
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การรบัแจง้การสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาทีจ่ดัการศกึษาภาคบงัคบั 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายการศกึษาส านักงานเขตทววีฒันา  กรุงเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

ใหบ้ดิามารดา หรอืบดิา หรอืมารดา ซึง่เป็นผูใ้ชอ้ านาจปกครอง หรอืผูป้กครองตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิยข์องเด็กทีม่ี

อายยุา่งเขา้ปีทีเ่จ็ด (หลกัเกณฑก์ารนับอายเุด็กเพือ่เขา้รับการศกึษาภาคบงัคบัใหนั้บตามปีปฏทินิ หากเด็กอายคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ์

ในปีใด ใหนั้บวา่เด็กมอีายยุา่งเขา้ปีทีเ่จ็ดในปีนัน้) ทีม่ภีมูลิ าเนาอยูใ่นทอ้งทีก่รุงเทพมหานคร น าเด็กในความปกครองไปแจง้การ

สง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาทีจั่ดการศกึษาภาคบงัคบั (ระยะเวลาการแจง้การสง่เด็กเขา้เรยีนตามประกาศกรุงเทพมหานคร 

เรือ่ง ใหผู้ป้กครองสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาที่จัดการศกึษาภาคบงัคบั) โดยตดิตอ่ดว้ยตนเองหรอืแจง้ทางไปรษณีย ์ณ ฝ่าย

การศกึษา ส านักงานเขตทัง้ 50 เขต 

 

หมายเหต ุ 

 

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ /

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน  

 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
ฝ่ายการศกึษา ส านักงานเขตทววีฒันา เลขที ่1 ถนนอทุยาน 
แขวงทววีฒันา เขตทววีฒันา กรุงเทพฯ 10170 โทร. 
024414973 โทรสาร 024414734/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (หากไมส่ะดวกมาดว้ยตนเอง สามารถสง่เอกสารได ้
ทางไปรษณีย ์ณ ฝ่ายการศกึษา ส านักงานเขต 50 เขต ตามทีอ่ยู ่
))  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 60 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูม้าแจง้ยืน่แบบฟอรม์การแจง้สง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาที่

จัดการศกึษาภาคบงัคบั 
/เจา้หนา้ทีรั่บแจง้และตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน  

 
(หมายเหต:ุ (ณ ฝ่ายการศกึษา ส านักงานเขต ทัง้ 50 เขต))  

40 นาท ี ฝ่ายการศกึษาส านักงาน

เขตทววีฒันา 

 

2) การพจิารณา 

ออกหลกัฐานการรับแจง้ 
(หมายเหต:ุ (ณ ฝ่ายการศกึษา ส านักงานเขต ทัง้ 50 เขต))  

20 นาท ี ฝ่ายการศกึษาส านักงาน

เขตทววีฒันา 
 

 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

สตูบิตัร 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส าเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (หากเด็กไมม่สีตูบิตัร ใหใ้ชห้ลกัฐานแสดงตนอืน่ๆ ทีท่าง

ราชการออกใหพ้รอ้มส าเนา จ านวน 1 ชดุ ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส าเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (โปรดเตรยีมส าเนาทะเบยีนบา้นทัง้ของผูป้กครอง และเด็ก ) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 

หมายเหตุ (ของผูป้กครอง หากไมม่ ีใหใ้ชห้ลกัฐานแสดงตนอืน่ๆ ทีท่าง
ราชการออกให ้สจูบิตัร ทะเบยีนบา้น ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายการศกึษา ส านักงานเขตทววีฒันา เลขที ่1 ถนนอทุยาน แขวงทววีฒันา เขตทววีฒันา กรุงเทพฯ 10170 โทร. 

024414973 โทรสาร 024414734 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบแจง้การสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาทีจั่ดการศกึษาภาคบงัคบั  
(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหตุ 

ทีอ่ยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่ ส านักงานเขต 50 เขตhttp://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf 

 
ทีอ่ยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่โรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร จ านวน 438 โรงเรยีน

http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/100.pdf 

 
 

 
 

 
 

 

 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



ชือ่กระบวนงาน: การรับแจง้การสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาทีจั่ดการศกึษาภาคบงัคบั   

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน : ส านักการศกึษา ส านักการศกึษา ส านักการศกึษา 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: รับแจง้ 

กฎหมายทีใ่หอ้ านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง : 

  
1)กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารนับอายเุด็กเพือ่เขา้รับการศกึษาภาคบงัคบั พ .ศ. 2545  

  

2)ประกาศกรุงเทพมหานคร เรือ่ง แนวปฏบิตัเิกีย่วกบัการรับนักเรยีนของโรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร   
  

3)ประกาศกรุงเทพมหานคร เรือ่ง ใหผู้ป้กครองสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาทีจั่ดการศกึษาภาคบงัคบั   
  

4)พระราชบญัญัตกิารศกึษาภาคบงัคบั พ .ศ. 2545  
  

5)ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยหลกัฐานในการรับนักเรยีนนักศกึษาเขา้เรยีนในสถานศกึษา พ .ศ. 2548  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: สถาบนัการศกึษา 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การรับแจง้การสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาทีจั่ดการศกึษาภาคบงัคบั ส านักงานเขตทววีฒันา 

สวีกิา 19/07/2015 08:39 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 
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วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: 21/07/2558 


