
คู่มือส ำหรับประชำชน 

 

งำนที่ให้บริกำร การรับนักเรียนเข้าเรียนก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลคเูมือง 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลคเูมือง 

กระทรวง กระทรวงมหาดไทย 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 

หมวดหมู่ของงำนบริกำร การแจ้ง 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำร
อนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง 

-พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 แก้ไขเพิม่เตมิถึง(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2553 

-ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการ   ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนกัศึกษาเข้าเรียนใน
สถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ 

ระดับผลกระทบ งานบริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริกำร ส่วนท้องถิ่น 

กฎหมำย/ข้อก ำหนด/
ระเบียบท่ีระบุระยะเวลำ
ในกำรด ำเนนิกำรของงำน
บริกำร 

- 

กลุ่มผู้ใช้บริกำร บิดา  มารดา  หรือผู้ปกครอง 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง ตามที่องค์การบรหิารส่วนต าบลคูเมืองประกาศก าหนด 

 

 

 

 

 



 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เพ่ือเข้าศึกษาในระดับชั้นก่อนอนุบาล  จะรับเด็กที่มีอายุตั้งแต่ ๒ ปี 6 เดือน ถึง  ๕ ปี ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคน โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัคร
เรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนที่บริการได้ 
แต่หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนด ให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้าน
วิชาการได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศก าหนด 

2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษา และ
ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ปิดไว้ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และสถานศึกษา ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษา 

3. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับ
สมัครนักเรียนให้ผู้ปกครองทราบ  
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 1. 
 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐาน
การสมัครเพ่ือส่งเด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษา ตามวัน 
เวลา และสถานที่ที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลคูเมือง
ประกาศก าหนด 
 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลคูเมือง 

 

 2. 
 

การพิจารณา 

 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 

 

1 วัน 
 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลคูเมือง 
 

 

3. ประกาศผลการรับ
นักเรียนประจ าปี
การศึกษา 

ประกาศผลการรับนักเรียน
ประจ าปีการศึกษา 

 1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลคูเมือง 
 

 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7  วัน 
 



 รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 
หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หมำยเหตุ 

1) 
สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร - 1 1 (บิดา มารดา หรือ

ผู้ปกครองของนักเรียนลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) 
ทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา 
มารดา หรือผู้ปกครอง 

- 1 1 (บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองของนักเรียนลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

3) 
ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการเปลี่ยน
ชื่อ) 

- 1 1 - 

4) 
รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัคร ขนาด
ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือสถานศึกษาก าหนด 

- 6  - 

๕ 
ใบรับรองแพทย์และสมุดบันทึก
สุขภาพพร้อมส าเนาประวัติการรับ
วัคซีน 

 1   

 

สถำนที่รับสมัคร 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กท้ัง 5 แห่ง เขต อบต.คูเมือง 

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนหำกการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน
ได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง 045 – 799580   

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบส ำรวจงำนบริกำรที่กฎหมำยหรือกฎก ำหนดให้ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด ปฏิบัติงำนในส่วนภูมิภำคและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อนุญำต 
ตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.๒๕๕๘ 

ส่วนรำชกำร/หน่วยงำน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคูเมือง 
 

ล ำดับ
ที ่

ชื่องำนที่ให้บริกำร ขั้นตอนกำรพิจำรณำฯลฯ ระยะเวลำ
แต่ละ

ขั้นตอน 

กฎมำย/กฎที่ให้อ ำนำจกำร
พิจำรณำอนุญำต           
(ระบุกฎหมำย) 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำต 
ผวจ. 

(ให้ท ำเครื่องหมำย/) 
รับมอบอ ำนำจจำก 

........ 
1 การรับสมัครนักเรียนเข้าเรียนระดับ

ก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา 
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง 

1.ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐาน
การสมัครเพ่ือส่งเด็กเข้าเรียนใน
สถานศึกษา ตามวัน เวลาและ
สถานที่ที่ องค์การบริหารส่วน
ต าบลประกาศก าหนด 
ระยะเวลา:วันเวลาสถานที่รับ
สมัคร ประกาศ ก าหนด(๗วัน) 
๒.พิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
ระยะเวลา : ภายใน ๑ วัน นบั
จากวันปิดรับสมัคร  
๓.ประกาศผลการรับนักเรียน
ประจ าปีการศึกษา 
ระยะเวลา : ภายใน 1 วัน นบั
จากวันทีไ่ด้พิจารณาผลการรับ
นักเรียน 

๗ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

-พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ. ๒๕๔๒ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง
(ฉบับที๓่)พ.ศ.๒๕๕๓ 
-ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
ว่าด้วยหลักฐานในการรับ
นักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนใน
สถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ 

  

หมำยเหตุ: แบบ ๑ หมายถึง แบบส ารวจกระบวนงานประเภทที่ ๑ ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

แบบ ๑ 



 

 
 
 
 

คู่มือประชำชนกำรใหบ้รกิำร 
กำรรับสมัครนักเรียนเข้ำเรยีนระดับกอ่นประถมศกึษำ 
ในสถำนศกึษำสังกดัองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลคูเมือง 

 
  ตำมพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.๒๕๔๒ แก้ไข   
 เพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่๓)พ.ศ.๒๕๕๓   
  ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยหลักฐำนในกำรรับนักเรียน 
  นักศึกษำเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ พ.ศ.๒๕๔๘ 
 
 

จัดท ำโดย 
กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคูเมือง 



ค ำน ำ 
 

การจัดการศึกษาเป็นการให้บริการสาธารณะตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น    อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และแก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๕๒ พระราชบัญญัติก าหนดขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒และพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่๓)พ.ศ.
๒๕๕๓  และระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในฐานะหน่วยงาน  ซึ่งมีภารกิจหน้าที่รับผิดชอบในด้านการ
พัฒนาเด็ก ไม่ว่าจะเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในรูปแบบใดก็ตาม  ล้วนแต่มีบทบาทที่ส าคัญในการบริหาร
จัดการเกี่ยวกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  เด็กเป็นทรัพยากรที่ทรงคุณค่าและมีความส าคัญอย่างยิ่งต่อการพัฒนา
ประเทศชาติในอนาคต  

 
 
 

                                         กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
                                      องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 
 

                  หน้ำ 
 
การรับสมัครนักเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง     1-2 
      ขอบเขตการให้บริการ 
      หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ 
      ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
      รายการเอกสารหลักฐานประกอบหลักฐาน 
      สถานที่รับสมัคร 
      การรับเรื่องร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-1- 
 

งำนที่ให้บริกำร 
กำรรับสมัครนักเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำสังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคูเมือง 

๑.ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 สถานที่/ช่องทางให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กท้ัง ๕ แห่งในสังกัด   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
 องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 

๒.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ 
 การจัดการศึกษาเป็นการให้บริการสาธารณะตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๖) 
พ.ศ. ๒๕๕๒ พระราชบัญญัติก าหนดขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒
และพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่๓)พ.ศ.๒๕๕๓  และระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ 
 การรับนักเรียนก่อนประถมศึกษา 
 ๑. องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง  ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครเด็ก โดยปิดประกาศ
ไว้ ณ องค์การบริหารสวนต าบลคูเมือง ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกแห่ง และแจ้งก านัน/ผู้ใหญ่บ้านประชาสัมพันธ์ 
 ๒.  ครูผู้ดูแลเด็กแต่ละแห่งรับสมัครเด็กเป็นไปด้วยความโปร่งใส ยุติธรรม เสมอภาค 

๓.  ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร      
 ๓.๑  องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง ประกาศรายละเอียดการรับสมัครนักเรียนเพื่อเข้าเรียนในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง  
 ๓.๒  องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครองทราบ แนวทางการ
รับนักเรียนและวิธีการรับนักเรียน 
 ๓.๓  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทั้ง ๕ แห่ง ด าเนินการรับสมัครนักเรียน ตรวจสอบหลักฐานและเอกสารการ
สมัคร 
 ๓.๔ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทั้ง ๕ แห่ง รายงานผลการรับสมัครและประกาศรายชื่อนักเรียนที่ได้เข้ารับ
การเรียนรู้ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
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๔.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบหลักฐำน ประกอบด้วย 
 ๔.๑ ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่กรอกข้อมูลสมบูรณ์แล้ว 
 ๔.๒  ส าเนาทะเบียนบ้าน(ฉบับจริง)พร้อมส าเนา    จ านวน ๑  ชุด 
 ๔.๓  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดาและมารดา ๑ ชุด 
 ๔.๔  สูติบัตร(ฉบับจริง)  พร้อมส าเนา  จ านวน  ๑  ชุด 
 ๔.๕  ต้องน าเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร 
 ๔.๖ ใบรับรองแพทย์และสมุดบันทึกสุขภาพพร้อมส าเนาประวัติการรับวัคซีน 
 ๔.๗ รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๖ ใบ 

  (ส าเนาทุกฉบับให้ บิดา มารดาหรือผู้ปกครองขงนักเรียนลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 
 ในกรณีเด็กท่ีสมัครมีคุณสมบัติไม่ตรงกับประกาศเป็นอ านาจของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลใน
การพิจารณายกเว้นตามความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 
๕. สถำนที่รับสมัคร 
 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ทั้ง ๕ แห่ง ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง 

๖.  กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารติดต่อเพ่ือร้องเรียนกรณีไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือการบริการไม่เป็นไปตามประกาศได้ที่  
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง โทรศัพท์ ๐๔๕-๗๙๙๕๘๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 


