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คู่มือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:ส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักประสานและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถ่ิน
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:
1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถิ่น
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ข้อมูลสถิติ

จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0
จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0
จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 27/05/2558 09:19

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบล บ้านกลับ

/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเพื่อเข้าศึกษาในระดับชั้น
อนุบาลศึกษาปีท่ี 1 จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีท่ี 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรับเด็กท่ีมีอายุย่างเข้าปีท่ี 5
(กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ท่ีอยู่ในเขตพ้ืนที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคนโดยไม่มีการสอบวัด
ความสามารถทางวิชาการหากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจํานวนที่กําหนดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถ
พิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นท่ีบริการได้แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจํานวนท่ีกําหนดให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือ
การวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสมท้ังนี้ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศกําหนด
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- องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษาและประกาศรายละเอียด
เกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ณสํานักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและสถานศึกษาพร้อมทั้งมีหนังสือ
แจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 1 ปี

- องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้ผู้ปกครอง
ทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายนของปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน /
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผู้ปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพื่อส่ง
เด็ก
เข้าเรียนในสถานศึกษาตาม
วันเวลาและสถานที่ท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศกําหนด

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน

(1. ระยะเวลา : 1
วันสถานท่ีรับสมัคร
ตามแต่ละ
สถานศึกษา
ประกาศกําหนด
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง)
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วน
จังหวัด.....(ระบุช่ือ)
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ)
องค์การบริหาร
ส่วนตําบล.....(ระบุ
ชื่อ)
เมืองพัทยา)

2)

การพิจารณา การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 7 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน

(1. ระยะเวลา :
ภายใน 7 วันนับ
จากวันปิดรับสมัคร
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง)
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
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ท่ี ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน /
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ส่วน
จังหวัด.....(ระบช่ือ)
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ)
องค์การบริหาร
ส่วนตําบล.....(ระบุ
ชื่อ)
เมืองพัทยา)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 8 วัน

14. งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ท่ี
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1)

สูติบัตรนักเรียน
ผู้สมัคร

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง)

2)

ทะเบียนบ้านของ
นักเรียนบิดา
มารดาหรือ
ผู้ปกครอง

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง)

3)
ใบเปลี่ยนชื่อ
(กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ)

- 1 1 ฉบับ -

4)

รูปถ่ายของ
นักเรียนผู้สมัคร
ขนาดตามที่
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินหรือ

- 3 0 ฉบับ -



4/5

ท่ี
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

สถานศึกษา
กําหนด

5)

กรณีไม่มีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไม่มีสูติบัตร
ให้ใช้เอกสาร
ดังต่อไปนี้แทน
(1) หนังสือรับรอง
การเกิดหรือ
หลักฐานท่ีทาง
ราชการออกให้ใน
ลักษณะเดียวกัน
(2) หากไม่มี
เอกสารตาม (1)
ให้บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองทํา
บันทึกแจ้งประวัติ
บุคคลตาม
แบบฟอร์มท่ีทาง
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน
กําหนด
)

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร
จํานวนเอกสาร

ฉบับจริง
จํานวนเอกสาร

สําเนา
หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม

16. ค่าธรรมเนียม

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีองค์การ

บริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล.บ้านกลับ(ระบุช่ือ)/เมืองพัทยาหมายเลขโทรศัพท์
................................ หรือ .................................. (ระบุช่องทางอ่ืนๆถ้ามี)
หมายเหตุ-
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2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

19. หมายเหตุ
-


