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คู่มือส ำหรับประชำชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบึงวิชัย  อ าเภอเมืองกาฬสินธุ์  จังหวัดกาฬสินธุ์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
************************************************************************************************** 

1.ชื่อกระบวนงำน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบึงวิชัย  อ าเภอเมืองกาฬสินธุ์  จังหวัดกาฬสินธุ์ 
2.ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
3.หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
4.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

๑) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๒) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๔๘ 
5. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
6. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
7. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ - วัน 
8. ข้อมูลสถิติ 
จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 7 คน 
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  16 คน 
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  - คน 
9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เทศบาลต าบลบึงวิชัย ปี 2566 
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถำนที่ให้บริกำร  
๑. กองการศึกษาฯ  โทร  0-4384-0442 
๒. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลบึงวิชัย 
๓. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองทุ่ม 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์-วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์)  ตั้งแต่เวลา  
๐๘.๓๐-๑๒.๐๐  น.  และ  ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐  น. 
หมำยเหตุ - 
11. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อเข้า
ศึกษาในระดับชั้นอนุบาลศึกษาปีที่ ๑ จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีท่ี 4  (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล ๓ ปี) หรือจะ
รับเด็กท่ีมีอายุย่างเข้าปีที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล ๒ ปี) ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทุกคน โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวน
ที่ก าหนด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนที่บริการได้ แต่หากกรณีที่มีเด็ก    
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มาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนด ให้ใช้วิธีการจับฉลาก  หรือการวัดความสามารถด้านวิซาการได้ตาม
ความเหมาะสม ทั้งนี้ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศก าหนด 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษา และประกาศ
รายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ปิดไว้ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
สถานศึกษา พร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะ
เข้าเรียน ๑ ปี  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับ
สมัครนักเรียนให้ผู้ปกครองทราบ ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ – พฤษภาคม ของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 

๑๒.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ขั้นตอน 
๑.ประชุมครู  ผู้ดูแลเด็ก  และผู้ที่เกี่ยวข้องให้ทราบถึงแนวทางการรับสมัคร 
๒.ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง  และผู้น าชุมชนในเขตพ้ืนที่ได้รับทราบเกี่ยวกับแนวทางรายละเอียดการรับเด็ก
เข้าเรียน  และจัดท าป้ายประชาสัมพันธ์  เพื่อประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 
๓.ตรวจสอบข้อมูลประชากรในวัยเรียน  จากส านักทะเบียนราษฎร์  เพ่ือน าเป็นข้อมูลในการรับเด็กเข้าเรียน 
๔.ประกาศรับสมัครเด็กเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลต าบลบึงวิชัย  และรายละเอียดการรับ
สมัคร  เช่น 
-รับสมัครเด็กเตรียมอนุบาล  อายุ  ๒  ขวบขึ้นไป 
-เด็กท่ีสมัครต้องอาศัยอยู่ภูมิล าเนาหือเขตเทศบาลต าบลบึงวิชัย  เป็นต้น 
๕.ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลของนักเรียนที่รับสมัครเข้าเรียน 
๖.ประกาศรายชื่อเด็กท่ีมีคุณสมบัติครบตามแจ้งในประกาศรับสมัคร 
หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลบึงวิชัย 
 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองทุ่ม 

ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ  4  เดือน 
๑๓.งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๔.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

14.1.) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
๑.ใบสมัคร 
๒.ทะเบียนบ้าน (ตัวจริง)  พร้อมส าเนา  ๑  ชุด 
๓.สูติบัตร (ตัวจริง)  พร้อมส าเนา  ๑  ชุด 

14.2)เอกสำรอ่ืนๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
1.สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์ 
2.ตัวเด็กท่ีจะเข้าเรียน 

15. ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
๑.เขียนค าร้องทั่วไปที่ส านักงานเทศบาลต าบลบึงวิชัย 
๒.หน่วยงานที่ให้บริการในเรื่องข้างต้น  กองการศึกษา  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลบึงวิชัย  

และศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองทุ่ม 
๓.โทรศัพท์  0-4384-0442 
๔.เว็บไซต์เทศบาล  https://www.buengvichai.go.th/ 
๕.แฟนเพจเฟสบุ๊ค  “ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลบึงวิชัย  กาฬสินธุ์” และ “ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

บ้านหนองทุ่ม จังหวัดกาฬสินธุ์ 
17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม  ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
ไม่มีแบบฟอร์ม  ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

18. หมำยเหตุ - 

https://www.buengvichai.go.th/

