
1/4 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกดัองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:ส่วนการศกึษา  องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกสะอาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับนกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสงักดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส่วนการศกึษา  องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกสะอาด 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจง้  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลกัฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  
7. พ้ืนที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับนกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา

สงักดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 27/05/2558 09:19  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการ  ส่วนการศึกษา  องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกสะอาด/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

12. หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เง่ือนไข(ถ้าม)ี ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
- การรับนกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสงักดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินเพ่ือเขา้ศึกษาใน
ระดบัชั้นอนุบาลศึกษาปีท่ี 1 จะรับเด็กท่ีมีอายยุา่งเขา้ปีท่ี 4 (กรณีจดัการศกึษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรับเดก็ท่ีมีอายยุา่งเขา้ปีท่ี 
5 (กรณีจดัการศกึษาอนุบาล 2 ปี) ท่ีอยูใ่นเขตพ้ืนท่ีบริการขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินทุกคนโดยไม่มีการสอบวดั
ความสามารถทางวิชาการหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมคัรเรียนไม่เต็มตามจ านวนท่ีก  าหนดองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินสามารถ
พิจารณารับเดก็นอกเขตพ้ืนท่ีบริการไดแ้ต่หากกรณีท่ีมีเดก็มาสมคัรเรียนเกินกว่าจ  านวนท่ีก  าหนดใหใ้ชว้ิธีการจบัฉลาก
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หรือการวดัความสามารถดา้นวิชาการไดต้ามความเหมาะสมทั้งน้ีตามท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินจะประกาศก าหนด 
- องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบรายช่ือเด็กท่ีมีอายถึุงเกณฑก์ารศึกษาก่อนประถมศึกษาและประกาศรายละเอียด
เก่ียวกบัการส่งเดก็เขา้เรียนในสถานศึกษาปิดไวณ้ส านกังานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินและสถานศึกษาพร้อมทั้งมี
หนงัสือแจง้ใหผู้ป้กครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศกึษาท่ีเดก็จะเขา้เรียน 1 ปี 
- องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินและสถานศึกษาแจง้ประชาสมัพนัธร์ายละเอียดหลกัเกณฑก์ารรับสมคัรนกัเรียนให้
ผูป้กครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพนัธ ์- เมษายนของปีการศึกษาท่ีเด็กจะเขา้เรียน 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผดิชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูป้กครองยืน่เอกสาร
หลกัฐานการสมคัรเพ่ือ
ส่งเด็ก 
เขา้เรียนในสถานศึกษา
ตามวนัเวลาและสถานท่ี
ท่ีองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินประกาศก าหนด 

1 วนั ส่วนการศกึษา  
องคก์ารบริหาร
ส่วนต าบลโคก
สะอาด 

(1. ระยะเวลา : 1 วนัสถานท่ีรับสมคัร
ตามแต่ละสถานศึกษาประกาศก าหนด 
(มีนาคม-เมษายน ของทุกปี) 
2. หน่วยงานผูรั้บผดิชอบคือองคก์าร
บริหารองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคก
สะอาด 

2) 

การ
พิจารณา 
 

การพิจารณารับเดก็เขา้
เรียน 
 

7 วนั ส่วนการศกึษา  
องคก์ารบริหาร
ส่วนต าบลโคก
สะอาด 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 7 วนันบัจากวนั
ปิดรับสมคัร (มีนาคม-เมษายนของทุกปี) 
2. หน่วยงานผูรั้บผดิชอบคือองคก์าร
องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกสะอาด 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 8 วนั 
13. งานบริการนีผ่้านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยนั
ตวัตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สูติบตัรนกัเรียนผูส้มคัร - 1 1 ฉบบั (บิดามารดาหรือผูป้กครองของนกัเรียน

ลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้ง) 
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ที่ รายการเอกสารยืนยนั
ตวัตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
ทะเบียนบา้นของ
นกัเรียนบิดามารดาหรือ
ผูป้กครอง 

- 1 1 ฉบบั (บิดามารดาหรือผูป้กครองของนกัเรียน
ลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

3) 
ใบเปล่ียนช่ือ (กรณีมี
การเปล่ียนช่ือ) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

รูปถ่ายของนกัเรียน
ผูส้มคัรขนาดตามท่ี
องคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินหรือสถานศึกษา
ก าหนด 

- 3 0 ฉบบั - 

5) 

กรณีไม่มีสูติบตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไม่มีสูติบตัรใหใ้ชเ้อกสาร
ดงัต่อไปน้ีแทน 
(1) หนงัสือรับรองการเกิดหรือหลกัฐาน
ท่ีทางราชการออกใหใ้นลกัษณะเดียวกนั 
(2) หากไม่มีเอกสารตาม (1) ใหบิ้ดา
มารดาหรือผูป้กครองท าบนัทึกแจง้
ประวติับุคคลตามแบบฟอร์มท่ีทาง
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิม่เตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
15. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มข้ีอมลูค่าธรรมเนียม 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถา้การบริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้ส่วน

การศึกษา  องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกสะอาด 044056095 
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2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.
พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

17. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

18. หมายเหตุ 
- 
 

วนัที่พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 
จดัท าโดย เมธาวฒัน์  ทกัษะวิเรขะพนัธ ์
อนุมตัโิดย เมธาวฒัน์  ทกัษะวิเรขะพนัธ ์
เผยแพร่โดย ดวงตา  บุตรโคตร 

 
 

 
 


