
คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาที่จัดการศึกษาภาคบังคบั
หนวยงานท่ีใหบริการ : สํานักงานเขตหลักส่ี กรุงเทพมหานคร

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ใหบิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ซึ่งเปนผูใชอํานาจปกครอง หรือผูปกครองตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยของเด็กท่ีมี
อายุยางเขาปท่ีเจ็ด (หลักเกณฑการนับอายุเด็กเพื่อเขารับการศึกษาภาคบังคับใหนับตามปปฏิทิน หากเด็กอายุครบเจ็ดปบริบูรณ
ในปใด ใหนับวาเด็กมีอายุยางเขาปท่ีเจ็ดในปนั้น) ท่ีมีภูมิลําเนาอยูในทองท่ีกรุงเทพมหานคร นําเด็กในความปกครองไปแจงการ
สงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาภาคบังคับ (ระยะเวลาการแจงการสงเด็กเขาเรียนตามประกาศกรุงเทพมหานคร
เรื่อง ใหผูปกครองสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาภาคบังคับ) โดยติดตอดวยตนเองหรือแจงทางไปรษณีย ณ ฝาย
การศึกษา สํานักงานเขตท้ัง 50 เขต

หมายเหตุ

1) ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน
เรียบรอยแลว

2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะ
จัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพิ่มเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผู
ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผู
ไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน

3) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ฝายการศึกษา สํานักงานเขตหลักส่ี 999 หมู 2 ซ.แจงวัฒนะ 10
ถ.แจงวัฒนะ แขวงทุงสองหอง กรุงเทพมหานคร 10210
โทรศัพท 0 2982 2081-2 ตอ 7428-9 โทรสาร 0 2576 1445
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (หากไมสะดวกมาดวยตนเอง สามารถสงเอกสารได
ทางไปรษณีย ณ ฝายการศึกษา สํานักงานเขต 50 เขต ตามท่ีอยู
))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:00 - 16:00 น.

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูมาแจงยื่นแบบฟอรมการแจงสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาท่ี
จัดการศึกษาภาคบังคับ
/เจาหนาท่ีรับแจงและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

(หมายเหตุ: (ณ ฝายการศึกษา สํานักงานเขต ท้ัง 50 เขต))

40 นาที ฝายการศึกษาสํานักงาน
เขตหลักส่ี

2) การพิจารณา
ออกหลักฐานการรับแจง
(หมายเหตุ: (ณ ฝายการศึกษา สํานักงานเขต ท้ัง 50 เขต))

20 นาที ฝายการศึกษาสํานักงาน
เขตหลักส่ี



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สูติบัตร
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (หากเด็กไมมีสูติบัตร ใหใชหลักฐานแสดงตนอ่ืนๆ ท่ีทาง
ราชการออกใหพรอมสําเนา จํานวน 1 ชุด )

กรมการปกครอง

2) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (โปรดเตรียมสําเนาทะเบียนบานท้ังของผูปกครอง และเด็ก)

กรมการปกครอง

3) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (ของผูปกครอง หากไมมี ใหใชหลักฐานแสดงตนอ่ืนๆ ท่ีทาง
ราชการออกให สูจิบัตร ทะเบียนบาน ฯลฯ)

กรมการปกครอง

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ฝายการศึกษา สํานักงานเขตหลักส่ี 999 หมู 2 ซ.แจงวัฒนะ 10 ถ.แจงวัฒนะ แขวงทุงสองหอง กรุงเทพมหานคร
10210 โทรศัพท 0 2982 2081-2 ตอ 7428-9 โทรสาร 0 2576 1445
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักงานยุทธศาสตรการศึกษา สํานักการศึกษา กรุงเทพมหานคร 869 ถนนลาดหญา แขวงคลองสาน เขตคลอง
สาน กรุงเทพมหานคร 10600, โทร. 0 2437 6631-5 ตอ 3464, e-mail : plan3478@hotmail.com
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) แบบแจงการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาภาคบังคับ
(หมายเหตุ: -)

หมายเหตุ
ท่ีอยูและเบอรติดตอ สํานักงานเขต 50 เขตhttp://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf

ท่ีอยูและเบอรติดตอโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร จํานวน 438 โรงเรียน
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/100.pdf

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



ชื่อกระบวนงาน: การรับแจงการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาภาคบังคับ
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักการศึกษา สํานักการศึกษา สํานักการศึกษา
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพื่อเขารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545

2)ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง แนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร

3)ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง ใหผูปกครองสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาภาคบังคับ

4)พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545

5)ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: สถาบันการศึกษา
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การรับแจงการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาภาคบังคับ สํานักงานเขตหลักส่ี ภา
วิณี สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 08:12
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