
 
คู่มือส าหรับประชาชน 

   การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาใน
สถานศึกษา สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลขะเนจื้อ   
อ าเภอแม่ระมาด  จังหวัดตาก 

 
 



คู่มือส าหรับประชาชน : การรับนักเรยีนเข้าเรยีนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด  

                                 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบรหิารส่วนต าบลขะเนจื้อ อ าเภอแม่ระมาด จังหวัดตาก 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศกึษาสังกัด                   

                           องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลขะเนจื้อ  อ าเภอแมร่ะมาด  จังหวัด

ตาก 

3. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข้อง : 

 1. พ.ร.บ.การศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 

 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศกึษา             

   พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บรกิาร : ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   0  วัน 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษา              

                                             สังกัดองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานที่ให้บรกิาร  ที่ท าการองคก์ารบริหารส่วนต าบลขะเนจื้อ  อ าเภอแม่ระมาด  จังหวัดตาก 

โรงเรียนตือลอืราษฎรพ์ัฒนา และโรงเรียนหว้ยปลากองวิทยาการ                                              

สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลขะเนจื้ออ าเภอแม่ระมาด  จังหวัดตาก / ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)             

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

        การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

เพื่อเข้าศึกษาในระดับช้ันอนุบาลศึกษาปีที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 

3 ปี) หรือจะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ที่อยู่ในเขตพื้นที่บริการของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคน โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมา

สมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขต

พื้นที่บริการได้  แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดให้ใช้วิธีการจับลลาก หรือ

การวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสมทั้งนี้ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะ

ประกาศก าหนด 

       องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มอีายุถึงเกณฑก์ารศกึษาก่อนประถมศึกษา

และประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศกึษา ปิดไว้ ณ ส านักงานองค์กร

ปกครอง       ส่วนท้องถิ่น  และสถานศกึษาพร้อมทั้งมีหนังสือแจง้ให้ผูป้กครองของเด็กทราบ ภายใน

เดือนพฤษภาคมก่อนปีการศกึษาที่เด็กจะเข้าเรียน 1 ป ี

       องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และสถานศกึษาแจง้ประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์                  

การรับสมัครนักเรียนให้ผูป้กครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายนของปีการศกึษาที่เด็ก             

จะเข้าเรียน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ให้บรกิาร 

ส่วนงาน / หน่วยงาน   

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 
 

ผูป้กครองยื่นเอกสาร

หลักฐานการสมัคร

เพื่อส่งเด็ก 

เข้าเรียนใน

สถานศกึษาตามวัน

เวลาและสถานที่ที่

องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

ก าหนด 

1 วัน องค์การบริหารส่วน

ต าบลขะเนจื้ออ าเภอ

แมร่ะมาดจังหวัดตาก 

1. ระยะเวลา : 1 วัน

สถานที่รับสมัคร

ตามแต่ละ

สถานศกึษา

ประกาศก าหนด 

2. หนว่ยงาน

ผูร้ับผิดชอบคือ

องค์การบริหาร      

ส่วนต าบลขะเนจื้อ              

อ าเภอแม่ระมาด         

จังหวดัตาก 

2 การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็ก

เข้าเรียน 

7 วัน องค์การบริหารส่วน

ต าบลขะเนจื้ออ าเภอ

1. ระยะเวลา : 

ภายใน  7 วันนับ



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ให้บรกิาร 

ส่วนงาน / หน่วยงาน   

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 แมร่ะมาดจังหวัดตาก จากวันปิดรับสมัคร 

2. หนว่ยงาน

ผูร้ับผิดชอบคือ

องค์การบริหาร 

ส่วนต าบลขะเนจื้อ

อ าเภอแม่ระมาด

จังหวัดตาก 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 8 วัน 

 

14. งานบรกิารน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 สูติบัตรนักเรียน

ผูส้มัคร 

- 1 1 ลบับ (บิดามารดาหรอื

ผูป้กครองของนักเรียน

ลงนามรับรองส าเนา

ถูกต้อง) 

2 ทะเบียนบ้าน ของ

นักเรียน บิดา

มารดา หรือ

ผูป้กครอง 

- 1 1 ลบับ (บิดามารดาหรอื

ผูป้กครองของนักเรียน

ลงนามรับรองส าเนา

ถูกต้อง) 

3 ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณี

มีการเปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ลบับ - 

4 รูปถ่ายของนักเรียน

ผูส้มัครขนาดตามที่

องค์กรปกครอง

- 3 0 ลบับ - 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ส่วนท้องถิ่นหรือ

สถานศกึษาก าหนด 

5 กรณีไม่มสีูติบัตร - 0 0 ลบับ (กรณีไม่มสีูติบัตรให้ใช้

เอกสารดังตอ่ไปนีแ้ทน 

(1) หนังสือรับรองการ

เกิดหรือหลักฐานที่

ทางราชการออกใหใ้น

ลักษณะเดียวกัน 

(2) หากไม่มีเอกสาร

ตาม (1) ให้บิดามารดา

หรอืผูป้กครองท า

บันทึกแจ้งประวัติ

บุคคลตามแบบฟอร์ม

ที่ทางองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

         - ไม่มี 

16. ค่าธรรมเนียม 

     - ไม่มคี่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 ช่องทางการร้องเรียน  ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน

ได้ที่ องค์การบริหารส่วนต าบลขะเนจือ้ อ าเภอแมร่ะมาด จังหวัดตาก โทรศัพท์ 055 - 581488  ต่อ  12 / 

www.khanejue.blogspot.com 

หมายเหตุ (-) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     - ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 


