
คูมือสําหรับประชาชน
(คูมือกลางสําหรับองคกรปกครองสวนทองถิ่น)

งานท่ีใหบริการ การรับสมัครนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลเมืองเสือท้ัง ๓ ศูนย  และ
องคการบริหารสวนตําบลเมืองเสือ  อําเภอพยัคฆภูมิพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม

ขอบเขตการใหบริการ

สถานท่ี  ชองทางการใหบริการ
1.สวนการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม วันจันทร  ถึง  วันศุกร
องคการบริหารสวนตําบลเมืองเสือ (เวนวันหยุดราชการ)
อําเภอพยัคฆภูมิพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม ตั้งแตเวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น.

2. ระบุชองทางในการขออนุญาตอ่ืนๆ (ถามี) ระบุระยะเวลาเปดใหบริการของชองทางท่ี 2
(ถามี)

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ
การจัดการศึกษาเปนการใหบริการสาธารณะตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ตาม

พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด  พ.ศ.๒๕๔๐ แกไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับท่ี ๔) พ.ศ.๒๕๕๒
กฎกระทรวง  พ.ศ.2541 พระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.2496 แกไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับท่ี 13) พ.ศ.2552
พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ.2537 แกไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับท่ี 6) พ.ศ.
2552 พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.
2542 และพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ.2542 แกไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2553
ประกอบกับพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ.2542 แกไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2553
ประกอบกับพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ  พ.ศ.2545 มาตรา 5 ท่ีกําหนดใหคณะกรรมการเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  แลวแตกรณีประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขา
เรียนในสถานศึกษา  และการจัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอระหวางสถานศึกษาอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ
โดยใหปดประกาศไว  ณ  สํานักงานเขตพ้ืนท่ี  สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสถานศึกษา
รวมท้ังตองแจงเปนหนังสือใหผูปกครองของเด็กทราบกอนเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาเปนเวลาไมนอยกวาหนึ่ง
ป  สําหรับการนับอายุเด็กเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคับในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหนับตามปปฏิทิน  หาก
เด็กอายุครบเจ็ดปบริบูรณในปใด  ใหนับเด็กมีอายุยางเขาปท่ีเจ็ดในปนั้น  ตามกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ
และวิธีการนับอายุเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคับ  พ.ศ.2545 นอกจากนี้ยังกําหนดใหกระทรวงศึกษาธิการ
คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  และสถานศึกษาจัดการศึกษาเปนพิเศษ
สําหรับเด็กท่ีมีความบกพรองทางรางกาย  จิตใจ  สติปญญา  อารมณ สังคม  การสื่อสารและการเรียนรู  หรือ
มีรางกายพิการหรือทุพพลภาพ  หรือเด็กซึ่งไมสามารถพ่ึงตนเองได  หรือไมมีผูดูแล  หรือดอยโอกาส  หรือเด็ก
ท่ีมีความสามารถพิเศษใหไดรับการศึกษาภาคบังคับดวยรูปแบบและวิธีการท่ีเหมาะสม  รวมท้ังไดรับสิ่งอํานวย
ความสะดวก  สื่อ  บริการ  และความชวยเหลืออ่ืนใดตามความจําเปนเพ่ือประกันโอกาสและความเสมอภาค
ในการไดรับการศึกษาภาคบังคับ

ระยะเวลาเปดใหบริการ



การรับนักเรียนระดับกอนประถมศึกษา
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา  และ

การจัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอระหวางสถานศึกษาอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ  โดยปดประกาศไว  ณ
สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  และสถานศึกษา  รวมท้ังมีหนังสือแจงใหผูปกครองทราบกอนเด็กเขา
เรียนในสถานศึกษาเปนเวลาไมนอยกวาหนึ่งป

2. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ตรวจสอบขอมูลจํานวนประชากรในวัยเรียนของเขตพ้ืนท่ีจากขอมูล
กรมการปกครอง  กระทรวงมหาดไทย  และขอมูลจากสํามะโนประชากรวัยเรียนของสถานศึกษาท่ีจะเขาเรียน
ระดับชั้นอนุบาล 1

3. สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน
4. สถานศึกษาจัดประชุมชี้แจงใหผูเก่ียวของทราบเก่ียวกับกฎหมายการจัดการศึกษาภาคบังคับ

นโยบายและแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน  แผนการรับนักเรียน  สัดสวนการรับนักเรียนและวิธีการ
รับนักเรียน

5. สถานศึกษาแจงประชาสัมพันธประกาศรับสมัครนักเรียน  แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการรับ
นักเรียน  และวิธีการรับนักเรียน  ใหผูปกครองและประชาชนในเขตพ้ืนท่ีทราบ

6. คณะกรรมการรับนักเรียนดําเนินการรับสมัครนักเรียน  คัดเลือกนักเรียนเขาเรียน  และกํากับ
ดูแลการรับนักเรียนเปนไปดวยความโปรงใส ยุติธรรม  เสนมอภาค

(1) ระดับชั้นกอนประถมศึกษา  เขาเรียนโดยไมมีการสอบวัดความสามารถดานวิชาการ  ถายัง
ไมเต็มจํานวนใหรับเด็กนอกพ้ืนท่ีได  กรณีท่ีมีผูสมัครเกินจํานวนท่ีรับได  ใหใชวิธีจับสลาก

(2) กรณีรับสมัครนักเรียนรอบแรกแลวยังไมครบจํานวนตามแผนการรับนักเรียน  ใหสามารถรับ
นักเรียนเพ่ิมเติมจนครบจํานวนได

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ

ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ประกาศรายละเอียด
การสงเด็กเขาเรียนและมีหนังสือแจงผูปกครองให
ทราบ(ระยะเวลาอยางนอย 1 ป)

สวนการศึกษาศาสนาและวฒันธรรม

2. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบขอมูล
ประชากรในวัยเรียนในเขตพ้ืนท่ีท่ีจะเขาเรียนระดับ
กอนประถมศึกษา(ระยะเวลา 1 วัน)

สวนการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม

3. สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนและ
ประชุมชี้แจงผูเก่ียวของใหทราบถึงแนวทางการรับ
นักเรยีนและวิธีการรับ(ระยะเวลา 3 วัน)

สถานศึกษา

4. สถานศึกษาแจงประกาศและประชาสัมพันธให
ผูปกครองทราบ  แนวทางการรับนักเรียน  และวิธีการ
รับนักเรียน(ระยะเวลา 2 เดือน)

สถานศึกษา

5. สถานศึกษาดําเนินรับสมัครนักเรียนตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานทางการศึกษาและดําเนินการคัดเลือก
นักเรียน(ระยะเวลา 1 เดือน)

สถานศึกษา



6. สถานศึกษาประกาศรายชื่อนักเรียนท่ีไดรับการ
คัดเลือก(ระยะเวลา 7 วัน)

สถานศึกษา

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช

1. สูติบัตรของนักเรียนผูสมัครและสําเนา  จํานวน 1 ชุด  โดยบิดา  มารดา หรือผูปกครองนักเรียนลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง

(1) กรณีไมมีหลักฐานตาม(1) ใหเรียกหนังสือรับรองการเกิด  บัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน  หรือหลักฐานท่ีทางราชการจัดทําข้ึนในลักษณะเดียวกัน

(2) ในกรณีไมมีหลักบานตาม (1) หรือ (2) ใหเรียกหลักฐานท่ีทางราชการออกให  หรือเอกสารท่ี
กระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหใชได

(3) ในกรณีท่ีไมมีหลักฐานตาม (1)  (2) และ (3) ใหบิดาร  มารดา  ผูปกครองหรือองคกรเอกชน  ทํา
บันทึกแจงประวัติบุคคล  ตามแนบทายระเบียบนี้  เปนหลักฐานท่ีจะนํามาลงหลักฐานทางการศึกษา

(4) ในกรณีไมมีบุคคลหรือองคกรเอกชนตาม(4) ใหซักถามประวัติบุคคลผูมาสมัครเรียนหรือผูท่ีเก่ียวของ
เพ่ือนํามาลงรายการบันทึกแจงประวัติบุคคล  ตามแนบทายระเบียบนี้เปนหลักฐานท่ีจะนํามาลง
หลักฐานทางการศึกษา

2. ทะเบียนบานตัวจริงของนักเรียนผูสมัคร  บิดา  มารดา  หรือผูปกครองและสําเนา  จํานวน 1 ชุด
3. กรณีท่ีเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล  ใหนําใบเปลี่ยนตัวจริงและสําเนา  จํานวน 1 ชุด
4. รูปถายของนักเรียนผูสมัคร  ขนาดและจํานวนตามท่ีสถานศึกษากําหนด
5. เอกสารอ่ืน ๆ  ตามท่ีสถานศึกษากําหนด

หมายเหตุ - กรณีเปนสําเนา  ใหรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ

คาธรรมเนียม

ไมมี

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สวน
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลเมืองเสือ   อําเภอพยัคฆภูมิพิสัย   จังหวัด
มหาสารคาม    หมายเลขโทรศัพทสํานักงาน 043-790799 หรือเว็บไซต
http://www.muangsua.go.th/

ตัวอยางแบบฟอรม

ไมมี

วันท่ีพิมพ 20/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว
จัดทําโดย นางสาวรุงอรุณ  ทุมมาลา
อนุมัติโดย นายทองสา  อุทปา
เผยแพรโดย นางสาวรัตนาพร  ใหญสมพงษ




