
คู่มือสําหรับประชาชน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษา

ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ: เทศบาลตาํบลบางแกว้ อาํเภอบางแกว้ จงัหวดัพทัลุง

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับนกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษา ในสถานศึกษาสงักดัองคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถ่ิน

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลตาํบลบางแกว้ อาํเภอบางแกว้ จงัหวดัพทัลุง

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจง้

5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป

7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ทอ้งถ่ิน

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0 วนั

9. ข้อมูลสถิติ

จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน

จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด

จาํนวนคาํขอท่ีนอ้ยท่ีสุด

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับนกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสงักดัองคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน กองการศึกษา เทศบาลตาํบลบางแกว้

11. ช่องทางการให้บริการ

1) สถานท่ีให้บริการ กองการศึกษา เทศบาลตําบลบางแก้ว

โทรศัพท์: 074-697373

โทรสาร: 074-697458

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหูแร่

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลบางแก้ว

/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)



ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง)
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

การจดัการศึกษาเป็นการใหบ้ริการสาธารณะตามอาํนาจหนา้ท่ีขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตาม

พระราชบญัญติัองคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั พ.ศ. 2540 แกไ้ขเพ่ิมเติมถึง (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2552 กฎกระทรวง พ.ศ. 2541

พระราชบญัญติัเทศบาล พ.ศ. 2496 แกไ้ขเพ่ิมเติมถึง (ฉบบัท่ี 13) พ.ศ. 2552 พระราชบญัญติัสภาตาํบลและองคก์าร

บริหารส่วนตาํบล พ.ศ. 2537 แกไ้ขเพ่ิมเติมถึง (ฉบบัท่ี 6) พ.ศ. 2552 พระราชบญัญติักาํหนดแผนและขั้นตอนการ

กระจายและขั้นตอนการกระจายอาํนาจใหแ้ก่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2542 และพระราชบญัญติัการศึกษา

แห่งชาติ พ.ศ. 2542 แกไ้ขเพ่ิมเติมถึง (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2553 ประกอบกบัพระราชบญัญติัการศึกษาภาคบงัคบั พ.ศ.

2545 มาตรา 5 ท่ีกาํหนดใหค้ณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินแลว้แต่กรณีประกาศ

รายละเอียดเก่ียวกบัการส่งเด็กเขา้เรียนในสถานศึกษา และการจดัสรรโอกาสเขา้ศึกษาต่อระหวา่งสถานศึกษาอยูใ่น

เกณฑก์ารศึกษาภาคบงัคบั โดยใหปิ้ดประกาศไว้ ณ สาํนกังานเขตพื้นท่ี สาํนกังานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินและ

สถานศึกษา รวมทั้งตอ้งแจง้เป็นหนงัสือใหผู้ป้กครองของเด็กทราบก่อนเด็กเขา้เรียนในสถานศึกษาเป็นเวลาไม่นอ้ย

กวา่หน่ึงปี สาํหรับการนบัอายเุด็กเพ่ือเขา้รับการศึกษาภาคบงัคบัในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ใหน้บัตามปีปฏิทิน หาก

เด็กอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ในปีใด ให้นบัเด็กมีอายุย่างเขา้ปีท่ีเจ็ดในปีนั้น ตามกฎกระทรวงกาํหนดหลกัเกณฑแ์ละ

วธีิการนบัอายเุพ่ือรับการศึกษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545 นอกจากน้ียงักาํหนดใหก้ระทรวงศึกษาธิการ คณะกรรมการเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน และสถานศึกษาจดัการศึกษาเป็นพิเศษสาํหรับเดก็ท่ีมีความบกพร่องทาง

ร่างกาย จิตใจ สติปัญญา อารมณ์ สังคม การส่ือสารและการเรียนรู้ หรือมีร่างกายพิการหรือทุพพลภาพ หรือเด็กซ่ึง

ไม่สามารถพ่ึงตนเองได้ หรือไม่มีผูดู้แล หรือดอ้ยโอกาส หรือเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษให้ไดรั้บการศึกษาภาค

บงัคบัดว้ยรูปแบบและวธีิการท่ีเหมาะสม รวมทั้งการไดรั้บส่ิงอาํนวยความสะดวก ส่ือ บริการ และความช่วยเหลืออ่ืน

ใดตามความจาํเป็นเพ่ือประกนัโอกาสและความเสมอภาคในการไดรั้บการศึกษาภาคบงัคบั

การรับนักเรียนระดับก่อนประถมศึกษา

1. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินประกาศรายละเอียดเก่ียวกบัการส่งเด็กเขา้เรียนในสถานศึกษา และ

การจัดสรรโอกาสเขา้ศึกษาต่อระหว่างสถานศึกษาอยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบงัคบั โดยให้ปิดประกาศไว้ ณ

สํานกังานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน และสถานศึกษา รวมทั้งมีหนงัสือแจง้ให้ผูป้กครองของเด็กทราบก่อนเด็ก

เขา้เรียนในสถานศึกษาเป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่หน่ึงปี

2. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบขอ้มูลจาํนวนประชากรในวยัเรียนของเขตพ้ืนท่ีจากขอ้มูล

กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย และขอ้มูลจากสํามะโนประชากรวยัเรียนของสถานศึกษาท่ีจะเขา้เรียน

ระดบัชั้นอนุบาล 1

3. สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการการรับนกัเรียน



4. สถานศึกษาจดัประชุมช้ีแจงให้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบเก่ียวกบักฎหมายการจดัการศึกษาภาคบงัคบั

นโยบายและแนวปฏิบติัเก่ียวกบัการรับนักเรียน แผนการรับนักเรียน สัดส่วนการรับนักเรียนและวิธีการการรับ

นกัเรียน

5. สถานศึกษาแจง้ประชาสัมพนัธ์ประกาศการรับนกัเรียน แนวปฏิบติัเก่ียวกบัการรับนกัเรียน และ

วธีิการรับนกัเรียน ใหผู้ป้กครองและประชาชนในเขตพ้ืนท่ีทราบ
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6. คณะกรรมการรับนกัเรียนดาํเนินการรับสมคัรนกัเรียน คดัเลือกนกัเรียนเขา้เรียน และกาํกบัดูแลให้

การรับนกัเรียนเป็นไปดว้ยความโปร่งใส ยติุธรรม เสมอภาค

(1) ระดบัชั้นก่อนประถมศึกษา เขา้เรียนโดยไม่มีการสอบวดัความสามารถดา้นวชิาการ ถา้

ยงัไม่เตม็จาํนวนใหรั้บเดก็นอกเขตพ้ืนท่ีได้ กรณีท่ีมีผูส้มคัรเกินจาํนวนท่ีรับได้ ใหใ้ชว้ธีิจบัฉลาก

(2) กรณีรับสมคัรนกัเรียนรอบแรกแลว้ยงัไม่ครบจาํนวนตามแผนการรับนกัเรียน ให้

สามารถรับนกัเรียนเพ่ิมเติมจนครบจาํนวนได้

13. ข้ันตอน และระยะเวลาการให้บริการ

ท่ี ข้ันตอน ระยะเวลาให้บริการ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1. เทศบาลตาํบลบางแกว้ประกาศ

รายละเอียดการส่งเดก็เขา้เรียนและมี

หนงัสือแจง้ผูป้กครองใหท้ราบ

อยา่งนอ้ย 1 ปี กองการศึกษา

2. เทศบาลตาํบลบางแกว้ตรวจสอบขอ้มูล

ประชากรในวยัเรียนในเขตพ้ืนท่ีท่ีจะ

เขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษา

1 วนั กองการศึกษา

3. สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการรับ

นกัเรียนและประชุมช้ีแจงผูเ้ก่ียวขอ้งให้

ทราบถึงแนวทางการรับนกัเรียนและ

วธีิการรับ

3 วนั สถานศึกษา

4. สถานศึกษาแจง้ประกาศและ

ประชาสมัพนัธ์ใหผู้ป้กครองทราบ แนว

การรับนกัเรียน และวธีิการรับนกัเรียน

2 เดือน สถานศึกษา

5. สถานศึกษาดาํเนินการรับสมคัร

นกัเรียนตรวจสอบเอกสารหลกัฐานทาง

การศึกษาและดาํเนินการคดัเลือก

1 เดือน สถานศึกษา



นกัเรียน

6. สถานศึกษาประกาศรายช่ือนกัเรียนท่ี

ไดรั้บการคดัเลือก

7 วนั สถานศึกษา
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14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว

ยงัไม่ผา่นการดาํเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ

15.1 เอกสารยนืยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ท่ี
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร
จํานวนเอกสาร

ฉบับจริง
จํานวนเอกสาร

สําเนา
หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1) สูติบตัรนกัเรียน

ผูส้มคัร

- 1 1 ฉบบั (บิดา มารดา หรือ

ผูป้กครองของ

นกัเรียนลงนาม

รับรองสาํเนา

ถูกตอ้ง)

2) ทะเบียนบา้นของ

นกัเรียน บิดา

มารดา หรือ

ผูป้กครอง

- 1 1 ฉบบั (บิดา มารดา หรือ

ผูป้กครองของ

นกัเรียนลงนาม

รับรองสาํเนา

ถูกตอ้ง)

3) ใบเปล่ียนช่ือ

(กรณีมีการ

เปล่ียนช่ือ)

- 1 1 ฉบบั -

4) รูปถ่ายของ

นกัเรียนผูส้มคัร

ขนาดตามท่ี

องคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถ่ินหรือ

- 3 - ฉบบั -



ท่ี
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร
จํานวนเอกสาร

ฉบับจริง
จํานวนเอกสาร

สําเนา
หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

สถานศึกษา

กาํหนด

5) กรณีไม่มีสูติบตัร - - - ฉบบั (กรณีไม่มีสูติบตัร

ใหใ้ชเ้อกสาร

ดงัต่อไปน้ีแทน

(1) หนงัสือรับรอง

การเกิด หรือ

หลกัฐานท่ีทาง

ราชการออกใหใ้น

ลกัษณะเดียวกนั

(2) หากไม่มี

เอกสารตาม (1)

ใหบิ้ดา มารดา

หรือผูป้กครองทาํ

บนัทึกแจง้ประวติั

บุคคลตาม

แบบฟอร์มท่ีทาง

องคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถ่ิน

กาํหนด)

16. ค่าธรรมเนียม

ไม่มี

17. ช่องทางการร้องเรียน

ช่องทางการร้องเรียน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนไดท่ี้ กองการศึกษา เทศบาลตาํบลบางแกว้ โทรศพัท์

074-697373 เวป็ไซต์ www.Bangkaeo.go.th , Line: เทศบาลตาํบลบางแกว้, facebook

http://www.bangkaeo.go.th


คู่มือสําหรับประชาชน

“การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษา

ในสถานศึกษาสังกัดเทศบาลตําบลบางแก้ว”



กองการศึกษา เทศบาลตําบลบางแก้ว

อําเภอบางแก้ว จังหวัดพัทลุง


