
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบัแจง้การสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาที%จดัการศกึษาภาคบงัคบั 
หนว่ยงานที%ใหบ้รกิาร :ฝ่ายการศกึษาสาํนักงานเขตธนบรุกีรงุเทพมหานคร 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ื%อนไข (ถา้ม)ี ในการยื%นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ใหบ้ดิามารดา หรอืบดิา หรอืมารดา ซึ#งเป็นผูใ้ชอํ้านาจปกครอง หรอืผูป้กครองตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิยข์องเด็กที#มี
อายยุา่งเขา้ปีที#เจ็ด (หลกัเกณฑก์ารนับอายเุด็กเพื#อเขา้รับการศกึษาภาคบงัคบัใหนั้บตามปีปฏทินิ หากเดก็อายคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ์
ในปีใด ใหนั้บวา่เด็กมอีายยุา่งเขา้ปีที#เจ็ดในปีนั5น) ที#มภีมูลํิาเนาอยูใ่นทอ้งที#เขตธนบรุนํีาเดก็ในความปกครองไปแจง้การสง่เดก็
เขา้เรยีนในสถานศกึษาที#จัดการศกึษาภาคบงัคบั (ระยะเวลาการแจง้การสง่เด็กเขา้เรยีนตามประกาศกรงุเทพมหานคร เรื#อง ให ้
ผูป้กครองสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาที#จัดการศกึษาภาคบงัคบั) โดยตดิตอ่ดว้ยตนเองหรอืแจง้ทางไปรษณีย ์ณ ฝ่าย
การศกึษา สาํนักงานเขตธนบรุ ี
 
หมายเหต ุ 
 
1) ขั 5นตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริ#มนับระยะเวลาตั 5งแตเ่จา้หนา้ที#ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที#ระบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ที#จะ
จัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานที#ยื#นเพิ#มเตมิ โดยผูย้ื#นคําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/
หรอืยื#นเอกสารเพิ#มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นั5นจะถอืวา่ผูย้ื#นคําขอละทิ5งคําขอ โดยเจา้หนา้ที#และผู ้
ยื#นคําขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความบกพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ ื#นคําขอหรอืผู ้
ไดร้ับมอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
3) เจา้หนา้ที#จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ื#นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตว่นัที#พจิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 
การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานที%ใหบ้รกิาร 
ฝ่ายการศกึษา สํานักงานเขตธนบรุ/ีตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (หากไม่สะดวกมาดว้ยตนเอง สามารถสง่เอกสารได ้
ทางไปรษณีย ์ณ ฝ่ายการศกึษา สาํนักงานเขตธนุบร ีที#อยู่ 160 
ถนนเทอดไท แขวงบางยี#เรอื เขตธนบรุ ีกรงุเทพมหานคร 
10600)) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที#ทางราชการกําหนด) ตั 5งแตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 
ข ั5นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที%รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :60 นาท ี
 

ลําดบั ข ั5นตอน ระยะเวลา สว่นที%รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูม้าแจง้ยื#นแบบฟอรม์การแจง้สง่เดก็เขา้เรยีนในสถานศกึษาที#
จัดการศกึษาภาคบงัคบั 
/เจา้หนา้ที#รับแจง้และตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 
(หมายเหต:ุ (ณ ฝ่ายการศกึษา สาํนักงานเขตธนบรุ)ี) 

40 นาท ี สาํนักการศกึษา 
 

2) การพจิารณา 
ออกหลกัฐานการรับแจง้ คอืใบรับแจง้สํารวจเด็กเขา้เรยีนใน
โรงเรยีนประถมศกึษา แนบทา้ย ปศ.03 
(หมายเหต:ุ (ณ ฝ่ายการศกึษา สาํนักงานเขตธนบรุ)ี) 

20 นาท ี สาํนักการศกึษา 
 

 
 
 
 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชื%อเอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิ%มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

สตูบิตัร 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สําเนา1ชดุ 
หมายเหต(ุหากเด็กไมม่สีตูบิตัร ใหใ้ชห้ลกัฐานแสดงตนอื#นๆ ที#ทาง
ราชการออกใหพ้รอ้มสาํเนา จํานวน 1 ชดุ ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สําเนา1ชดุ 
หมายเหต(ุโปรดเตรยีมสาํเนาทะเบยีนบา้นทั 5งของผูป้กครอง และเด็ก) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สําเนา0ชดุ 
หมายเหต(ุของผูป้กครอง หากไมม่ ีใหใ้ชห้ลักฐานแสดงตนอื#นๆ ที#ทาง
ราชการออกให ้สจูบิตัร ทะเบยีนบา้น ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ฝ่ายการศกึษา สํานักงานเขตธนบรุ ี

(หมายเหต:ุ (เลขที# 160 ถ.เทอดไท แขวงบางยี#เรอื เขตธนบรุ ีกรงุเทพมหานคร 10600 โทร.0 2465 9795 
เว็บไซต ์: http://edu-dhon.circlecamp.com Facebook : http://www.facebook.com/edudhonburi)) 

2) สํานักงานยทุธศาสตรก์ารศกึษา สํานักการศกึษา กรุงเทพมหานคร 869 ถนนลาดหญา้ แขวงคลองสาน เขตคลอง
สาน กรงุเทพมหานคร 10600, โทร. 0 2437 6631-5 ตอ่ 3464, e-mail : plan3478@hotmail.com 
(หมายเหต:ุ -) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(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 

ลําดบั ชื%อแบบฟอรม์ 
1) แบบแจง้การสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาที#จัดการศกึษาภาคบงัคบั 

(หมายเหต:ุ -) 
 

หมายเหต ุ

ที#อยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่ ฝ่ายการศกึษา สาํนักงานเขตธนบรุ ีที#อยู่ 160 ถ.เทอดไท แขวงบางยี#เรอื เขตธนบรุ ีกรงุเทพมหานคร  
10600 โทร.0 2465 9795 โทรสาร 0 2466 2456 ตอ่ 5628 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
ชื%อกระบวนงาน:การรับแจง้การสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาที#จดัการศกึษาภาคบงัคบั 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:สาํนักการศกึษา สาํนักการศกึษา สํานักการศกึษา 

ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารที#เบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: รับแจง้ 
กฎหมายที%ใหอํ้านาจการอนุญาต หรอืที%เกี%ยวขอ้ง: 

 
1)กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารนับอายเุดก็เพื#อเขา้รับการศกึษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545 
 
2)ประกาศกรงุเทพมหานคร เรื#อง แนวปฏบิตัเิกี#ยวกบัการรับนักเรยีนของโรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร 
 
3)ประกาศกรงุเทพมหานคร เรื#อง ใหผู้ป้กครองสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาที#จดัการศกึษาภาคบงัคับ 
 
4)พระราชบัญญตักิารศกึษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545 
 
5)ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยหลักฐานในการรับนักเรยีนนักศกึษาเขา้เรยีนในสถานศกึษา พ.ศ. 2548 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั#วไป 

พื5นที%ใหบ้รกิาร:สถาบนัการศกึษา 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที%กําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที%กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี#ยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคําขอที#มากที#สดุ 0 

 จํานวนคําขอที#นอ้ยที#สดุ 0 
 
ชื%ออา้งองิของคูม่อืประชาชน:การรับแจง้การสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาที#จดัการศกึษาภาคบงัคับ ฝ่ายการศกึษา สํานักงาน
เขตธนบรุ ี(วทุธพิร เดชาลขิติ) 
 
 

เอกสารฉบับนี5ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที#เผยแพร่คูม่อื: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ท ี% 


