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คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 6 
 

6.กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:โรงเรียนเทศบาล 2 อนุบาลสาธิต เทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: โรงเรียนเทศบาล 2 อนุบาลสาธิต เทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 

 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร:ท้องถิ่นอ าเภอบ้านไผ่   
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ (กุมภาพันธ์-เมษายน) 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาใน

สถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนเทศบาล 2 อนุบาลสาธิต เทศบาลเมืองบ้านไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือเข้า
ศึกษาในระดับชั้นอนุบาลศึกษาปีที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีท่ี 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะ
รับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีท่ี 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทุกคนโดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการหากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนที่
ก าหนดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนที่บริการได้แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัคร
เรียนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม
ทั้งนี้ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศก าหนด 
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- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษาและประกาศ
รายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ณส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
สถานศึกษาพร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะ
เข้าเรียน 1 ปี 
 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียน
ให้ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายนของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพ่ือส่ง
เด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา  
ตามวันเวลาและสถานที่ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด 
 
 

1 วัน โรงเรียนเทศบาล 
2 อนุบาลสาธิต 
เทศบาลเมือง
บ้านไผ่ 
 

(1. ระยะเวลา : 1 
วันสถานทีโ่รงเรียน
เทศบาล 2 อนุบาล 
สาธิต เทศบาลเมือง 
บ้านไผ่ สถานที่รับ
สมัคร 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
โรงเรียนเทศบาล 2 
อนุบาลสาธิต 
เทศบาลเมืองบ้าน
ไผ่ 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

7 วัน โรงเรียนเทศบาล 
2 อนุบาลสาธิต 
เทศบาลเมือง
บ้านไผ่ 
 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วันนับ
จากวันปิดรับสมัคร 
(กุมภาพันธ์-
เมษายนของทุกปี) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
โรงเรียนเทศบาล 2 
อนุบาลสาธิต 
เทศบาลเมืองบ้าน
ไผ่ 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 8 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

สูติบัตรนักเรียน
ผู้สมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

ทะเบียนบ้านของ
นักเรียนบิดา
มารดาหรือ
ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

3) 
ใบเปลี่ยนชื่อ 
(กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 
รูปถ่ายขนาด 1.5 
นิ้ว จ านวน 3 รูป 

     

5) 

กรณีไม่มีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไม่มีสูติบัตร
ให้ใช้เอกสาร
ดังต่อไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรอง
การเกิดหรือ
หลักฐานที่ทาง
ราชการออกให้ใน
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไม่มี
เอกสารตาม (1) 
ให้บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองท า
บันทึกแจ้งประวัติ
บุคคลตามแบบ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ฟอร์มที่ทางองค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส าเนาบัตร
ประชาชน
นักเรียนบิดา
มารดาหรือ
ผู้ปกครอง 

 1 1 ฉบับ  

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรม ชั้น 1 อาคารส านักงาน เทศบาลเมืองบ้านไผ่ 

 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต าบลในเมือง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น 40110 
 โทร 043 272 642 ต่อ 38 

2) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป โรงเรียนเทศบาล 2 อนุบาลสาธิต เทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
3)       Face book สำธิต บ้ำนไผ่ 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

แบบฟอร์มใบสมัครเรียนก่อนประถมศึกษาและใบมอบตัวนักเรียน โรงเรียนเทศบาล 2 อนุบาลสาธิต เทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
 
 

19. หมำยเหตุ 
- 

 
 

 

 

 

  

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 
อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 
เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 
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ใบสมัครเข้าเรียน 

โรงเรียนเทศบาล  2 อนุบาลสาธิต เทศบาลเมืองบ้านไผ่ 

                       

 

1. ชื่อผู้สมัคร (เด็กชาย/เด็กหญิง)....................................................................ชื่อเล่น.................. 
ส่วนสูง..............น ้าหนัก..............เกิดวันที่..........เดือน............................พ.ศ..............อายุ...........ป ี
เชื อชาติ..............สัญชาติ..............ศาสนา................เลขประจ้าตัวประชาชน.................................... 
ที่อยู่ปัจจุบัน บ้านเลขที่...........หมู่........ต้าบล....................อ้าเภอ.....................จังหวัด..................... 
รหัสไปรษณีย.์.................เบอร์โทรบ้าน.................................เบอร์โทรมือถือ.................................... 

 

 
 

2. บิดาชื่อ นาย.................................................อายุ..........ป ี       มีชีวิต      ถึงแก่กรรม    หย่าร้าง 
เชื อชาติ.................สัญชาติ..................ศาสนา......................... 
ที่อยู่ปัจจุบัน        ที่อยู่เดียวกับนักเรียน (ไม่ต้องกรอกใหม่) 
                       แยกกันอยู่ บ้านเลขที่...........หมู่........ต้าบล.......................อ้าเภอ................................ 
จังหวัด......................รหัสไปรษณีย์.............เบอร์โทรบ้าน.........................เบอร์โทรมือถือ............................ 
อาชีพของบิดา..............................................ที่อยู่ที่ท้างาน.............................................................. 
 

3. มารดาชื่อ นาย.................................................อายุ..........ป ี     มีชวีิต     ถึงแก่กรรม    หย่าร้าง 
เชื อชาติ.................สัญชาติ..................ศาสนา......................... 
ที่อยู่ปัจจุบัน        ที่อยู่เดียวกับนักเรียน (ไม่ต้องกรอกใหม่) 
                       แยกกันอยู่ บ้านเลขที่...........หมู่........ต้าบล.......................อ้าเภอ................................. 
จังหวัด......................รหัสไปรษณีย์.............เบอร์โทรบ้าน........................เบอร์โทรมือถือ............................. 
อาชีพของมารดา..............................................ที่อยู่ที่ท้างาน.............................................................. 
 
 
 

 

รูปถ่าย 

1 นิว้ 

ข้อมูลผู้สมัคร 

ข้อมูลผู้ปกครอง 



7/8 
 

4. ปัจจุบันผู้สมัครมีผู้อุปการะที่ไม่ใช่ผู้ปกครอง คือ (หากเป็นบิดา มารดา ไม่ต้องกรอก) 
(นาย/นาง/นางสาว).........................................อายุ........ปี เชื อชาติ..............สัญชาติ..............ศาสนา........... 
ที่อยู่ปัจจุบัน        ที่อยู่เดียวกับนักเรียน (ไม่ต้องกรอกใหม่) 
                       แยกกันอยู่ บ้านเลขที่...........หมู่........ต้าบล.......................อ้าเภอ................................. 
จังหวัด......................รหัสไปรษณีย์.............เบอร์โทรบ้าน........................เบอร์โทรมือถือ............................. 
อาชีพของผู้อุปการะ..............................................ที่อยู่ที่ท้างาน............................................................. 
 
 
5. ท่านทราบข่าวการรับสมัครเรียนจากที่ไหน 
............................................................................................................................. ..........................................
.......................................................................................................................................................................  
 
 
       ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความข้างต้นนั้นเป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้าได้แนบหลักฐาน
ประกอบการสมัครมาแสดงต่อ เจ้าหน้าที่ผู้รับสมัครเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
 
 
 

                                                                ลงชือ่………………………………………………ผู้สมัคร 
                                                               (.....................................................)  

 
                                                                  ลงชื่อ………………………………………………ผู้รับสมัคร 

                                                             (....................................................)  
                                                             วันที่รับสมัคร............./....................../.............. 
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ใบมอบตัวนักเรียน  

โรงเรียนเทศบาล 2 อนุบาลสาธิต                 
                                                                             เทศบาลเมืองบ้านไผ่ 

 
 

วันที่................เดือน..........................................พ.ศ.................... 
         ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..............................................................................ขอมอบตัวนักเรียนไว้ต่อ 

ผู้อ้านวยการโรงเรียนเทศบาล 2 อนุบาลสาธิตฯ คือ (เด็กชาย/เด็กหญิง).......................................................... ... 
เกิดวันที่............เดือน..............................พ.ศ............... เลขประจ้าตัวประชาชน.................................................. 
เกิด ณ บ้านเลขท่ี..............หมูท่ี่..........ต้าบล............................อ้าเภอ............................จังหวัด........................... 
ชื่อบิดา.........................................................ชื่อมารดา.......................................................สัญชาติ...................... 
เชื อชาติ...................เกี่ยวข้องกับข้าพเจ้า คือ ข้าพเจ้าเป็น..............................ของนักเรียน แต่ก่อนเด็กเคยเรียน
ในโรงเรียน................................................................แล้วย้ายออกมามาเพราะ................................................. ..... 
ซึ่งมีเอกสารรายงานประจ้าแสดงความประพฤติและผลการเรียนประกอบมาด้วยแล้ว 

          บัดนี  (เด็กชาย/เด็กหญิง)......................................................สมัครเข้าเรียนในโรงเรียนนี  ข้าพเจ้าเห็นว่า 

(เด็กชาย/เด็กหญิง)..........................................................จะตั งใจเล่าเรียนด้วยดี ข้าพเจ้าจึงขอรับเป็นผู้ปกครอง 

และขอรับรองว่า ข้าพเจ้าจะเป็นผู้คอยดูแลและตักเตือนให้(เด็กชาย/เด็กหญิง)................................................... 
ขยนัหมั่นเพียรและตั งใจเล่าเรียนและมาเรียนอย่างสม่้าเสมอพร้อมประพฤติตนให้เรียบร้อยตามค้าสั่งสอน ข้อ 
บังคับและระเบียบวินัยของโรงเรียนทุกประการ ทั งจะเป็นผู้อุปถัมภ์ ค่าอาหาร ค่าเล่าเรียน เครื่องแต่งกายและ
อุปกรณ์การเรียนให้เพียงพอและถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 
          ข้าพเจ้าจึงขอมอบตัว (เด็กชาย/เด็กหญิง)...................................................ให้เข้าเรียนเป็นนักเรียนใน
โรงเรียนเทศบาล 2 อนุบาลสาธิตฯ ตั งแต่บัดนี เป็นต้นไป ผู้ปกครองสามารถรับนักเรียนออกนอกโรงเรียนได้คือ 
บิดา ชื่อ............................................นามสกุล.......................................หมายเลขโทรศัพท.์................................. 
มารดา ชื่อ..........................................นามสกุล.....................................หมายเลขโทรศัพท.์................................. 
ผู้ปกครอง (นาย/นาง/นางสาว).............................................................หมายเลขโทรศัพท.์................................. 
 
 
                                                                   ลงชื่อ..........................................................ผู้ปกครอง 
                                                                         (.........................................................) 
 

 

 

 


