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คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษาปีที  1 ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ น 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรัง จงัหวดัตรัง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื อกระบวนงาน:การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัประถมศกึษาปีที
 1 ในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถิ
น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรัง จงัหวดัตรัง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที เกี ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการนบัอายเุพื�อเข้ารับการศึกษาภาคบงัคบั     พ.ศ. 2545 
 

2) พ.ร.บ.การศึกษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545 
 

3) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
 

4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลกัฐานในการรับนกัเรียนนกัศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7. พื 7นที ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที มากที สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที น้อยที สุด 0  

10. ชื ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัประถมศกึษาปีที
 1 ในสถานศกึษาสงักดัองค์กร
ปกครองสว่นท้องถิ
น เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรัง จงัหวดัตรัง  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการสถานศึกษาในสงักดัเทศบาลนครตรัง 

/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั/งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข(ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
- การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัประถมศกึษาปีที
 1 ในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถิ
น จะรับเดก็ที
มีอายยุ่าง
เข้า ปีที
 7 หรือเดก็ที
จบการศกึษาชั <นก่อนประถมศกึษาที
อยูใ่นเขตพื <นที
บริการขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นทกุคน โดย
ไมมี่การสอบวดัความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที
มีเดก็มาสมคัรเรียนไมเ่ตม็ตามจํานวนที
กําหนด องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื <นที
บริการได้ แตห่ากกรณีที
มีเด็กมาสมคัรเรียนเกินกว่าจํานวนที
กําหนด 
ให้ใช้วิธีการจบัฉลากหรือการวดัความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ทั <งนี <ตามที
องค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ
นจะประกาศกําหนด 
 
- องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นตรวจสอบรายชื
อเดก็ที
มีอายถึุงเกณฑ์การศกึษาภาคบงัคบั (อายยุ่างเข้าปีที
 7) และ
ประกาศรายละเอียดเกี
ยวกบัการสง่เด็กเข้าเรียนในสถานศกึษา ปิดไว้ ณ สํานกังานองค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นและ
สถานศกึษา พร้อมทั <งมีหนงัสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศกึษาที
เด็กจะเข้าเรียน 
1 ปี 
 
- องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นและสถานศกึษาแจ้งประชาสมัพนัธ์รายละเอียดหลกัเกณฑ์การรับสมคัรนกัเรียนให้
ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกมุภาพนัธ์ - เมษายน ของปีการศกึษาที
เด็กจะเข้าเรียน 
 
 
13. ขั 7นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั7นตอน 
รายละเอียดของขั 7นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื
นเอกสาร
หลกัฐานการสมคัรเพื
อสง่
เดก็ 
เข้าเรียนในสถานศกึษา 
ตามวนั เวลา และสถานที
ที

องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
น
ประกาศกําหนด 

1 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนั สถานที
รับ
สมคัรตามที

ประกาศกําหนด 
(ระบรุะยะเวลาที

ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
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ที  ประเภทขั7นตอน 
รายละเอียดของขั 7นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 
 

ผู้ รับผิดชอบ คือ  
สถานศกึษาใน
สงักดัเทศบาลนคร
ตรัง 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้า
เรียน 
 

7 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วนั นบั
จากวนัปิดรับ
สมคัร (ระบุ
ระยะเวลาที

ให้บริการจริง)) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 8 วนั 
 

14. งานบริการนี 7ผ่านการดาํเนินการลดขั7นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั <นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที  รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สตูบิตัรนกัเรียน - 1 1 ฉบบั - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
นกัเรียน 

- 1 1 ฉบบั - 

3) 
ทะเบียนบ้าน
บดิา มารดา หรือ
ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 
ใบเปลี ยนชื อ 
(กรณีมีการ

- 1 1 ฉบบั - 
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ที  รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เปลี ยนชื อ) 

5) 

หลกัฐานการ
สําเร็จการศกึษา
ก่อน
ประถมศกึษา 

- 1 1 ฉบบั - 

6) รูปถ่ายนกัเรียน - 3 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 

ที  รายการเอกสาร
ยื นเพิ มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการบริการไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงที
ระบไุว้ข้างต้น สามารถตดิตอ่เพื
อร้องเรียนได้ที


เทศบาลนครตรัง หมายเลขโทรศพัท์ 075-218017 หรือ www.trangcity.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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วันที พมิพ์ 21/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิั <นที
 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทาํโดย เทศบาลนครตรัง สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


