
คู่มือส าหรับประชาชน  : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศกึษาสังกัดองค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ่น 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจนีบุรี 

๑. ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศกึษาสังกัดองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น 

๒. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า  

๓. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

๔. หมวดหมู่ของงานบริการ : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข้อง :  

๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

๗. พื้นที่ให้บรกิาร : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า  

๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา :  

๙. ข้อมูลสถติิ :  

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด 0  

๑๐.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  [ส าเนาคู่มอืประชาชน] : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อน

ประถมศึกษาในสถานศกึษาสังกัดองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

๑๑. ช่องทางการให้บริการ :  

สถานที่ให้บรกิาร องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจนีบุรี 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเ่วลา 08.30  –

16.30 น. (มีพักเที่ยง)  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 การจัดการศึกษาเป็นการให้บริการสาธารณะตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตาม

พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2552 

กฎกระทรวง พ.ศ. 2541 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 

2552 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 6) 

พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกรองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. 2542 และพระราชบัญญัติการศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 

ประกอบกับพระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 มาตรา 5 ที่ก าหนดให้คณะกรรมการเขต

พืน้ที่การศกึษา หรอืองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้วแตก่รณีประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับส่งเด็กเข้าเรียนใน

สถานศกึษา และการจัดสรรโอกาสเข้าศกึษาต่อระหว่างสถานศึกษาอยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ โดยให้

ปิดประกาศไว้ ณ ส านักงานเขตพื้นที่ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสถานศกึษา รวมทั้งต้อง

แจ้งเป็นหนังสือใหผู้ป้กครองของเด็กทราบก่อนเด็กเข้าเรียนในสถานศกึษาเป็นเวลาไม่นอ้ยกว่าหนึ่งปี 
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ส าหรับการนับอายุเด็กเพื่อเข้ารับการศกึษาภาคบังคับในสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน ใหน้ับตามปีปฏิทิน หากเด็ก

อายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ในปีใด ให้นับเด็กมีอายุย่างเข้าปีที่เจ็ดในปีนั้น ตามกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และ

วิธีนับอายุเพื่อเข้าเข้ารับการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 นอกจากนีย้ังก าหนดให้กระทรวงศกึษาธิการ 

คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น และสถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นพิเศษ

ส าหรับเด็กที่มคีวามบกพร่องทางรา่งกาย จิตใจ สติปัญญา อารมณ ์สังคม การสื่อสารและการเรียนรู ้หรอื

มีร่างกายพิการหรอืทุพพลภาพ หรอืเด็กซึ่งไม่สามารถพึ่งตนเองได้ หรอืไม่มผีูดู้แล หรอืด้อยโอกาส หรอืเด็ก

ที่มคีวามสามารถพิเศษใหไ้ด้รับการศกึษาภาคบังคับด้วยรูปแบบและวิธีการที่เหมาะสม รวมทั้งการได้รับสิ่ง

อ านวยความสะดวก สื่อ บริการ และความช่วยเหลืออื่นใดตามความจ าเป็นเพื่อประกันโอกาสและความ

เสมอภาคในการได้รับการศกึษาภาคบังคับ 

 การรับนักเรยีนระดับก่อนประถมศึกษา  

 1.  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศกึษา และ

การจัดสรรโอกาสเข้าศกึษาต่อระหว่างสถานศึกษาอยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ โดยใหป้ิดประกาศไว้ ณ 

ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสถานศกึษา รวมทั้งมีหนังสอืแจง้ให้ผู้ปกครองของเด็กทราบก่อน

เด็ก เข้าเรียนในสถานศกึษาเป็นเวลาไม่นอ้ยกว่าหนึ่งปี 

 2.  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบข้อมูลจ านวนประชากรในวัยเรียนของเขตพื้นที่จากข้อมูล

กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย และข้อมูลจากส ามะโนประชากรวัยเรียนของสถานศึกษาที่จะเข้าเรียน

ระดับช้ันอนุบาล 1 

 3.  สถานศกึษาแตง่ตัง้คณะกรรมการรับนักเรียน 

 4.  สถานศกึษาจัดประชุมช้ีแจงให้ผู้เกี่ยวข้องทราบเกี่ยวกับกฎหมายการจัดการศึกษาภาคบังคับ 

นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน แผนการรับนักเรียน สัดส่วนการรับนักเรียน และวธิีการการ

รับนักเรียน 

 5.  สถานศกึษาแจ้งประชาสัมพันธ์ประกาศรับนักเรียน แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน และ

วิธีการรับนักเรียน ให้ผู้ปกครองและประชาชนในเขตพืน้ที่ทราบ 

 6.  คณะกรรมการรับนักเรียนด าเนินการรับสมัครนักเรียน คัดเลือกนักเรียนเข้าเรียน และก ากับดูแล

ให้การรับนักเรียนเป็นไปด้วยความโปร่งใส ยุติธรรม เสมอภาค 

 (1)  ระดับช้ันก่อนประถมศกึษา เข้าเรียนโดยไม่มีการสอบวัดความสามารถด้านวิชาการ ถ้ายังไม่เต็ม

จ านวนให้รับเด็กนอกเขตพืน้ที่ได้ กรณีที่มผีูส้มัครเกินจ านวนที่รับได้ ให้ใชว้ิธีจับสลาก 

 (2)  กรณีรับสมัครนักเรียนรอบแรกแล้วยังไม่ครบจ านวนตามแผนการรับนักเรียน ให้สามารถรับ

นักเรียนเพิ่มเติมจนครบจ านวนได้ 

 

 

 

 

 

 



-3- 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภท 

ขั้นตอน 

รายละเอียดขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ประกาศรายละเอียดการส่งเด็ก

เข้าเรียนและมีหนังสอืแจง้

ผูป้กครองใหท้ราบ 

ระยะเวลา

อย่างนอ้ย 

1 ปี 

กองการศกึษาฯ  

2 - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ตรวจสอบข้อมูลประชากรในวัย

เรียนในเขตพืน้ที่ที่จะเข้าเรียน

ระดับก่อนประถมศึกษา 

ระยะเวลา 

1 วัน 

กองการศกึษาฯ  

3 - สถานศกึษาแตง่ตัง้คณะกรรมการ

รับนักเรียนและประชุมช้ีแจง

ผูเ้กี่ยวข้องใหท้ราบถึงแนวทางการ

รับนักเรียนและวิธีการรับ

สถานศกึษาแตง่ตัง้คณะกรรมการ

รับนักเรียนและประชุมช้ีแจง

ผูเ้กี่ยวข้องใหท้ราบถึงแนวทางการ

รับนักเรียนและวิธีการรับ 

ระยะเวลา 

3 วัน 

กองการศกึษาฯ  

4 - สถานศกึษาแจ้งประกาศและ

ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครองทราบ 

แนวการรับนักเรียน และวธิีการรับ

นักเรียน 

ระยะเวลา 

2 เดือน 

กองการศกึษาฯ  

5 - สถานศกึษาด าเนนิการรับสมัคร

นักเรียนตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานทางการศกึษาด าเนนิการ

คัดเลือกนักเรียน 

ระยะเวลา 

2 เดือน 

กองการศกึษาฯ  

6 - สถานศกึษาประกาศรายชื่อ

นักเรียนที่ได้รับการคัดเลือก

สถานศกึษาประกาศรายชื่อ

นักเรียนที่ได้รับการคัดเลือก 

ระยะเวลา 

7 วัน 

กองการศกึษาฯ  
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ  

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (พร้อมระบุจ ำนวนเอกสำรที่ตอ้งมำยื่น)  

ที่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 ส าเนา บัตรประจ าตัว

ประชาชน 

- - 1 ฉบับ  

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน - - 1 ฉบับ  

14.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 สูติบัตรของนักเรียนผูส้มัคร 

และส าเนา จ านวน 1 ชุ ด 

โดยบิดา มารดา หรอื

ผูป้กครองของนักเรียนลง

นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

 (1)  กรณีที่ไม่มีหลักฐาน

ตาม (1) ให้เรียนหนังสือ

รับรองการเกิด บัตร

ประจ าตัวประชาชน ส าเนา

ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

หรอืหลักฐานที่ทางราชการ

จัดท าขึ้นในลักษณะเดียวกัน 

 (2) ในกรณีที่ไม่มหีลักฐาน

ตาม (1) หรอื (2) ให้เรียก

หลักฐานที่ทางราชการออก

ให้ หรอืเอกสารตามที่

กระทรวงศึกษาธิการ

ก าหนดให้ใชไ้ด้ 

- - 1 ฉบับ  
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ที่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

 (3)  ในกรณีที่ไม่มหีลักฐาน

ตาม (1) (2) และ (3) ให้

บิดา มารดา ผู้ปกครองหรือ

องค์กรเอกชนท าบันทึกแจง้

ประวัติบุคคล ตามแนบท้าย

ระเบียบนี ้เป็นหลักฐานที่จะ

น ามาลงหลักฐานทางการ

ศกึษา 

 (4)  ในกรณีที่ไม่มบีุคคล 

หรอืองค์กรเอกชนตาม (4) 

ให้ซักถามประวัตบิุคคลผู้มา

สมัครเรียนหรอืผูท้ี่เกี่ยวข้อง 

เพื่อน ามาลงรายการบันทึก

แจ้งประวัติบุคคลตามแนบ

ท้ายระเบียบนีเ้ป็นหลักฐาน

ที่จ าน ามาลงหลักฐาน

ทางการศึกษา 

(4)  ในกรณีที่ไม่มบีุคคล 

หรอืองค์กรเอกชนตาม (4) 

ให้ซักถามประวัตบิุคคลผู้มา

สมัครเรียนหรอืผูท้ี่เกี่ยวข้อง 

เพื่อน ามาลงรายการบันทึก

แจ้งประวัติบุคคลตามแนบ

ท้ายระเบียบนีเ้ป็นหลักฐาน

ที่จ าน ามาลงหลักฐาน

ทางการศึกษา 

- - 1 ฉบับ  

2 ทะเบียนบ้านตัวจรงิของ

นักเรียนผู้สมัคร บิดา 

มารดา หรอืผูป้กครอง และ

ส าเนา 

- - 1 ฉบับ  
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ที่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

3 กรณีที่เปลี่ยนชื่อ – 

นามสกุล ใหน้ าใบเปลี่ยนตัว

จรงิและส าเนา 

- - 1 ฉบับ  

4 รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัคร 

ขนาดและจ านวนตามที่

สถานศกึษาก าหนด 

- 1 - แผ่น  

๑5. ค่าธรรมเนียม   

 -  

๑6. ช่องทางการร้องเรียน  

 1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียน ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า อ าเภอ

กบินทร์บุรี จังหวัดปราจนีบุรี 25240 โทร 0 3757 5260 โทรสาร 0 3757 5270 

 2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  

 หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 

/ ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (ตัวอย่าง)  

 1) แบบ นส.3/1 หนังสือแจง้ความบกพร่องและรายการเอกสารหรอืหลักฐานที่ต้องน ามายื่น

เพิ่มเติม ตามมาตรา 8  แหง่พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจง้ภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรอืขอต่อใบอนุญาต  
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ส่วนของเจ้าหน้าที่ 

ใบรับค าขอการการรับนักเรียนเข้าเรยีนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด  

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

เลขที.่..................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่.............เดือน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไม่ครบ  

     1).....................................................................................  

     2).....................................................................................  

     3).....................................................................................  

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

                                                                    (..............................................)  

                                                         ต าแหน่ง...............................................  

----------------------------------------------------------------------------   

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 

ใบรับค าขอการการรับนักเรียนเข้าเรยีนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด  

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

เลขที.่..................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่.............เดือน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไม่ครบ  

     1).....................................................................................  

     2).....................................................................................  

     3).....................................................................................  

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

                                                                    (..............................................)  

                                                         ต าแหน่ง...............................................  

 

 

 

 

 

 

 



-8- 

เอกสารหมายเลข 2  

หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพิ่มเติม 

ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอ 

 

                              

 

ที.่.........../................                                                      ส านักงาน...............................................  

                                                                               วันที.่........เดือน...............พ.ศ. ............... 

 

เรื่อง  ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรอืไม่สมบูรณ์ของการรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาใน  

 สถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

เรียน  .........................................................................  

  ตามที่ท่านได้ยื่นค า ขอ .....................................................................เมื่อวันที่

........................................................ นั้น  

  องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่าได้ ตรวจค าขอของท่านแลว้พบว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือไม่

สมบูรณ์ดังนี้  

  1) ...............................................................................  

  2) ...............................................................................  

  3) ...............................................................................  

  จงึขอแจง้ให้ท่านทราบเพื่อด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรอืสมบูรณ์ และสง่เอกสารหรอื

หลักฐานเพิ่มเติมภายใน ........ วัน นับแต่วันที่ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้ หากท่านไม่ด าเนินการ

แก้ไขค าขอหรอืส่งเอกสารหรอืหลักฐานเพิ่มเติมใหค้รบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงคท์ี่

จะให้เจ้าหนา้ที่ด าเนินการตามค าขอต่อไปและ จะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

                                                          ขอแสดงความนบัถือ  

 

                 ( ......................................) 

                                             นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

โทร.  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๖๐ 

โทรสาร  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๗๐ 

(ลงช่ือ)...................................รับทราบ 

ผูย้ื่นค าขอ 

วันที.่........เดือน.................พ.ศ. .................                                                 


