
คูมือสําหรับประชาชน
(คูมือกลางสําหรับองคกรปกครองสวนทองถิ่น)

งานท่ีใหบริการ การรับสมัครนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลเมืองเสือท้ัง ๓ ศูนย  และ
องคการบริหารสวนตําบลเมืองเสือ  อําเภอพยัคฆภูมิพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม

ขอบเขตการใหบริการ

สถานท่ี  ชองทางการใหบริการ
1.สวนการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม วันจันทร  ถึง  วันศุกร
องคการบริหารสวนตําบลเมืองเสือ (เวนวันหยุดราชการ)
อําเภอพยัคฆภูมิพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม ตั้งแตเวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น.

2. ระบุชองทางในการขออนุญาตอ่ืนๆ (ถามี) ระบุระยะเวลาเปดใหบริการของชองทางท่ี 2
(ถามี)

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ
การจัดการศึกษาเปนการใหบริการสาธารณะตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ตาม

พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด  พ.ศ.๒๕๔๐ แกไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับท่ี ๔) พ.ศ.๒๕๕๒
กฎกระทรวง  พ.ศ.2541 พระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.2496 แกไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับท่ี 13) พ.ศ.2552
พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ.2537 แกไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับท่ี 6) พ.ศ.
2552 พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.
2542 และพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ.2542 แกไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2553
ประกอบกับพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ.2542 แกไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2553
ประกอบกับพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ  พ.ศ.2545 มาตรา 5 ท่ีกําหนดใหคณะกรรมการเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  แลวแตกรณีประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขา
เรียนในสถานศึกษา  และการจัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอระหวางสถานศึกษาอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ
โดยใหปดประกาศไว  ณ  สํานักงานเขตพ้ืนท่ี  สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสถานศึกษา
รวมท้ังตองแจงเปนหนังสือใหผูปกครองของเด็กทราบกอนเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาเปนเวลาไมนอยกวาหนึ่ง
ป  สําหรับการนับอายุเด็กเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคับในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหนับตามปปฏิทิน  หาก
เด็กอายุครบเจ็ดปบริบูรณในปใด  ใหนับเด็กมีอายุยางเขาปท่ีเจ็ดในปนั้น  ตามกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ
และวิธีการนับอายุเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคับ  พ.ศ.2545 นอกจากนี้ยังกําหนดใหกระทรวงศึกษาธิการ
คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  และสถานศึกษาจัดการศึกษาเปนพิเศษ
สําหรับเด็กท่ีมีความบกพรองทางรางกาย  จิตใจ  สติปญญา  อารมณ สังคม  การสื่อสารและการเรียนรู  หรือ
มีรางกายพิการหรือทุพพลภาพ  หรือเด็กซึ่งไมสามารถพ่ึงตนเองได  หรือไมมีผูดูแล  หรือดอยโอกาส  หรือเด็ก
ท่ีมีความสามารถพิเศษใหไดรับการศึกษาภาคบังคับดวยรูปแบบและวิธีการท่ีเหมาะสม  รวมท้ังไดรับสิ่งอํานวย
ความสะดวก  สื่อ  บริการ  และความชวยเหลืออ่ืนใดตามความจําเปนเพ่ือประกันโอกาสและความเสมอภาค
ในการไดรับการศึกษาภาคบังคับ

ระยะเวลาเปดใหบริการ



การรับนักเรียนระดับกอนประถมศึกษา
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา  และ

การจัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอระหวางสถานศึกษาอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ  โดยปดประกาศไว  ณ
สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  และสถานศึกษา  รวมท้ังมีหนังสือแจงใหผูปกครองทราบกอนเด็กเขา
เรียนในสถานศึกษาเปนเวลาไมนอยกวาหนึ่งป

2. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ตรวจสอบขอมูลจํานวนประชากรในวัยเรียนของเขตพ้ืนท่ีจากขอมูล
กรมการปกครอง  กระทรวงมหาดไทย  และขอมูลจากสํามะโนประชากรวัยเรียนของสถานศึกษาท่ีจะเขาเรียน
ระดับชั้นอนุบาล 1

3. สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน
4. สถานศึกษาจัดประชุมชี้แจงใหผูเก่ียวของทราบเก่ียวกับกฎหมายการจัดการศึกษาภาคบังคับ

นโยบายและแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน  แผนการรับนักเรียน  สัดสวนการรับนักเรียนและวิธีการ
รับนักเรียน

5. สถานศึกษาแจงประชาสัมพันธประกาศรับสมัครนักเรียน  แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการรับ
นักเรียน  และวิธีการรับนักเรียน  ใหผูปกครองและประชาชนในเขตพ้ืนท่ีทราบ

6. คณะกรรมการรับนักเรียนดําเนินการรับสมัครนักเรียน  คัดเลือกนักเรียนเขาเรียน  และกํากับ
ดูแลการรับนักเรียนเปนไปดวยความโปรงใส ยุติธรรม  เสนมอภาค

(1) ระดับชั้นกอนประถมศึกษา  เขาเรียนโดยไมมีการสอบวัดความสามารถดานวิชาการ  ถายัง
ไมเต็มจํานวนใหรับเด็กนอกพ้ืนท่ีได  กรณีท่ีมีผูสมัครเกินจํานวนท่ีรับได  ใหใชวิธีจับสลาก

(2) กรณีรับสมัครนักเรียนรอบแรกแลวยังไมครบจํานวนตามแผนการรับนักเรียน  ใหสามารถรับ
นักเรียนเพ่ิมเติมจนครบจํานวนได

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ

ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ประกาศรายละเอียด
การสงเด็กเขาเรียนและมีหนังสือแจงผูปกครองให
ทราบ(ระยะเวลาอยางนอย 1 ป)

สวนการศึกษาศาสนาและวฒันธรรม

2. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบขอมูล
ประชากรในวัยเรียนในเขตพ้ืนท่ีท่ีจะเขาเรียนระดับ
กอนประถมศึกษา(ระยะเวลา 1 วัน)

สวนการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม

3. สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนและ
ประชุมชี้แจงผูเก่ียวของใหทราบถึงแนวทางการรับ
นักเรยีนและวิธีการรับ(ระยะเวลา 3 วัน)

สถานศึกษา

4. สถานศึกษาแจงประกาศและประชาสัมพันธให
ผูปกครองทราบ  แนวทางการรับนักเรียน  และวิธีการ
รับนักเรียน(ระยะเวลา 2 เดือน)

สถานศึกษา

5. สถานศึกษาดําเนินรับสมัครนักเรียนตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานทางการศึกษาและดําเนินการคัดเลือก
นักเรียน(ระยะเวลา 1 เดือน)

สถานศึกษา



6. สถานศึกษาประกาศรายชื่อนักเรียนท่ีไดรับการ
คัดเลือก(ระยะเวลา 7 วัน)

สถานศึกษา

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช

1. สูติบัตรของนักเรียนผูสมัครและสําเนา  จํานวน 1 ชุด  โดยบิดา  มารดา หรือผูปกครองนักเรียนลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง

(1) กรณีไมมีหลักฐานตาม(1) ใหเรียกหนังสือรับรองการเกิด  บัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน  หรือหลักฐานท่ีทางราชการจัดทําข้ึนในลักษณะเดียวกัน

(2) ในกรณีไมมีหลักบานตาม (1) หรือ (2) ใหเรียกหลักฐานท่ีทางราชการออกให  หรือเอกสารท่ี
กระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหใชได

(3) ในกรณีท่ีไมมีหลักฐานตาม (1)  (2) และ (3) ใหบิดาร  มารดา  ผูปกครองหรือองคกรเอกชน  ทํา
บันทึกแจงประวัติบุคคล  ตามแนบทายระเบียบนี้  เปนหลักฐานท่ีจะนํามาลงหลักฐานทางการศึกษา

(4) ในกรณีไมมีบุคคลหรือองคกรเอกชนตาม(4) ใหซักถามประวัติบุคคลผูมาสมัครเรียนหรือผูท่ีเก่ียวของ
เพ่ือนํามาลงรายการบันทึกแจงประวัติบุคคล  ตามแนบทายระเบียบนี้เปนหลักฐานท่ีจะนํามาลง
หลักฐานทางการศึกษา

2. ทะเบียนบานตัวจริงของนักเรียนผูสมัคร  บิดา  มารดา  หรือผูปกครองและสําเนา  จํานวน 1 ชุด
3. กรณีท่ีเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล  ใหนําใบเปลี่ยนตัวจริงและสําเนา  จํานวน 1 ชุด
4. รูปถายของนักเรียนผูสมัคร  ขนาดและจํานวนตามท่ีสถานศึกษากําหนด
5. เอกสารอ่ืน ๆ  ตามท่ีสถานศึกษากําหนด

หมายเหตุ - กรณีเปนสําเนา  ใหรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ

คาธรรมเนียม

ไมมี

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สวน
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลเมืองเสือ   อําเภอพยัคฆภูมิพิสัย   จังหวัด
มหาสารคาม    หมายเลขโทรศัพทสํานักงาน 043-790799 หรือเว็บไซต
http://www.muangsua.go.th/

ตัวอยางแบบฟอรม

ไมมี

วันท่ีพิมพ 20/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว
จัดทําโดย นางสาวรุงอรุณ  ทุมมาลา
อนุมัติโดย นายทองสา  อุทปา
เผยแพรโดย นางสาวรัตนาพร  ใหญสมพงษ




