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คูมือสําหรับประชาชน : การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศกึษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลทุงปรัง  อําเภอสิชล  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนเขาเรยีนระดับกอนประถมศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลทุงปรัง  อําเภอสิชล  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรยีนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 

6. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลทุงปรัง  อําเภอสิชล  จังหวัดนครศรีธรรมราช โทรศัพท, 

โทรสาร 075-771511 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30-16:30 น.   
(ไมมีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป) 

7. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 - การรับนักเรียนเขาเรยีนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือเขาศึกษาใน
ระดับชั้นอนุบาลศึกษาปท่ี 1 จะรับเด็กที่มีอายุยางเขาปที่ 3 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ป) ที่อยูในเขตพื้นที่บริการของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินทุกคนโดยไมมีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการหากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตาม
จํานวนที่กําหนดองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บรกิารไดแตหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียน
เกินกวาจํานวนท่ีกําหนดใหใชวิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถดานวิชาการไดตามความเหมาะสมทั้งนี้ตามท่ีองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินจะประกาศกําหนด 
 - องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑการศกึษากอนประถมศึกษาและประกาศรายละเอียด
เก่ียวกับการสงเด็กเขาเรยีนในสถานศึกษาปดไวณสํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาพรอมท้ังมีหนังสือ
แจงใหผูปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศกึษาที่เด็กจะเขาเรยีน 1 ป 
 - องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรียนให
ผูปกครองทราบระหวางเดือนกุมภาพันธ - เมษายนของปการศึกษาที่เด็กจะเขาเรียน 
8. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูปกครองย่ืนเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพ่ือสง
เด็กเขาเรยีนในสถานศึกษา
ตามวันเวลาและสถานท่ีที่
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ประกาศกําหนด 
 

1 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วันสถานที่รับสมัคร
ตามแตละ
สถานศึกษา
ประกาศกําหนด 
(ระบุระยะเวลาที่
ใหบริการจรงิ) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
องคการบริหาร
สวนจังหวัด
.....(ระบุชื่อ) 
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) 
องคการบริหาร
สวนตําบล.....(ระบุ
ชื่อ) 
เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเขาเรียน 
 

7 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วันนับ
จากวันปดรับสมัคร 
(ระบุระยะเวลาที่
ใหบริการจรงิ) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
องคการบริหาร
สวนจังหวัด.....(ระ
บชื่อ) 
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) 
องคการบริหาร
สวนตําบล.....(ระบุ
ชื่อ) 
เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 8 วัน 
9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

9.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สูติบัตรนักเรียน
ผูสมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผูปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสาํเนา
ถูกตอง) 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 

ทะเบียนบานของ
นักเรียนบิดา
มารดาหรือ
ผูปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผูปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสาํเนา
ถูกตอง) 

3) 
ใบเปลี่ยนชื่อ 
(กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 

รูปถายของ
นักเรียนผูสมัคร
ขนาดตามที่
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินหรือ
สถานศึกษา
กําหนด 

- 3 0 ฉบับ - 

5) 

กรณีไมมีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไมมีสูติบัตร
ใหใชเอกสาร
ดังตอไปนี้แทน 
(1) หนังสือรบัรอง
การเกิดหรือ
หลักฐานที่ทาง
ราชการออกใหใน
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไมมี
เอกสารตาม (1) 
ใหบิดามารดาหรือ
ผูปกครองทํา
บันทึกแจงประวัติ
บุคคลตาม
แบบฟอรมที่ทาง
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน
กําหนด) 

9.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืนๆ สําหรบัย่ืนเพ่ิมเติม 
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10. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

11. ชองทางการรองเรียน 
12. หมายเหตุ 
- 

 


