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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:สว่นการศกึษา  
องค์การบริหารสว่นต าบลโจดหนองแก อ าเภอพล จงัหวดัขอนแก่น  
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สว่นการศกึษา 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยหลกัฐานในการรับนกัเรียนนกัศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ศนูย์พฒันาเดก็เล็กต าบลโจดหนองแก จ านวน 3 ศนูย์ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา เดือนกมุภาพนัธ์ – เมษายน  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาใน
สถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 27/05/2558 09:19  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ศูนย์พฒันาเด็กเล็กต าบลโจดหนองแก ทัง้ 3 ศูนย์  

/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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- การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินเพ่ือเข้าศกึษาใน
ระดบัชัน้อนบุาลศกึษาปีท่ี 1 จะรับเดก็ท่ีมีอายยุา่งเข้าปีท่ี 4 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 3 ปี) หรือจะรับเดก็ท่ีมีอายยุ่าง
เข้าปีท่ี 5 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 2 ปี) ท่ีอยูใ่นเขตพืน้ท่ีบริการขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินทกุคนโดยไมมี่การสอบ
วดัความสามารถทางวิชาการหากกรณีท่ีมีเดก็มาสมคัรเรียนไมเ่ตม็ตามจ านวนท่ีก าหนดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
สามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพืน้ท่ีบริการได้แตห่ากกรณีท่ีมีเดก็มาสมคัรเรียนเกินกวา่จ านวนท่ีก าหนดให้ใช้วิธีการจบั
ฉลากหรือการวดัความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสมทัง้นีต้ามท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินจะประกาศ
ก าหนด 
- องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบรายช่ือเดก็ท่ีมีอายถุึงเกณฑ์การศกึษาก่อนประถมศกึษาและประกาศรายละเอียด
เก่ียวกบัการสง่เดก็เข้าเรียนในสถานศกึษาปิดไว้ณส านกังานองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินและสถานศกึษาพร้อมทัง้มี
หนงัสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเดก็ทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศกึษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 
- องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินและสถานศกึษาแจ้งประชาสมัพนัธ์รายละเอียดหลกัเกณฑ์การรับสมคัรนกัเรียนให้
ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกมุภาพนัธ์ - เมษายนของปีการศกึษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองย่ืนเอกสาร
หลกัฐานการสมคัรเพ่ือสง่
เดก็ 
เข้าเรียนในสถานศกึษาตาม
วนัเวลาและสถานท่ีท่ี
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด 
 
 

1 วนั สว่นการศกึษา (1. ระยะเวลา : 1 
วนัสถานท่ีรับ
สมคัรตามแตล่ะ
สถานศกึษา
ประกาศก าหนด 
(ระบรุะยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ 
องค์การบริหาร
สว่นต าบลโจด
หนองแก 

2) 
การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้า
เรียน 
 

7 วนั สว่นการศกึษา (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วนันบั
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จากวนัปิดรับ
สมคัร (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
สว่นต าบลโจด
หนองแก 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 8 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สตูบิตัรนกัเรียน
ผู้สมคัร 

- 1 1 ฉบบั (บดิามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
นกัเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) 

ทะเบียนบ้านของ
นกัเรียนบดิา
มารดาหรือ
ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบบั (บดิามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
นกัเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 
ใบเปล่ียนช่ือ 
(กรณีมีการ
เปล่ียนช่ือ) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

รูปถ่ายของ
นกัเรียนผู้สมคัร
ขนาดตามท่ี
องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินหรือ
สถานศกึษา
ก าหนด 

- 3 0 ฉบบั - 

5) 

กรณีไมมี่สตูบิตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไมมี่สตูบิตัร
ให้ใช้เอกสาร
ดงัตอ่ไปนีแ้ทน 
(1) หนงัสือรับรอง
การเกิดหรือ
หลกัฐานท่ีทาง
ราชการออกให้ใน
ลกัษณะเดียวกนั 
(2) หากไมมี่
เอกสารตาม (1) 
ให้บดิามารดาหรือ
ผู้ปกครองท า
บนัทกึแจ้งประวตัิ
บคุคลตาม
แบบฟอร์มท่ีทาง
องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ิน
ก าหนด 
) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการบริการไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบไุว้ข้างต้นสามารถตดิตอ่เพ่ือร้องเรียนได้ท่ี

องค์การบริหารสว่นโจดหนองแก อ าเภอพล จงัหวดัขอนแก่น 043-210758  
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 


