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คูมือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน รับสมัครนักเรียนเขาศึกษาในระดับกอนประถมศึกษา โรงเรียนในสังกัดเทศบาล

เมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ โรงเรียนในสังกัดเทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

- การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดเทศบาลเมืองบุรีรัมย เพื่อเขาศึกษาใน

ระดับชั้นอนุบาลศึกษาปที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุยางเขาปที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ป) หรือจะรับเด็กที่มีอายุยาง

เขาปที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ป) ที่อยูในเขตพื้นที่บริการของเทศบาลเมืองบุรีรัมยทุกคน โดยไมมีการสอบวัด
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ความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไมเตม็ตามจํานวนที่กําหนด เทศบาลเมืองบุรีรัมยสามารถ

พิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได แตหากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกวาจํานวนที่กําหนด ใหใชวิธีการจับฉลาก

หรือการวัดความสามารถดานวิชาการไดตามความเหมาะสม ทั้งนี้ตามที่โรงเรียนในสังกัดเทศบาลเมืองบุรีรัมยจะ

ประกาศกําหนด 

- โรงเรียนในสังกัดเทศบาลเมืองบุรีรัมยตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑการศึกษากอนประถมศึกษา และ

ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา ปดไว ณ สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมยและ

สถานศึกษาในสังกัด พรอมทั้งมีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษาที่เด็กจะ

เขาเรียน 1 ป 

- เทศบาลเมืองบุรีรัมยและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรียนให

ผูปกครองทราบ ระหวางเดือนกุมภาพันธ - เมษายน ของปการศึกษาที่เด็กจะเขาเรียน 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูปกครองยื่นเอกสาร

หลักฐานการสมัครเพื่อสง

เด็ก 

เขาเรียนในสถานศึกษา 

ตามวัน เวลา และสถานที่ท่ี

โรงเรียนในสังกัดเทศบาล

เมืองบุรรัมยประกาศ

กําหนด 

5 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่รับสมัคร 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

จับสลาก/ประกาศผล และ

รายงานตัว 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การพิจารณา 
 

มอบตัว 
 

7 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(7 วันนับจากวันที่

จับสลาก) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   8 วัน 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สูติบัตรนักเรียน

ผูสมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ

ผูปกครองของ

นักเรียนลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2) 

ทะเบียนบานของ

นักเรียน บิดา 

มารดา หรือ

ผูปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ

ผูปกครองของ

นักเรียนลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

3) 

ใบเปลี่ยนชื่อ 

(กรณีมีการ

เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 
รูปถายของ

นักเรียนผูสมัคร 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

2 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ขนาด 1 นิ้ว เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

5) 

กรณีไมมีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไมมีสูติบัตร 

ใหใชเอกสาร

ดังตอไปนี้แทน 

(1) หนังสือรับรอง

การเกิด หรือ

หลักฐานที่ทาง

ราชการออกใหใน

ลักษณะเดียวกัน 

(2) หากไมมี

เอกสารตาม (1) 

ใหบิดา มารดา 

หรือผูปกครองทํา

บันทึกแจงประวัติ

บุคคลตาม

แบบฟอรมที่ทาง

องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น

กําหนด) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบสมัคร เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 
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16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอ  เพื่อรองเรียนไดที่ 

กองการศึกษา เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (หมายเลขโทรศัพท 044602345) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ 

 

.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563  

สายดวน : 1567) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบใบสมัครเขาเรียน 

- 
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