
คู่มือส าหรบัประชาชน : การรบันักเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสงักดัองคก์รปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 
หน่วยงานท่ีให้บริการ  : เทศบาลต าบลเวยีง  อ าเภอไชยา  จงัหวดัสรุาษฎรธ์านี  กระทรวงมหาดไทย 
 

หลกัเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

- การรบันกัเรยีนเขา้เรยีนระดบักอ่นประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่เพื่อเขา้ศกึษาในระดบัชัน้
อนุบาลศกึษาปีที ่1 จะรบัเดก็ทีม่อีายยุา่งเขา้ปีที ่4 (กรณีจดัการศกึษาอนุบาล 3 ปี) หรอืจะรบัเดก็ทีม่อีายยุา่งเขา้ปีที ่5 (กรณี
จดัการศกึษาอนุบาล 2 ปี) ทีอ่ยู่ในเขตพืน้ทีบ่รกิารขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ทุกคนโดยไม่มกีารสอบวดัความสามารถ
ทางวชิาการหากกรณีที่มเีด็กมาสมคัรเรยีนไม่เต็มตามจ านวนทีก่ าหนดองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่สามารถพจิารณารบั
เด็กนอกเขตพื้นที่บรกิารได้แต่หากกรณีที่มเีด็กมาสมคัรเรยีนเกนิกว่าจ านวนที่ก าหนดให้ใช้วธิีการจบัฉลากหรอืการวดั
ความสามารถดา้นวชิาการไดต้ามความเหมาะสมทัง้นี้ตามทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่จะประกาศก าหนด 
- องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ตรวจสอบรายชื่อเดก็ทีม่อีายุถงึเกณฑ์การศกึษาก่อนประถมศกึษาและประกาศรายละเอยีด
เกีย่วกบัการสง่เดก็เขา้เรยีนในสถานศกึษาปิดไวณ้ส านักงานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่และสถานศกึษาพรอ้มทัง้มหีนังสอื
แจง้ใหผู้ป้กครองของเดก็ทราบภายในเดอืนพฤษภาคมกอ่นปีการศกึษาทีเ่ดก็จะเขา้เรยีน 1 ปี 
- องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่และสถานศกึษาแจง้ประชาสมัพนัธ์รายละเอยีดหลกัเกณฑก์ารรบัสมคัรนักเรยีนใหผู้ป้กครอง
ทราบระหว่างเดอืนกมุภาพนัธ ์– เมษายนของปีการศกึษาทีเ่ดก็จะเขา้เรยีน 
 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานทีใ่ห้บริการ 
เทศบาลต าบลเวยีง /ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศกุร ์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)  
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(มพีกัเทีย่ง) 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 8 วนั 

ล าดบั ขัน้ตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูป้กครองยืน่เอกสารหลกัฐานการสมคัรเพือ่สง่เดก็ 
เขา้เรยีนในสถานศกึษาตามวนัเวลาและสถานทีท่ีอ่งคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิน่ประกาศก าหนด 
หมายเหต:ุ 
1. ระยะเวลา :  

1 วนั เทศบาลต าบลเวยีง
อ าเภอไชยา 

จงัหวดัสรุาษฎรธ์านี 
 



ล าดบั ขัน้ตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 
1 วนัสถานทีร่บัสมคัรตามแตล่ะสถานศกึษาประกาศก าหนด 
(ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิโดยพจิารณาจากปฏทินิ
การศกึษา) 
2. หน่วยงานผูร้บัผดิชอบคอื เทศบาลต าบลเวยีงและศนูย์
พฒันาเดก็เลก็ในสงักดัเทศบาลต าบลเวยีง 

2) การพิจารณา 
การพจิารณารบัเดก็เขา้เรยีน 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลา : ภายใน 7 วนันบัจากวนัปิดรบัสมคัร (ระบุ
ระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
2. หน่วยงานผูร้บัผดิชอบคอื เทศบาลต าบลเวยีงและศนูย์
พฒันาเดก็เลก็ในสงักดัเทศบาลต าบลเวยีง) 

7 วนั เทศบาลต าบลเวยีง
อ าเภอไชยา 

จงัหวดัสรุาษฎรธ์านี 
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
สติูบตัรนักเรียนผู้สมคัร 
ฉบบัจริง1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ(บดิามารดาหรอืผูป้กครองของนกัเรยีนลงนามรบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง) 

- 

2) 
 

ทะเบียนบา้นของนักเรียนบิดามารดาหรือผู้ปกครอง 
ฉบบัจริง1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ 
บดิามารดาหรอืผูป้กครองของนกัเรยีนลงนามรบัรองส าเนาถกูตอ้ง 

- 

3) 
 

ใบเปล่ียนช่ือ (กรณีมีการเปล่ียนช่ือ) 
ฉบบัจริง1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 
 

- 

4) 
 

รปูถ่ายของนักเรียนผู้สมคัรขนาดตามท่ีองคก์รปกครองส่วน
ท้องถ่ินหรือสถานศึกษาก าหนด 
ฉบบัจริง3ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั                     หมายเหตุ- 

- 



ล าดบั ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
5) 

 
กรณีไม่มีสติูบตัร 
ฉบบัจริง0ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(กรณีไมม่สีตูบิตัรใหใ้ชเ้อกสารดงัต่อไปนี้แทน 
(1) หนงัสอืรบัรองการเกดิหรอืหลกัฐานทีท่างราชการออกใหใ้น
ลกัษณะเดยีวกนั 
(2) หากไมม่เีอกสารตาม (1) ใหบ้ดิามารดาหรอืผูป้กครองท าบนัทกึ
แจง้ประวตับิุคคลตามแบบฟอรม์ทีท่างองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่
ก าหนด 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ถา้การบรกิารไมเ่ป็นไปตามขอ้ตกลงทีร่ะบุไวข้า้งตน้สามารถตดิต่อเพือ่รอ้งเรยีนไดท้ีเ่ทศบาลต าบลเวยีง

หมายเลขโทรศพัท ์0-7743-1517 
(หมายเหตุ: -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตร(ีหมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / 
สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดบั ช่ือแบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

หมายเหตุ- 
 
 
 
 
 



 
ช่ือกระบวนงาน:  การรบันกัเรยีนเขา้เรยีนระดบักอ่นประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:  ส านกัประสานและพฒันาการจดัการศกึษาทอ้งถิน่กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่
ส านกัประสานและพฒันาการจดัการศกึษาทอ้งถิน่ 
ประเภทของงานบริการ:  กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว 
หมวดหมู่ของงานบริการ:  รบัแจง้ 
กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
1) พ.ร.บ.การศกึษาแหง่ชาตพิ.ศ. 2542 
2) ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารว่าดว้ยหลกัฐานในการรบันกัเรยีนนกัศกึษาเขา้เรยีนในสถานศกึษาพ.ศ. 2548 
ระดบัผลกระทบ:  บรกิารทัว่ไป 
พื้นท่ีให้บริการ:  ทอ้งถิน่ 
กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมลูสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0 
 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีส่ดุ 0 
ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน:  ส าเนาคูม่อืประชาชนหวัหน้าส านกัปลดั การรบันกัเรยีนเขา้เรยีนระดบักอ่นประถมศกึษาใน
สถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวน์โหลดจากเวบ็ไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ข้อมลูส าหรบัเจ้าหน้าท่ี 


