
คูมือสําหรับประชาชน : การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น 

หนวยงานท่ีรับผดิชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา อําเภอกบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี

๑. ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

๒. หนวยงานท่ีรับผดิชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา  

๓. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดยีว 

๔. หมวดหมูของงานบรกิาร : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ :  

๖. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป 

๗. พื้นท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา  

๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา :  

๙. ขอมูลสถิต ิ:  

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

๑๐. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] : การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอน

ประถมศกึษาในสถานศกึษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

๑๑. ชองทางการใหบรกิาร :  

สถานท่ีใหบรกิาร องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา อําเภอกบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี

ระยะเวลาเปดใหบริการ วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 –

16.30 น. (มพีักเที่ยง)  

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 การจัดการศกึษาเปนการใหบรกิารสาธารณะตามอํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตาม

พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2552 

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

2552 พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 6) 

พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกรองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. 2542 และพระราชบัญญัตกิารศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 

ประกอบกับพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 มาตรา 5 ที่กําหนดใหคณะกรรมการเขต

พื้นที่การศกึษา หรอืองคกรปกครองสวนทองถิ่นแลวแตกรณปีระกาศรายละเอียดเกี่ยวกับสงเด็กเขาเรียนใน

สถานศกึษา และการจัดสรรโอกาสเขาศกึษาตอระหวางสถานศกึษาอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ โดยให

ปดประกาศไว ณ สํานักงานเขตพื้นที่ สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถิ่น และสถานศึกษา รวมทั้งตอง

แจงเปนหนังสอืใหผูปกครองของเด็กทราบกอนเด็กเขาเรยีนในสถานศกึษาเปนเวลาไมนอยกวาหนึ่งป 
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สําหรับการนับอายุเด็กเพื่อเขารับการศกึษาภาคบังคับในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ใหนับตามปปฏิทิน หากเด็ก

อายุครบเจ็ดปบรบิูรณในปใด ใหนับเด็กมอีายุยางเขาปที่เจ็ดในปนัน้ ตามกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและ

วิธีนับอายุเพื่อเขาเขารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 นอกจากนี้ยังกําหนดใหกระทรวงศึกษาธิการ 

คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา องคกรปกครองสวนทองถิ่น และสถานศึกษาจัดการศึกษาเปนพิเศษ

สําหรับเด็กที่มีความบกพรองทางรางกาย จิตใจ สติปญญา อารมณ สังคม การสื่อสารและการเรียนรู หรือ

มรีางกายพกิารหรอืทุพพลภาพ หรอืเด็กซึ่งไมสามารถพึ่งตนเองได หรือไมมีผูดูแล หรือดอยโอกาส หรือเด็ก

ที่มคีวามสามารถพิเศษใหไดรับการศึกษาภาคบังคับดวยรูปแบบและวิธีการที่เหมาะสม รวมทั้งการไดรับสิ่ง

อํานวยความสะดวก สื่อ บริการ และความชวยเหลืออื่นใดตามความจําเปนเพื่อประกันโอกาสและความ

เสมอภาคในการไดรับการศกึษาภาคบังคับ 

 การรับนักเรยีนระดับกอนประถมศึกษา 

 1. องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา และ

การจัดสรรโอกาสเขาศกึษาตอระหวางสถานศกึษาอยูในเกณฑการศกึษาภาคบังคับ โดยใหปดประกาศไว ณ 

สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถิ่น และสถานศึกษา รวมทั้งมีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบกอน

เด็ก เขาเรยีนในสถานศกึษาเปนเวลาไมนอยกวาหนึ่งป 

 2. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบขอมูลจํานวนประชากรในวัยเรียนของเขตพื้นที่จากขอมูล

กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย และขอมูลจากสํามะโนประชากรวัยเรยีนของสถานศึกษาที่จะเขาเรียน

ระดับช้ันอนุบาล 1 

 3. สถานศกึษาแตงตัง้คณะกรรมการรับนักเรยีน 

 4. สถานศึกษาจัดประชุมช้ีแจงใหผูเกี่ยวของทราบเกี่ยวกับกฎหมายการจัดการศึกษาภาคบังคับ 

นโยบายและแนวปฏบิัตเิกี่ยวกับการรับนักเรยีน แผนการรับนักเรียน สัดสวนการรับนักเรียน และวิธีการการ

รับนักเรยีน 

 5. สถานศึกษาแจงประชาสัมพันธประกาศรับนักเรียน แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน และ

วธิกีารรับนักเรยีน ใหผูปกครองและประชาชนในเขตพื้นที่ทราบ 

 6. คณะกรรมการรับนักเรยีนดําเนนิการรับสมัครนักเรียน คัดเลือกนักเรียนเขาเรียน และกํากับดูแล

ใหการรับนักเรยีนเปนไปดวยความโปรงใส ยตุธิรรม เสมอภาค 

 (1) ระดับช้ันกอนประถมศกึษา เขาเรยีนโดยไมมกีารสอบวัดความสามารถดานวิชาการ ถายังไมเต็ม

จํานวนใหรับเด็กนอกเขตพื้นที่ได กรณทีี่มผูีสมัครเกนิจํานวนที่รับได ใหใชวธิจัีบสลาก 

 (2) กรณีรับสมัครนักเรียนรอบแรกแลวยังไมครบจํานวนตามแผนการรับนักเรียน ใหสามารถรับ

นักเรยีนเพิ่มเตมิจนครบจํานวนได 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภท 

ข้ันตอน 

รายละเอยีดข้ันตอนการบรกิาร ระยะเวลา สวนงาน/หนวยงาน 

ท่ีรับผดิชอบ 

หมายเหตุ 

1 - องค ก รปกครองส วนท อ งถิ่ น

ประกาศรายละเอียดการสงเด็ก

เ ข า เ รี ย น แ ล ะ มี ห นั ง สื อ แ จ ง

ผูปกครองใหทราบ 

ระยะเวลา

อย า งน อย 

1 ป 

กองการศกึษาฯ  

2 - องค ก รปกครองส วนท อ งถิ่ น

ตรวจสอบขอมูลประชากรในวัย

เรียนในเขตพื้นที่ที่ จะเขา เรียน

ระดับกอนประถมศกึษา 

ระยะเวลา 

1 วัน 

กองการศกึษาฯ  

3 - สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการ

รับ นัก เ รี ยนและประ ชุม ช้ี แจ ง

ผูเกี่ยวของใหทราบถึงแนวทางการ

รั บ นั ก เ รี ย น แ ล ะ วิ ธี ก า ร รั บ

สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการ

รับ นัก เ รี ยนและประ ชุม ช้ี แจ ง

ผูเกี่ยวของใหทราบถึงแนวทางการ

รับนักเรยีนและวธิีการรับ 

ระยะเวลา 

3 วัน 

กองการศกึษาฯ  

4 - สถานศึกษาแจ งประกาศและ

ประชาสัมพันธใหผูปกครองทราบ 

แนวการรับนักเรียน และวิธีการรับ

นักเรยีน 

ระยะเวลา 

2 เดอืน 

กองการศกึษาฯ  

5 - สถานศึกษาดําเนินการรับสมัคร

นั ก เ รี ย น ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร

หลักฐานทางการศึกษาดําเนินการ

คัดเลอืกนักเรยีน 

ระยะเวลา 

2 เดอืน 

กองการศกึษาฯ  

6 - สถ านศึ ก ษ าป ร ะก าศ ราย ช่ื อ

นัก เ รี ยนที่ ไ ด รั บการคั ด เลื อก

สถ านศึ ก ษ าป ร ะก าศ ราย ช่ื อ

นักเรยีนที่ไดรับการคัดเลอืก 

ระยะเวลา 

7 วัน 

กองการศกึษาฯ  

 

 

 



-4- 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ  

14.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ (พรอมระบุจํานวนเอกสารที่ตองมายื่น)  

ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 สํ า เ น า บั ต ร ป ร ะ จํ า ตั ว

ประชาชน 

- - 1 ฉบับ  

2 สําเนาทะเบยีนบาน - - 1 ฉบับ  

14.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยืน่เพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 สูติบัตรของนักเรียนผูสมัคร 

และสําเนา จํานวน 1 ชุด 

โ ด ย บิ ด า  ม า ร ด า  ห รื อ

ผูปกครองของนักเรียนลง

นามรับรองสําเนาถูกตอง 

 (1) กรณีที่ ไมมีหลักฐาน

ตาม (1) ให เรียนหนังสือ

รั บ ร อ ง ก า ร เ กิ ด  บั ต ร

ประจําตัวประชาชน สําเนา

ทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

หรือหลักฐานที่ทางราชการ

จัดทําขึ้นในลักษณะเดยีวกัน 

 (2) ในกรณีที่ไมมีหลักฐาน

ตาม (1) หรือ (2) ใหเรียก

หลักฐานที่ทางราชการออก

ใ ห  ห รื อ เ อ ก ส า ร ต า ม ที่

ก ร ะ ท ร ว ง ศึ ก ษ า ธิ ก า ร

กําหนดใหใชได 

- - 1 ฉบับ  
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ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหต ุ

 

 (3) ในกรณีที่ไมมีหลักฐาน

ตาม (1) (2) และ (3) ให

บดิา มารดา ผูปกครองหรือ

องคกรเอกชนทําบันทึกแจง

ประวัติบุคคล ตามแนบทาย

ระเบียบนี้ เปนหลักฐานที่จะ

นํามาลงหลักฐานทางการ

ศกึษา 

 (4) ในกรณีที่ ไมมีบุคคล 

หรือองคกรเอกชนตาม (4) 

ใหซักถามประวัติบุคคลผูมา

สมัครเรยีนหรือผูที่เกี่ยวของ 

เพื่อนํามาลงรายการบันทึก

แจงประวัติบุคคลตามแนบ

ทายระเบียบนี้เปนหลักฐาน

ที่ จํ า นํ า ม า ล ง ห ลั ก ฐ า น

ทางการศกึษา 

(4)  ในกรณีที่ ไมมีบุคคล 

หรือองคกรเอกชนตาม (4) 

ใหซักถามประวัติบุคคลผูมา

สมัครเรยีนหรือผูที่เกี่ยวของ 

เพื่อนํามาลงรายการบันทึก

แจงประวัติบุคคลตามแนบ

ทายระเบียบนี้เปนหลักฐาน

ที่ จํ า นํ า ม า ล ง ห ลั ก ฐ า น

ทางการศกึษา 

- - 1 ฉบับ  

2 ทะเบียนบานตัวจริงของ

นั ก เ รี ย น ผู ส มั ค ร  บิ ด า 

มารดา หรือผูปกครอง และ

สําเนา 

- - 1 ฉบับ  
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ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหต ุ

 

3 ก ร ณี ที่ เ ป ลี่ ย น ช่ื อ  – 

นามสกุล ใหนําใบเปลี่ยนตัว

จรงิและสําเนา 

- - 1 ฉบับ  

4 รูปถายของนักเรียนผูสมัคร 

ขนาดและ จํ านวนตามที่

สถานศกึษากําหนด 

- 1 - แผน  

๑5. คาธรรมเนียม   

 - 

๑6. ชองทางการรองเรยีน 

 1) ชองทางการรองเรยีน ศูนยรับเรื่องรองเรยีน รองทุกข องคการบริหารสวนตําบลเมืองเกา อําเภอ

กบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี25240 โทร 0 3757 5260 โทรสาร 0 3757 5270 

 2) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 

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

/ ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก (ตัวอยาง)  

 1) แบบ นส.3/1 หนังสือแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ตองนํามายื่น

เพิ่มเติม ตามมาตรา 8  แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งตองจัดทําหนังสอืแจงภายในวันที่มายื่นคําขอใบอนุญาตหรอืขอตอใบอนุญาต  
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สวนของเจาหนาที่ 

ใบรับคําขอการการรับนักเรยีนเขาเรยีนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด 

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

เลขที.่..................................................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่.............เดอืน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไมครบ  

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

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

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

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

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

                                                         ตําแหนง............................................... 

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

สวนของผูขอรับใบอนุญาต 

ใบรับคําขอการการรับนักเรยีนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด 

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

เลขที.่..................................................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่.............เดอืน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไมครบ  

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

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

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

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

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

                                                         ตําแหนง............................................... 
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เอกสารหมายเลข 2  

หนังสอืแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรอืหลักฐานที่ตองมาย่ืนเพิ่มเตมิ 

ตามมาตรา 8 แหงพระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ซึ่งตองจัดทําหนงัสอืแจงภายในวันที่มาย่ืนคาํขอ 

 

                              

 

ที่............/................                                                      สํานักงาน...............................................  

                                                                               วันที่.........เดอืน...............พ.ศ. ............... 

 

เรื่อง  ขอแกไขความไมถูกตองหรอืไมสมบูรณของการรับนักเรยีนเขาเรยีนระดับกอนประถมศกึษาใน 

 สถานศกึษาสังกดัองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

เรยีน  .........................................................................  

  ตามที่ทานไดยื่นคําขอ.....................................................................เมื่อวันที่

........................................................ นัน้  

  องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกาไดตรวจคําขอของทานแลวพบวาคําขอไมถูกตองหรอืไม

สมบูรณดังนี้  

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

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

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

  จึงขอแจงใหทานทราบเพื่อดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือสมบูรณ และสงเอกสารหรือ

หลักฐานเพิ่มเติมภายใน ........ วัน นับแตวันที่ไดลงนามรับทราบในบันทึกขอความนี้ หากทานไมดําเนินการ

แกไขคําขอหรือสงเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมใหครบถวนภายในเวลาดังกลาว จะถือวาทานไมประสงคที่

จะใหเจาหนาที่ดําเนนิการตามคําขอตอไปและ จะสงคนืคําขอพรอมเอกสารหรอืหลักฐานใหแกทาน 

  จงึเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ 

                                                          ขอแสดงความนับถอื  

 

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

                                             นายกองคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา 

สํานักงานปลัดองคการบรหิารสวนตําบล 

โทร.  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๖๐ 

โทรสาร  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๗๐ 

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

ผูยื่นคําขอ 

วันที่.........เดอืน.................พ.ศ. .................                                                 


	สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล

