
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบัแจง้การสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาทีจ่ดัการศกึษาภาคบงัคบั 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :สํานักงานเขตป้อมปราบศตัรพูา่ยกรงุเทพมหานคร 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ใหบ้ดิามารดาหรอืบดิาหรอืมารดาซึง่เป็นผูใ้ชอํ้านาจปกครองหรอืผูป้กครองตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณชิยข์องเด็กทีม่ี
อายยุา่งเขา้ปีทีเ่จ็ด (หลกัเกณฑก์ารนับอายเุด็กเพือ่เขา้รับการศกึษาภาคบงัคบัใหนั้บตามปีปฏทินิหากเด็กอายคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ์
ในปีใดใหนั้บวา่เด็กมอีายยุา่งเขา้ปีทีเ่จ็ดในปีนัน้) ทีม่ภีมูลํิาเนาอยูใ่นทอ้งทีก่รงุเทพมหานครนําเด็กในความปกครองไปแจง้การ
สง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาทีจั่ดการศกึษาภาคบงัคบั (ระยะเวลาการแจง้การสง่เด็กเขา้เรยีนตามประกาศกรงุเทพมหานครเรือ่ง
ใหผู้ป้กครองสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาทีจั่ดการศกึษาภาคบงัคบั) โดยตดิตอ่ดว้ยตนเองหรอืแจง้ทางไปรษณียณ์ฝ่าย
การศกึษาสํานักงานเขตทัง้ 50 เขต 
 
หมายเหต ุ
 
1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/
หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่
คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทกึความบกพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ. การ
อํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
ฝ่ายการศกึษาสํานักงานเขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 50 ถ.ศภุมติร
แขวงวดัโสมนัสเขตป้อมปราบศตัรพูา่ยกทม.  โทร.0-2282-
4887/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (หากไมส่ะดวกมาดว้ยตนเองสามารถสง่เอกสารได ้
ทางไปรษณียณ์ฝ่ายการศกึษาสํานักงานเขต 50 เขตตามทีอ่ยู ่)) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :60 นาท ี
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
ฝ่ายการศกึษาสํานักงาน
เขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 

การตรวจสอบเอกสาร 40 นาท ี1) 
ผูม้าแจง้ยืน่แบบฟอรม์การแจง้สง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาที่
จัดการศกึษาภาคบงัคบั 
/เจา้หนา้ทีรั่บแจง้และตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 
 
(หมายเหต:ุ (ณฝ่ายการศกึษาสํานักงานเขตทัง้ 50 เขต)) 

 

2) ฝ่ายการศกึษาสํานักงาน
เขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 

การพจิารณา 20 นาท ี
ออกหลกัฐานการรับแจง้ 
(หมายเหต:ุ (ณฝ่ายการศกึษาสํานักงานเขตทัง้ 50 เขต))  

 
 
 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

สตูบิตัร 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา1ชดุ 
หมายเหต(ุหากเด็กไมม่สีตูบิตัรใหใ้ชห้ลกัฐานแสดงตนอืน่ๆทีท่าง
ราชการออกใหพ้รอ้มสําเนาจํานวน 1 ชดุ ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา1ชดุ 
หมายเหต(ุโปรดเตรยีมสําเนาทะเบยีนบา้นทัง้ของผูป้กครองและเด็ก) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต(ุของผูป้กครองหากไมม่ใีหใ้ชห้ลกัฐานแสดงตนอืน่ๆทีท่าง
ราชการออกใหส้จูบิตัรทะเบยีนบา้นฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 
คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 50 ถ.ศภุมติรแขวงวดัโสมนัสเขตป้อมปราบศตัรพูา่ยกทม.  โทร.0-

2281-6117 
(หมายเหต:ุ -) 

2) สํานักงานยทุธศาสตรก์ารศกึษาสํานักการศกึษากรงุเทพมหานคร 869 ถนนลาดหญา้แขวงคลองสานเขตคลองสาน
กรงุเทพมหานคร 10600, โทร. 0 2437 6631-5 ตอ่ 3464, e-mail : plan3478@hotmail.com 
(หมายเหต:ุ -) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบแจง้การสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาทีจั่ดการศกึษาภาคบงัคบั 

(หมายเหต:ุ -) 
 
หมายเหต ุ

ทีอ่ยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่สํานักงานเขต 50 เขตhttp://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf 
 
ทีอ่ยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่โรงเรยีนในสงักดักรงุเทพมหานครจํานวน 438 โรงเรยีน
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/100.pdf 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ชือ่กระบวนงาน:การรับแจง้การสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาทีจั่ดการศกึษาภาคบงัคบั 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:สํานักการศกึษาสํานักการศกึษาสํานักการศกึษา 
ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: รับแจง้ 
กฎหมายทีใ่หอ้ํานาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 
1)กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารนับอายเุด็กเพือ่เขา้รับการศกึษาภาคบงัคบัพ.ศ. 2545 
 
2)ประกาศกรงุเทพมหานครเรือ่งแนวปฏบิตัเิกีย่วกบัการรับนักเรยีนของโรงเรยีนในสงักดักรงุเทพมหานคร 
 
3)ประกาศกรงุเทพมหานครเรือ่งใหผู้ป้กครองสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาทีจั่ดการศกึษาภาคบงัคบั 
 
4)พระราชบญัญัตกิารศกึษาภาคบงัคบัพ.ศ. 2545 
 
5)ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยหลกัฐานในการรับนักเรยีนนักศกึษาเขา้เรยีนในสถานศกึษาพ.ศ. 2548 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทัว่ไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:สถาบนัการศกึษา 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงาน: 

จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0  

จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0  
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน:การรับแจง้การสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาทีจั่ดการศกึษาภาคบงัคบัสํานักงานเขตป้อมปราบ
ศตัรพูา่ยกมลจันทนม์า่นโคกสงูสําเนาคูม่อืประชาชน 17/07/2015 22:02 
 
 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ที ่


