
คู่มือสำหรับประชาชน : การรับนักเรียนเขา้เรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : องค์การบรหิารส่วนตำบลไร่ใหม่พฒันา อำเภอชะอำ จังหวัดเพชรบุร ี
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลไร่ใหม่พัฒนา อำเภอชะอำ จังหวัดเพชรบรุ ี
3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ : รบัแจ้ง  
5.  กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลกัฐานในการรับนกัเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
 

6. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ : ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สำเนาคู่มือประชาชน  การรบันักเรียนเข้าเรียนระดับกอ่นประถมศึกษาใน

สถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลไร่ใหม่พฒันา อำเภอชะอำ จังหวัดเพชรบรุ ี
โทร 032 - 706020 
 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (เดือนมีนาคม - เมษายน  ของทุกปี) 

 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  - การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อเข้า
ศึกษาในระดับช้ันอนุบาลศึกษาปีที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ป)ี หรือจะรับเด็กที่
มีอายุย่างเข้าปีที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ที่อยู่ในเขตพื้นที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทุกคน 
โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจำนวนที่กำหนด องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได้ แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจำนวน
ที่กำหนด ให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ตามที่องค์กรปกครอ 
งส่วนท้องถ่ินจะประกาศกำหนด   
  - องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบรายช่ือเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษา และประกาศ
รายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรยีนในสถานศึกษา ปิดไว้ ณ สำนักงานองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินและสถานศึกษา 
พร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 
  - องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียน
ให้ ผู้ ป ก ค ร อ งท ร าบ  ร ะ ห ว่ า ง เดื อ น กุ ม ภ าพั น ธ์  - เม ษ าย น  ข อ งปี ก า ร ศึ ก ษ าที่ เด็ ก จ ะ เ ข้ า เรี ย น 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลกัฐาน
การสมัครเพื่อส่งเดก็ 
เข้าเรียนในสถานศึกษา ตาม
วัน เวลา และสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
กำหนด 
 
 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน สถานที่รับ
สมัครตามแต่ละ
สถานศึกษา
ประกาศกำหนด 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บรกิารจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบ คือ 
องค์การบรหิารส่วน
ตำบลปากรอ 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารบัเด็กเข้าเรียน 
 

3 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 3 วัน นับ
จากวันปิดรบัสมัคร 
(ระบุระยะเวลาที่



ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

ให้บรกิารจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบ คือ 
หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบ คือ 
องค์การบรหิารส่วน
ตำบลปากรอ 
) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   4 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

สูติบัตรนกัเรียน
ผู้สมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา 
หรือผู้ปกครอง
ของนักเรียนลง
นามรับรอง
สำเนาถูกต้อง) 

2) 

ทะเบียนบ้านของ
นักเรียน บิดา 
มารดา หรอื
ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา 
หรือผู้ปกครอง
ของนักเรียนลง
นามรับรอง
สำเนาถูกต้อง) 

3) 
ใบเปลี่ยนช่ือ 
(กรณีมกีาร
เปลี่ยนช่ือ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) รูปถ่ายของ - 3 0 ฉบับ - 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

นักเรียนผู้สมัคร 
ขนาดตามที่
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินหรือ
สถานศึกษา
กำหนด 

5) 

กรณีไม่มสีูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไม่มสีูติ
บัตร ให้ใช้
เอกสาร
ดังต่อไปนี้แทน 
(1) หนังสือ
รับรองการเกิด 
หรือหลกัฐานที่
ทางราชการ
ออกให้ใน
ลักษณะ
เดียวกัน 
(2) หากไม่มี
เอกสารตาม (1) 
ให้บิดา มารดา 
หรือผู้ปกครอง
ทำบันทึกแจ้ง
ประวัติบุคคล
ตามแบบฟอร์ม
ที่ทางองค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถ่ินกำหนด 
) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ



ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนยีม 
1) ค่าบำรุงการศึกษา 

 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ (ชำระค่าบำรงุหนึ่งร้อยบาท/ป)ี   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่องค์การ

บรหิารส่วนตำบลไร่ใหม่พฒันา อำเภอชะอำ จงัหวัดเพชรบรุ ี
หมายเหต ุ(โทร 032 - 706020 หรอื www.raimaipattana.go.th) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บรกิารประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหต ุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
- 
 
 

 
 


