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คู�มือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข�าเรียนระดับก�อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค!กรปกครองส�วนท�องถ่ิน 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ:กองการศึกษา สังกัดเทศบาลตําบลหนองขนาน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับนักเรียนเข$าเรียนระดับก�อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค)กรปกครองส�วนท$องถ่ิน(ศูนย)

พัฒนาเด็กเล็ก) 
2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน:สํานักประสานและพัฒนาการจัดการศึกษาท$องถ่ิน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ:รับแจ$ง  
5. กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห�งชาติ พ.ศ.2542 แก$ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2)พ.ศ.2545 และ (ฉบับท่ี 3)พ.ศ.2553 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว�าด$วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข$าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2548 
3) มาตรฐานการดําเนินศูนย)พัฒนาเด็กเล็กขององค)กรปกครองส�วนท$องถ่ิน 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให�บริการ: ท$องถ่ิน  
8. กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ 0     วัน 
9. ข�อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน�อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ�างอิงของคู�มือประชาชน [สําเนาคู�มือประชาชน] การรับนักเรียนเข$าเรียนระดับก�อนประถมศึกษาในสถานศึกษา

สังกัดองค)กรปกครองส�วนท$องถ่ิน 27/05/2558 09:19  
11. ช�องทางการให�บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ เทศบาล ตําบลหนองขนาน 

/ติดต�อด�วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป�ดให�บริการวันจันทร�ถึงวันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ – 
 

 
12. หลักเกณฑ! วิธีการ เง่ือนไข(ถ�ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
- การรับนัก เรียนเข$ า เรียนระดับก�อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสั ง กัดองค)กรปกครองส�วนท$อง ถ่ิน                                          
เพ่ือเข$าศึกษาในศูนย)พัฒนาเด็กเล็ก จะรับเด็กท่ีมีอายุครบ 2 ปE(นับถึงวันท่ี 16 พฤษภาคม พ.ศ.2561) ท่ีอยู�ในเขตพ้ืนท่ี
บริ กา รขององค) กรปกครองส� วนท$ อง ถ่ิ น ทุกคนโดยไม� มี การสอบวั ดความสามารถทางวิ ช าการหากกร ณี           
ท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไม�เต็มตามจํานวนท่ีกําหนดองค)กรปกครองส�วนท$องถ่ินสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนท่ีบริการได$
แ ต� ห า ก ก ร ณี ท่ี มี เ ด็ ก ม า ส มั ค ร เ รี ย น เ กิ น ก ว� า จํ า น ว น ท่ี กํ า ห น ด ใ ห$ ใ ช$ วิ ธี ก า ร จั บ ฉ ล า ก ห รื อ ก า ร วั ด ค ว า ม                            
สามารถด$ านวิ ชาการ ได$ตามความเหมาะสม ท้ั งนี้  ตาม ท่ีองค) กรปกครองส� วนท$อง ถ่ินจะประกาศกําหนด 
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- องค)กรปกครองส�วนท$องถ่ินตรวจสอบรายชื่อเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑ)การศึกษาก�อนประถมศึกษาและประกาศรายละเอียด
เก่ียวกับการส�งเด็กเข$าเรียนในสถานศึกษาปLดไว$ณสํานักงานองค)กรปกครองส�วนท$องถ่ินและสถานศึกษาพร$อมท้ังมีหนังสือ
แจ$ ง ให$ ผู$ ปกครองของ เ ด็กทราบภายในเ ดือนพฤษภาคมก� อนปE การ ศึกษา ท่ี เ ด็ กจะ เข$ า เ รี ยน  1 ปE 
 
- องค)กรปกครองส�วนท$อง ถ่ินและสถานศึกษาแจ$งประชาสัมพันธ)รายละเอียดหลักเกณฑ)การรับสมัคร                                  
นัก เรียนให$ผู$ ปกครองทราบระหว� า ง เ ดือน กุมภาพันธ)  - เมษายนของปEการ ศึกษา ท่ี เ ด็กจะเข$ า เ รี ยน 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู$ปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพ่ือ                
ส�งเด็ก เข$าเรียนใน
สถานศึกษาตามวันเวลาและ
สถานท่ีท่ีองค)กรปกครอง
ส�วนท$องถ่ินประกาศกําหนด 
 

1 วัน กองการศึกษา
สังกัดเทศบาล
ตําบลหนองขนาน 

 

2) การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข$าเรียน 
 

7 วัน กองการศึกษา
สังกัดเทศบาล
ตําบลหนองขนาน 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 8 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สูติบัตรนักเรียน
ผู$สมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผู$ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต$อง) 
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ท่ี 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$ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต$อง) 

3) ใบเปลี่ยนชื่อ 
(กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) รูปถ�ายของ
นักเรียนผู$สมัคร
ขนาดตามท่ี
องค)กรปกครอง
ส�วนท$องถ่ินหรือ
สถานศึกษา
กําหนด 

- 3 0 ฉบับ - 

5) กรณีไม�มีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไม�มีสูติบัตร
ให$ใช$เอกสาร
ดังต�อไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรอง
การเกิดหรือ
หลักฐานท่ีทาง
ราชการออกให$ใน
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไม�มี
เอกสารตาม (1) 
ให$บิดามารดาหรือ
ผู$ปกครองทํา
บันทึกแจ$งประวัติ
บุคคลตาม
แบบฟอร)มท่ีทาง
องค)กรปกครอง
ส�วนท$องถ่ิน
กําหนด 
) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม�พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค�าธรรมเนียม 

ไม�มีข�อมูลค�าธรรมเนียม 

 
17. ช�องทางการร�องเรียน 
1) ช�องทางการร�องเรียนถ$าการบริการไม�เปNนไปตามข$อตกลงท่ีระบุไว$ข$างต$นสามารถติดต�อเพ่ือร$องเรียนได$ท่ีเทศบาล

ตําบลหนองขนาน หมายเลขโทรศัพท) 032-598521 
หมายเหตุ- 

2) ช�องทางการร�องเรียนศูนย)บริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู�ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย�างแบบฟอร!ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
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(ตัวอย�าง)ใบสมัคร 

ช่ือศูนย!พัฒนาเด็กเล็ก.......................................................................... 
      เขียนท่ี  สํานักงานเทศบาลตําบลหนองขนาน 

       วันท่ี…………เดือน……………………….…พ.ศ. ……………. 
ข�อมูลเด็ก 
 1.  เด็กชื่อ-นามสกุล……………………………………....…............. ชื่อเล�น.....………...เชื้อชาติ……….….สัญชาติ…..………………. 
 2.  เกิดวันท่ี………….เดือน……………..………………………….พ.ศ. ………....….อายุ……………….……….….ปE…………….……เดือน 
      (นับต้ังแต�วันท่ี 16 พฤษภาคม 25............................) โรคประจําตัว.......................................................................... 
 3.  ท่ีอยู�อาศัยจริงตามสําเนาทะเบียนบ$าน  บ$านเลขท่ี………..……….….…..หมู�…………………..ถนน…………………………….. 
    ตําบล………………………………………..……….อําเภอ………………………………………….………..จังหวัด……………………………. 
 4.  ท่ีอยู�อาศัยจริงในปQจจุบัน   บ$านเลขท่ี………………หมู�…………………..ถนน…………………………………………………………  
            ตําบล…………..….…………อําเภอ…….….…………….จังหวัด…………………………….……….…..      
    บิดาชื่อ………………………………………..……………….อาชีพ……………………..………….….โทรศัพท)……………………………….. 
    มารดาชื่อ…………………………………..…………..…….อาชีพ……………………..………….….โทรศัพท)……………………………….. 
    มีพ่ีน$องร�วมบิดา – มารดาเดียวกัน   จํานวน………………..……คน   เปNนบุตรลําดับท่ี……..…………………. 
ข�อมูลบิดามารดาหรือผู�ดูแลอุปการะ 
 1.  ปQจจุบันเด็กอยู�ในความดูแลอุปการะ/รับผิดชอบของ 
   1.1   บิดา   มารดา   ท้ังบิดา-มารดาร�วมกัน 
   1.2   ญาติ  (โปรดระบุความเก่ียวข$อง)……………………………………………………………….. 
   1.3   อ่ืน ๆ  (โปรดระบุ)……………………………………………………………….…………….. 
 2. อาชีพบิดา มารดา หรือผู$ดูแลอุปการะ..................................................................................................................... 
 3.  ผู$ดูแลอุปการะเด็กตามข$อ 1.  มีรายได$ในครอบครัวต�อเดือน…………………………………….………….……..…………บาท 
 4.  ผู$นําเด็กมาสมัครในวันนี้ชื่อ……………………………………..………………………เก่ียวข$องเปNน……………..……………ของเด็ก 
 5.  ผู$ท่ีจะรับส�งเด็ก  (นาย/นาง/นางสาว)………………………..…………………นามสกุล……………………………………………… 
   โดยเก่ียวข$องเปNน…………………………..…………………….เบอร)โทรศัพท)ติดต�อ............................................................. 
คํารับรอง 
 1.  ข$าพเจ$าขอรับรองว�าได$อ�านประกาศรับสมัครของเทศบาลตําบลหนองขนานเข$าใจแล$วเด็กท่ีนํามาสมัคร  
มีคุณสมบัติถูกต$องตามประกาศและหลักฐานท่ีใช$สมัครในวันนี้เปNนหลักฐานท่ีถูกต$องจริง 
 2.  ข$าพเจ$ามีสิทธิถูกต$องในการท่ีจะให$เด็กสมัครเข$ารับการศึกษาเลี้ยงดูในศูนย)พัฒนาเด็กเล็กของเทศบาลตําบลหนองขนาน 
 3.  ข$าพเจ$ายินดีปฏิบัติตามระเบียบ ข$อกําหนดของเทศบาลตําบลหนองขนาน และยินดีปฏิบัติตามคําแนะนําเก่ียวกับการ
พัฒนาความพร$อมตามท่ีศูนย)พัฒนาเด็กเล็กฯ กําหนด 
    
      ลงชื่อ…………………………………………………..ผู$นําเด็กมาสมัคร 
            (………………..……………..………………….) 
               วันท่ี……….…เดือน……….……………..พ.ศ. …………… 
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ใบมอบตัว 
ศูนย!พัฒนาเด็กเล็ก............................................................. 

เทศบาลตําบลหนองขนาน 
 

ข$าพเจ$า(นาย/นาง/นางสาว)...........................................................................................อายุ...........................ปE 
อาชีพ.............................................รายได$................................บาท/เดือน  ท่ีอยู�ปQจจุบัน เลขท่ี................................. 
หมู�ท่ี..................ตําบล....................................อําเภอ.......................................จังหวัด................................................ 
โทรศัพท).....................................................เปNนผู$ปกครองของเด็กชาย/เด็กหญิง........................................................                 
เข$าเปNนนักเรียนของศูนย)พัฒนาเด็กเล็ก.............................................................. และพร$อมท่ีจะปฏิบัติตามระเบียบการของ
ศูนย)พัฒนาเด็กเล็ก........................................................................ ดังนี ้
 1.  จะปฏิบัติตามระเบียบข$อบังคับของศูนย)พัฒนาเด็กเล็ก........................................................... อย�างเคร�งครัด 
 2.  จะร�วมมือกับศูนย)พัฒนาเด็กเล็ก............................................  ในการจัดการเรียน การสอนและขจัดปQญหาต�าง 
ๆ ท่ีอาจเกิดข้ึนแก�เด็กอย�างใกล$ชิด  สถานท่ีติดต�อกับผู$ปกครองได$สะดวกรวดเร็วท่ีสุด
.....................................................................................................................เบอร)โทรศัพท)..............................................อนึ่ง  
ถ$าเด็กชาย/เด็กหญิง...........................................................................เจ็บปUวย  จําเปNนต$องรีบส�งโรงพยาบาล หรือพบแพทย)
ทันที  ข$าพเจ$าอนุญาตให$ศูนย)ฯ จัดการไปตามความเห็นชอบก�อนและแจ$งให$ข$าพเจ$าทราบ โดยข$าพเจ$าขอรับผิดชอบทุก
ประการ 
 3.  ข$าพเจ$าได$ชําระค�าใช$จ�ายและค�าธรรมเนียมของศูนย)พัฒนาเด็กเล็ก........................................... ตลอดปEการศึกษา
ในวันมอบตัวเรียบร$อยแล$ว  เปNนเงิน..........................................บาท(....................................................)    
ผู�รับส�งเด็ก 
(นาย/นาง/นางสาว)..........................................นามสกุล.........................................โดยเก่ียวข$องเปNน.................................. 
เบอร)โทรศัพท)ติดต�อ........................................................... 
 
     ลงชื่อผู$ปกครอง.......................................................................... 
 

     ลงชื่อผู$รับมอบตัว....................................................................... 
     วันท่ี................เดือน.............................พ.ศ. ............................. 

 
     

 
 
 
 

หมายเหตุ หลักฐานท่ีจะต�องนํามาในวันสมัคร 

1.  ตัวเด็ก  2.  สําเนาสูติบัตร  3.  สําเนาทะเบียนบ�าน  4.  รูปถ'ายขนาด  1  นิ้ว  จํานวน  2  ใบ  (ถ'ายไม'เกิน  6  เดือน) 

5.  ใบสมัครของศูนย1พัฒนาเด็กเล็ก  ท่ีกรอกข�อความสมบูรณ1แล�ว 6.  สมุดบันทึกสุขภาพ  หรือใบรับรองแพทย1 
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