
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำสังกัด

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงำนท่ีให้บริกำร :องค์การบริหารส่วนต าบลโพนโกอ าเภอสนมจังหวัดสุรินทร์กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อเข้าศึกษาในระดับชั้น

อนุบาลศึกษาปีท่ี 1 จะรับเด็กท่ีมีอายุย่างเข้าปีท่ี 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรับเด็กท่ีมีอายุย่างเข้าปีท่ี 5 (กรณีจัด

การศึกษาอนุบาล 2 ปี) ท่ีอยู่ในเขตพื้นที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคนโดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทาง

วิชาการหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนท่ีก าหนดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขต

พื้นท่ีบริการได้แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้าน

วิชาการได้ตามความเหมาะสมท้ังนี้ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศก าหนด 

 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษาและประกาศรายละเอียดเก่ียวกับ

การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ณส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาพร้อมท้ังมีหนังสือแจ้งให้

ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 

 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้ผู้ปกครองทราบ

ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายนของปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 

 
 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนท่ีให้บริกำร 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด .................................. (ระบุชื่อ) 
เทศบาล .................................... (ระบุชื่อ) 
องค์การบริหารส่วนต าบล ............................(ระบุชื่อ) 
เมืองพัทยา 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :8 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพื่อส่งเด็ก 

เข้าเรียนในสถานศึกษาตามวันเวลาและสถานที่ท่ีองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วันสถานท่ีรับสมัครตามแต่ละ
สถานศึกษาประกาศก าหนด (ระบุระยะเวลาท่ีให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองค์การบริหารส่วนจังหวัด.....(ระบุ
ช่ือ) 
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) 
องค์การบริหารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) 
เมืองพัทยา)) 

1 วัน กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น 

 

2) กำรพิจำรณำ 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 7 วันนับจากวันปิดรับสมัคร 
(ระบุระยะเวลาท่ีให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองค์การบริหารส่วนจังหวัด.....(ระ

7 วัน กรมส่งเสริมการปกครอง

ท้องถิ่น 
 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

บชื่อ) 
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) 
องค์การบริหารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) 
เมืองพัทยา)) 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร 

ฉบับจริง1ฉบับ 
ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหต(ุบิดามารดาหรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรองส าเนา

ถูกต้อง) 

- 

2) 

 

ทะเบียนบ้ำนของนักเรียนบิดำมำรดำหรือผู้ปกครอง 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 
หมำยเหต(ุบิดามารดาหรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรองส าเนา

ถูกต้อง) 

- 

3) 
 

ใบเปล่ียนชื่อ (กรณีมีกำรเปล่ียนชื่อ) 
ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 
หมำยเหต-ุ 

- 

4) 

 

รูปถ่ำยของนักเรียนผู้สมัครขนำดตำมท่ีองค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ินหรือสถำนศึกษำก ำหนด 
ฉบับจริง3ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 
หมำยเหต-ุ 

- 

5) 

 

กรณีไม่มีสูติบัตร 

ฉบับจริง0ฉบับ 
ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหต(ุกรณีไม่มีสูติบัตรให้ใช้เอกสารดังต่อไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรองการเกิดหรือหลักฐานที่ทางราชการออกให้ในลักษณะ

เดียวกัน 

(2) หากไม่มีเอกสารตาม (1) ให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองท าบันทึกแจ้ง
ประวัติบุคคลตามแบบฟอร์มท่ีทางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 

) 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีองค์การบริหารส่วนจังหวัด/
เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล............. (ระบุชื่อ)/เมืองพัทยาหมายเลขโทรศัพท์ ................................ 

หรือ .................................. (ระบุช่องทางอื่นๆถ้ามี) 
(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 



ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 
 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักประสานและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่นกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นส านัก

ประสานและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น 

ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 

กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

 

1)พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 
 

2)ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 

ระดับผลกระทบ:บริการท่ัวไป 

พ้ืนท่ีให้บริกำร:ท้องถิ่น 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน:การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

เสนอ 
 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนยก์ลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ี 


