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คู่มือส าหรบัประชาชน: การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลโพธิ์ชัย 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับนักเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักประสานและพฒันาการจัดการศึกษาท้องถ่ิน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจง้  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 

 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรบันักเรยีนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบันักเรียนเข้าเรียนระดับกอ่นประถมศึกษาในสถานศึกษา

สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 27/05/2558 09:19  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการองค์การบรหิารส่วนจังหวัด .................................. (ระบุช่ือ) 

เทศบาล .................................... (ระบุช่ือ) 
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโพธ์ิชัย อ.อินทร์บรุี จ.สิงห์บรุี 16110 โทรศัพท์ 036545401 โทรสาร 
036588493 /หรอืติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
เมืองพัทยา 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
- การรบันักเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเพื่อเข้าศึกษาในระดับช้ัน
อนุบาลศึกษาปีที่ 1 จะรบัเดก็ที่มีอายุย่างเข้าปทีี่ 4 (กรณีจดัการศึกษาอนุบาล 3 ป)ี หรอืจะรับเด็กทีม่ีอายุย่างเข้าปีที่ 5 
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(กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ป)ี ที่อยู่ในเขตพื้นทีบ่ริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทุกคนโดยไม่มกีารสอบวัด
ความสามารถทางวิชาการหากกรณีทีม่ีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสามารถ
พิจารณารบัเดก็นอกเขตพื้นที่บริการได้แต่หากกรณีที่มเีด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนทีก่ าหนดให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือ
การวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสมทั้งนีต้ามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจะประกาศก าหนด 
 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบรายช่ือเด็กทีม่ีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษาและประกาศรายละเอียด
เกี่ยวกับการส่งเดก็เข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ณส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและสถานศึกษาพร้อมทัง้มหีนังสือ
แจ้งใหผู้้ปกครองของเดก็ทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาทีเ่ด็กจะเข้าเรียน 1 ป ี
 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและสถานศึกษาแจง้ประชาสมัพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรบัสมัครนักเรียนให้ผูป้กครอง
ทราบระหว่างเดือนกมุภาพันธ์ - เมษายนของปีการศึกษาทีเ่ด็กจะเข้าเรียน 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพื่อส่ง
เด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษาตาม
วันเวลาและสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ประกาศก าหนด 
 
 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วันสถานที่รับสมัคร
ตามแต่ละ
สถานศึกษา
ประกาศก าหนด 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บรกิารจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ 
องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลโพธ์ิชัย 
 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารบัเด็กเข้าเรียน 
 

7 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วันนับ
จากวันปิดรบัสมัคร 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บรกิารจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลโพธ์ิชัย 
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ระยะเวลาด าเนินการรวม 8 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

สูติบัตรนกัเรียน
ผู้สมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรอื
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

ทะเบียนบ้านของ
นักเรียนบิดา
มารดาหรือ
ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรอื
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

3) 
ใบเปลี่ยนช่ือ 
(กรณีมกีาร
เปลี่ยนช่ือ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 

รูปถ่ายของ
นักเรียนผู้สมัคร
ขนาดตามที่
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินหรือ
สถานศึกษา
ก าหนด 

- 3 0 ฉบับ - 

5) 

กรณีไม่มสีูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไม่มสีูติบัตร
ให้ใช้เอกสาร
ดังต่อไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรอง
การเกิดหรือ
หลักฐานที่ทาง
ราชการออกให้ใน
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไมม่ี
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

เอกสารตาม (1) 
ให้บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองท า
บันทึกแจง้ประวัติ
บุคคลตาม
แบบฟอร์มทีท่าง
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน
ก าหนด 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ถ้าการบรกิารไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ศูนย์บริการประชาชนองค์การบรหิารส่วนต าบลโพธ์ิชัย อ.อินทร์บรุี จ.สิงห์บรุี 16110 (www.phoshai.go.th/) 
โทรศัพท์ : 036545401 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
- 
 

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558 
สถานะ - 



5/5 
 

จัดท าโดย นางยุวธิดา  เดชจันทร์ 
อนุมัติโดย นายสนอง  จันทร์เมือง 
เผยแพร่โดย องค์การบรหิารส่ววนต าบลโพธ์ิชัย 

 
 
 

 


