
คูมือสําหรับประชาชน : การรับนักเรยีนเขาเรยีนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสงักัด
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
หนวยงานทีใ่หบรกิาร :องคการบริหารสวนตําบลสามพราวอําเภอเมอืงอุดรธานีจังหวัดอุดรธานีกระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ วธีิการ เงือ่นไข (ถาม)ี ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
- การรับนกัเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสงักดัองคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อเขาศึกษาในระดับชัน้
อนุบาลศึกษาปที่ 1 จะรับเด็กท่ีมีอายยุางเขาปท่ี 4 (กรณีจดัการศึกษาอนุบาล 3 ป) หรือจะรับเด็กท่ีมอีายยุางเขาปที่ 5 (กรณจีัด
การศกึษาอนุบาล 2 ป) ท่ีอยูในเขตพื้นท่ีบริการขององคกรปกครองสวนทองถิ่นทุกคนโดยไมมีการสอบวัดความสามารถทาง
วชิาการหากกรณท่ีีมีเด็กมาสมัครเรยีนไมเต็มตามจํานวนท่ีกําหนดองคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถพจิารณารบัเดก็นอกเขต
พื้นท่ีบริการไดแตหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมคัรเรยีนเกินกวาจาํนวนท่ีกําหนดใหใชวธีิการจับฉลากหรือการวดัความสามารถดาน
วชิาการไดตามความเหมาะสมท้ังนีต้ามท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นจะประกาศกาํหนด 
 
- องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กท่ีมีอายุถงึเกณฑการศึกษากอนประถมศึกษาและประกาศรายละเอียดเก่ียวกับ
การสงเด็กเขาเรยีนในสถานศึกษาปดไวณสาํนักงานองคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษาพรอมท้ังมีหนังสือแจงให
ผูปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษาท่ีเด็กจะเขาเรียน 1 ป 
 
- องคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษาแจงประชาสมัพนัธรายละเอียดหลักเกณฑการรบัสมัครนักเรียนใหผูปกครองทราบ
ระหวางเดือนกมุภาพันธ - เมษายนของปการศึกษาท่ีเด็กจะเขาเรยีน 
 
 

ชองทางการใหบริการ 
 

สถานทีใ่หบรกิาร 
องคการบริหารสวนตําบลสามพราว 
500  หมูท่ี 2 ตําบลสามพราวอาํเภอเมืองจังหวัดอุดรธานี 41000 
/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวันจันทรถงึวัน
ศุกร (ยกเวนวนัหยุดที่ทางราชการกาํหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

 

ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :8 วัน 
 

ลําดบั ขัน้ตอน ระยะเวลา สวนทีร่บัผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพื่อสงเด็ก 
เขาเรยีนในสถานศึกษาตามวนัเวลาและสถานท่ีท่ีองคกรปกครอง
สวนทองถิน่ประกาศกําหนด 
 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วันสถานท่ีรบัสมคัรตามแตละ
สถานศึกษาประกาศกําหนด (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจรงิ) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือองคการบริหารสวนจังหวัด.....(ระบุ
ชื่อ) 
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) 
องคการบริหารสวนตําบล.....(ระบุชือ่) 
เมืองพทัยา)) 

1 วนั กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่น 

 

2) การพิจารณา 
การพิจารณารับเด็กเขาเรียน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 7 วันนับจากวันปดรบัสมัคร 
(ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือองคการบริหารสวนจังหวัด.....(ระ
บชื่อ) 
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) 

7 วนั กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่น 

 



ลําดบั ขัน้ตอน ระยะเวลา สวนทีร่บัผิดชอบ 

องคการบริหารสวนตําบล.....(ระบุชือ่) 
เมืองพทัยา)) 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถาม)ี หนวยงานภาครฐัผูออกเอกสาร 

1) 
 

สูติบตัรนกัเรียนผูสมัคร 
ฉบับจริง1ฉบบั 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุบิดามารดาหรอืผูปกครองของนักเรยีนลงนามรบัรองสาํเนา
ถูกตอง) 

- 

2) 
 

ทะเบียนบานของนกัเรยีนบิดามารดาหรอืผูปกครอง 
ฉบับจริง1ฉบบั 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุบิดามารดาหรอืผูปกครองของนักเรยีนลงนามรบัรองสาํเนา
ถูกตอง) 

- 

3) 
 

ใบเปล่ียนชือ่ (กรณีมีการเปล่ียนชือ่) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

4) 
 

รปูถายของนกัเรียนผูสมคัรขนาดตามที่องคกรปกครองสวน
ทองถิน่หรอืสถานศึกษากาํหนด 
ฉบับจริง3ฉบบั 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

5) 
 

กรณีไมมีสูติบตัร 
ฉบับจริง0ฉบบั 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุกรณไีมมีสตูบิัตรใหใชเอกสารดังตอไปนี้แทน 
(1) หนังสือรบัรองการเกิดหรือหลักฐานท่ีทางราชการออกใหในลักษณะ
เดียวกัน 
(2) หากไมมีเอกสารตาม (1) ใหบิดามารดาหรือผูปกครองทําบันทึกแจง
ประวัติบคุคลตามแบบฟอรมท่ีทางองคกรปกครองสวนทองถิน่กําหนด 
) 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดบั รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

ไมมีขอมลูคาธรรมเนยีม 
 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชองทางการรองเรียน / แนะนาํบรกิาร 
1) องคการบริหารสวนตําบลสามพราว   500  หมูท่ี 2 ตําบลสามพราวอาํเภอเมืองจงัหวัดอุดรธานี 41000 

(หมายเหตุ: -) 
2) โทรศัพท. 042-349124 

(หมายเหตุ: -) 
3) เวปไซต : www.sampraw.go.th 

(หมายเหตุ: -) 
4) ศูนยบริการประชาชนสาํนักปลัดสาํนักนายกรฐัมนตร ี

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณโุลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พษิณโุลกเขตดุสติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 



ลําดบั ชือ่แบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 
 
 
 

ชือ่กระบวนงาน:การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกดัองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน:สาํนกัประสานและพฒันาการจดัการศึกษาทองถิ่นกรมสงเสริมการปกครองทองถิน่สํานัก
ประสานและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถิน่ 

ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง 
กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

 
1)พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 
 
2)ระเบยีบกระทรวงศึกษาธกิารวาดวยหลักฐานในการรบันักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 
ระดับผลกระทบ:บริการท่ัวไป 

พื้นทีใ่หบรกิาร:ทองถิน่ 

กฎหมายขอบงัคับ/ขอตกลงที่กาํหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จาํนวนเฉล่ียตอเดือน 0 

 จาํนวนคําขอทีม่ากท่ีสดุ 0 

 จาํนวนคําขอทีน่อยท่ีสุด 0 
 

ชือ่อางอิงของคูมือประชาชน:สําเนาคูมือประชาชน 23/07/2015 16:39 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพรคูมือ: - 

ขอมูลสําหรบัเจาหนาที ่


