปะกิทัง 
เผยแพรโดย จารุวัฒน บุญเพ่ิม 

วนัที่
พิมพ 

18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย
หัวหนาหนวยงาน 
(Reviewer) 

จดัทาํ
โดย 

เทศบาลเมืองกาฬสินธุ 
สถ.มท. 
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อนมุัติ
โดย 

- 

เผยแพร
โดย 

- 

 


