
 

 
 
 
 

คู่มือประชาชนการให้บริการ 
การรับสมัครนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาใน

สถานศึกษาสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง 
ฉบับปรับปรุง (คร้ังที่ ๒/๒๕๖๔) 

 
  ตามพระราชบญัญตักิารศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ แก้ไข   
 เพิ่มเติมถึง(ฉบับที่๓)พ.ศ.๒๕๕๓  และฉบบัที่ ๔ พ.ศ.๒๕๖๒ 
  ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิาร ว่าด้วยปกีารศกึษา การเปดิและ
ปดิสถานศกึษา พ.ศ.๒๕๔๙ 
 

จัดท าโดย 
กองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

องค์การบรหิารส่วนต าบลคูเมือง 



ค าน า 
 

การจัดการศึกษาเป็นการให้บริการสาธารณะตามอ านาจหนา้ที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน    อาศัยอ านาจ
ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๖) 
พ.ศ. ๒๕๕๒ พระราชบญัญัติก าหนดข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒
และพระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ แก้ไขเพิม่เติมถึง (ฉบับที่๓) พ.ศ.๒๕๕๓  และฉบับที่ ๔ พ.ศ.
๒๕๖๒ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยปีการศึกษา การเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๙ 

 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในฐานะหน่วยงาน  ซึ่งมีภารกจิหน้าที่รบัผิดชอบในด้านการ

พัฒนาเด็ก ไม่ว่าจะเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในรูปแบบใดก็ตาม  ล้วนแต่มีบทบาททีส่ าคัญในการบริหาร
จัดการเกี่ยวกับศูนย์พฒันาเดก็เล็ก  เด็กเป็นทรัพยากรที่ทรงคุณค่าและมีความส าคัญอย่างยิง่ต่อการพัฒนา
ประเทศชาติในอนาคต  

 
 
 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบรหิารส่วนต าบลคูเมือง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

                  หน้า 
 
การรบัสมัครนักเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์การบรหิารส่วนต าบลคูเมือง     1-2 
      ขอบเขตการให้บริการ 
      หลักเกณฑ์ วิธีการและเงือ่นไขการยื่นค าขอ 
      ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
      รายการเอกสารหลกัฐานประกอบหลักฐาน 
      สถานที่รบัสมัคร 
      การรบัเรื่องร้องเรียน 
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งานท่ีให้บริการ 

การรับสมัครนักเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง 

๑.ขอบเขตการให้บริการ 
 สถานที่/ช่องทางใหบ้ริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็ทั้ง ๕ แห่งในสังกัด   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
 องค์การบรหิารส่วนต าบลคูเมือง    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 

๒.  หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการยื่นค าขอ 
 การจัดการศึกษาเป็นการให้บริการสาธารณะตามอ านาจหนา้ที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน    
ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๖) 
พ.ศ. ๒๕๕๒ พระราชบญัญัติก าหนดข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒
และพระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ แก้ไขเพิม่เติมถึง (ฉบับที่๓) พ.ศ.๒๕๕๓  และฉบับที่ ๔ 
พ.ศ.๒๕๖๒ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยปีการศึกษา การเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๙ 
 การรบันักเรียนกอ่นประถมศึกษา 
 ๑. องค์การบรหิารส่วนต าบลคูเมือง  ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครเด็ก โดยปิดประกาศ
ไว้ ณ องค์การบริหารสวนต าบลคูเมอืง ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทกุแห่ง และแจ้งก านัน/ผู้ใหญ่บ้านประชาสัมพันธ์ 
 ๒.  ครูผู้ดูแลเดก็แต่ละแห่งรบัสมัครเด็กเป็นไปด้วยความโปรง่ใส ยุติธรรม เสมอภาค 

๓.  ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ      
 ๓.๑  องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง ประกาศรายละเอียดการรบัสมัครนักเรียนเพื่อเข้าเรียนในศูนย์
พัฒนาเด็กเลก็สงักัดองค์การบรหิารส่วนต าบลคูเมือง  
 ๓.๒  องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง ประกาศและประชาสัมพันธ์ใหผู้้ปกครองทราบ แนวทางการ
รับนักเรียนและวิธีการรับนักเรียน 
 ๓.๓  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทัง้ ๕ แห่ง ด าเนินการรบัสมัครนักเรียน ตรวจสอบหลกัฐานและเอกสารการ
สมัคร 
 ๓.๔ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทั้ง ๕ แห่ง รายงานผลการรบัสมัครและประกาศรายช่ือนกัเรียนที่ได้เข้ารบั
การเรียนรู้ในศูนย์พฒันาเด็กเลก็ 
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๔.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบหลักฐาน 
 เอกสารหรือหลกัฐานที่ต้องใช้ 

 ๔.๑ ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่กรอกข้อมูลสมบูรณ์แล้ว 
 ๔.2  ส าเนาทะเบียนบ้าน(ฉบับจริง)พร้อมส าเนา    จ านวน 1  ชุด 
 4.3  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดาและมารดา ๑ ชุด 
 4.4  สูติบัตร(ฉบับจริง)  พร้อมส าเนา  จ านวน  1  ชุด 
 4.5  ต้องน าเด็กมาแสดงตัวในวันย่ืนใบสมัคร 
 4.๖ ใบรับรองแพทย์และสมุดบันทึกสุขภาพพร้อมส าเนาประวัติการรับวัคซีน 
 4.๗ รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๖ ใบ 

  (ส าเนาทุกฉบบัให้ บิดา มารดาหรอืผูป้กครองขงนักเรียนลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้ง) 
 ในกรณีเด็กที่สมัครมีคุณสมบัติไม่ตรงกบัประกาศเป็นอ านาจของผู้บรหิารองค์การบรหิารส่วนต าบลใน
การพิจารณายกเว้นตามความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 
๕. สถานท่ีรับสมัคร 
 ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็ ทั้ง ๕ แห่ง ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง 

๖.  การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารติดต่อเพื่อร้องเรียนกรณีไม่ได้รบัความเป็นธรรมหรือการบรกิารไมเ่ป็นไปตามประกาศได้ที่  
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบรหิารส่วนต าบลคูเมือง โทรศั





 

คู่มือส าหรบัประชาชน 

(ฉบับปรับปรุง) ชองกองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

สังกดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลคเูมือง อ าเภอมหาชนะชัย จังหวัดยโสธร 

งานท่ีให้บริการ การรับนักเรียนเข้าเรียนก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง  

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง 

กระทรวง กระทรวงมหาดไทย 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

หมวดหมู่ของงานบริการ การแจ้ง 

กฎหมายท่ีให้อ านาจการ
อนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

-พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 แก้ไขเพิ่มเติมถึง(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553 

-ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ   ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนใน
สถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ 

ระดับผลกระทบ งานบริการทั่วไป 

พ้ืนท่ีให้บริการ ส่วนท้องถิ่น 

กฎหมาย/ข้อก าหนด/
ระเบียบท่ีระบุระยะเวลา
ในการด าเนินการของงาน
บริการ 

- 

กลุ่มผู้ใช้บริการ บิดา  มารดา  หรือผู้ปกครอง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

องค์การบรหิารส่วนต าบลคูเมือง ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมืองประกาศก าหนด 

 

 



หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. การรบันักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

เพื่อเข้าศึกษาในระดับช้ันก่อนอนบุาล  จะรับเด็กทีม่ีอายุตั้งแต่ ๒ ปี 6 เดือน ถึง  ๕ ป ีที่อยู่ในเขตพื้นทีบ่รกิาร
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทุกคน โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มเีด็กมาสมัคร
เรียนไมเ่ต็มตามจ านวนที่ก าหนด องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินสามารถพจิารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได้ 
แต่หากกรณีที่มีเดก็มาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนด ให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้าน
วิชาการได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจะประกาศก าหนด 

2. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบรายช่ือเด็กทีม่ีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศกึษา และ
ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ปิดไว้ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
และสถานศึกษา ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษา 

3. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินและสถานศึกษาแจ้งประชาสมัพันธ์รายละเอียดหลกัเกณฑก์ารรับ
สมัครนกัเรียนใหผู้้ปกครองทราบ  
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

 1. 
 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลกัฐาน
การสมัครเพื่อส่งเดก็ 
เข้าเรียนในสถานศึกษา ตามวัน 
เวลา และสถานที่ที่องค์การ
บรหิารส่วนต าบลคูเมือง
ประกาศก าหนด 
 

7 วัน องค์การบรหิารส่วน
ต าบลคูเมือง 

 

 2. 
 

การพิจารณา 

 

การพิจารณารบัเด็กเข้าเรียน 

 

1 วัน 
 

องค์การบรหิารส่วน
ต าบลคูเมือง 
 

 

3. ประกาศผลการรับ
นักเรียนประจ าปี
การศึกษา 

ประกาศผลการรับนักเรียน
ประจ าปีการศึกษา 

 1 วัน องค์การบรหิารส่วน
ต าบลคูเมือง 
 

 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   1  วัน 
  
 
 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หมายเหต ุ

1) 
สูติบัตรนกัเรียนผูส้มัคร - 1 1 (บิดา มารดา หรือ

ผู้ปกครองของนักเรียนลง
นามรับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

2) 
ทะเบียนบ้านของนกัเรียน บิดา 
มารดา หรอืผูป้กครอง 

- 1 1 (บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองของนักเรียนลง
นามรับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

3) 
ใบเปลี่ยนช่ือ (กรณีมีการเปลี่ยน
ช่ือ) 

- 1 1 - 

4) 
รูปถ่ายของนักเรียนผูส้มัคร ขนาด
ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
หรือสถานศึกษาก าหนด 

- 6  - 

๕ 
ใบรับรองแพทย์และสมุดบันทกึ
สุขภาพพร้อมส าเนาประวัติการรับ
วัคซีน 

 1   

 

สถานท่ีรับสมัคร 

ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็ทั้ง 5 แห่ง เขต อบต.คูเมือง 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนหากการบรกิารไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อรอ้งเรียน
ได้ที่องค์การบรหิารส่วนต าบลคูเมือง 045 – ๙๗๙๗๖๔



 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อนุญาต 
ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 

ส่วนราชการ/หน่วยงาน องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง 
 

ล าดับ
ท่ี 

ชื่องานท่ีให้บริการ ขั้นตอนการพิจารณาฯลฯ ระยะเวลา
แต่ละ

ขั้นตอน 

กฎมาย/กฎท่ีให้อ านาจการ
พิจารณาอนุญาต           
(ระบุกฎหมาย) 

ผู้มีอ านาจอนุญาต 
ผวจ. 

(ให้ท าเครื่องหมาย/) 
รับมอบอ านาจจาก 

........ 
1 การรบัสมัครนักเรียนเข้าเรียนระดบั

ก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา 
สังกัดองค์การบรหิารส่วนต าบลคูเมือง 

1.ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐาน
การสมัครเพื่อส่งเดก็เข้าเรียนใน
สถานศึกษา ตามวัน เวลาและ
สถานที่ที่ องค์การบริหารส่วน
ต าบลประกาศก าหนด 
ระยะเวลา:วันเวลาสถานที่รบั
สมัคร ประกาศ ก าหนด(๗วัน) 
๒.พิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
ระยะเวลา : ภายใน ๑ วัน นับ
จากวันปิดรบัสมัคร  
๓.ประกาศผลการรับนกัเรียน
ประจ าปีการศึกษา 
ระยะเวลา : ภายใน 1 วัน นับ
จากวันที่ได้พิจารณาผลการรับ
นักเรียน 

๗ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

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

  

หมายเหต:ุ แบบ ๑ หมายถึง แบบส ารวจกระบวนงานประเภทที่ ๑ ที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 

แบบ ๑ 



 


