
คู่มือส าหรับประชาชน : การรับแจ้งการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาที่จัดการศึกษาภาคบังคับ 

หน่วยงานที่ให้บริการ : ฝ่ายการศึกษาส านักงานเขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ให้บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจปกครอง หรือผู้ปกครองตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ของ

เด็กท่ีมีอายุย่างเข้าปีที่เจ็ด (หลักเกณฑ์การนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาคบังคับให้นับตามปีปฏิทิน หากเด็กอายุครบ

เจ็ดปีบริบูรณ์ในปีใด ให้นับว่าเด็กมีอายุย่างเข้าปีที่เจ็ดในปีนั้น) ที่มีภูมิล าเนาอยู่ในท้องที่กรุงเทพมหานคร น าเด็กในความ

ปกครองไปแจ้งการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาภาคบังคับ (ระยะเวลาการแจ้งการส่งเด็กเข้าเรียนตาม

ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง ให้ผู้ปกครองส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาภาคบังคับ ) โดยติดต่อด้วยตนเอง

หรือแจ้งทางไปรษณีย์ ณ ฝ่ายการศึกษา ส านักงานเขตทั้ง 50 เขต 

 

หมายเหตุ  

 

1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ

ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

 

2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่

จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไข

และ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดย

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าว

ให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

 

3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 

พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 

  

 

 

 



ช่องทางการให้บริการ 

 

 สถานที่ให้บริการ 
ฝ่ายการศึกษา ส านักงานเขตราชเทวี เลขที่ 10 ถนนพญาไท 
แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400  โทรศัพท์/
โทรสาร 023544217 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (หากไม่สะดวกมาด้วยตนเอง สามารถส่งเอกสารได้
ทางไปรษณีย์ ณ ฝ่ายการศึกษา ส านักงานเขต 50 เขต ตามท่ี
อยู่ ))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 60 นาท ี

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้มาแจ้งยื่นแบบฟอร์มการแจ้งส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาท่ี
จัดการศึกษาภาคบังคับ 
/เจ้าหน้าที่รับแจ้งและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: (ณ ฝ่ายการศึกษา ส านักงานเขต ทั้ง 50 เขต))  

40 นาที ฝ่ายการศึกษา
ส านักงานเขตราชเทวี 

 

2) การพิจารณา 
ออกหลักฐานการรับแจ้ง 
(หมายเหตุ: (ณ ฝ่ายการศึกษา ส านักงานเขต ทั้ง 50 เขต))  

20 นาที ฝ่ายการศึกษา
ส านักงานเขตราชเทวี 

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
สูติบัตร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (หากเด็กไม่มีสูติบัตร ให้ใช้หลักฐานแสดงตนอื่นๆ ที่ทาง
ราชการออกให้พร้อมส าเนา จ านวน 1 ชุด ) 

กรมการปกครอง 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
2) 

 
ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (โปรดเตรียมส าเนาทะเบียนบ้านทั้งของผู้ปกครอง และ
เด็ก) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (ของผู้ปกครอง หากไม่มี ให้ใช้หลักฐานแสดงตนอื่นๆ ที่
ทางราชการออกให้ สูจิบัตร ทะเบียนบ้าน ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -)  
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ฝ่ายการศึกษา ส านักงานเขตราชเทวี เลขที่ 10 ถนนพญาไท แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400  

โทรศัพท์/โทรสาร 023544217 
(หมายเหตุ: -)  

2) ส านักงานยุทธศาสตร์การศึกษา ส านักการศึกษา กรุงเทพมหานคร 869 ถนนลาดหญ้า แขวงคลองสาน เขต
คลองสาน กรุงเทพมหานคร 10600, โทร. 0 2437 6631-5 ต่อ 3464, e-mail : plan3478@hotmail.com 
(หมายเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 



แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบแจ้งการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาที่จัดการศึกษาภาคบังคับ  

(หมายเหตุ: -)  
 

หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ ส านักงานเขต 50 เขต
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf 
 
ที่อยู่และเบอร์ติดต่อโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร จ านวน 438 โรงเรียน
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/100.pdf 
 
 
 

 

ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาภาคบังคับ  

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: ส านักการศึกษา ส านักการศึกษา ส านักการศึกษา 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

  
1)กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ พ .ศ. 2545  
  
2)ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร   
  
3)ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง ให้ผู้ปกครองส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาภาคบังคับ   
  
4)พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



  
5)ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ .ศ. 2548  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การรับแจ้งการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาภาคบังคับ ฝ่ายการศึกษา 

ส านักงานเขตราชเทวี ณัฏฐ์ณิชาภา 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: 21/07/2558 


