
คูมือสําหรับประชาชน 
(คูมือกลางสําหรับองคกรปกครองสวนทองถิ่น) 

 
งานท่ีใหบริการ การรับนักเรียนเขาเรียนกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และองคกรปกครองสวนทองถ่ินตน

สังกัด 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
  
สถานท่ี/ชองทางใหบริการ   ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1.  สถานศึกษา     วันจันทร  ถึง วันศุกร  ในเวลาราชการ 
      ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
 
 การจัดการศึกษาเปนการใหบริการสาธารณะตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม 
พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 แกไขเติมเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2552 
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 ประกอบกับ
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545  มาตรา 5 ท่ีกําหนดใหคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินแลวแตกรณีประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา 
และการจัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอระหวางสถานศึกษาอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ โดยใหปดประกาศไว 
ณ สํานักงานเขตพ้ืนท่ี สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสถานศึกษา รวมท้ังตองแจงเปนหนังสือให
ผูปกครองของเด็กทราบกอนเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาเปนเวลาไมนอยกวาหนึ่งป สําหรับการนับอายุเด็กเพ่ือ
เขารับการศึกษาภาคบังคับในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหนับตามปปฏิทิน หากเด็กอายุครบเจ็ดปบริบูรณในปใด 
ใหนับเด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ีเจ็ดในปนั้น ตามกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเพ่ือเขารับ
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ นอกจากนี้ยังกําหนดใหกระทรวงศึกษาธิการ คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสถานศึกษาจัดการศึกษาเปนพิเศษสําหรับเด็กท่ีมีความบกพรอง
ทางรางกาย จิตใจ สติปญญา อารมณ สังคม การสื่อสารและการเรียนรู หรือมีรางกายพิการหรือทุพพลภาพ 
หรือเด็กซ่ึงไมสามารถพ่ึงตนเองได หรือไมมีผูดูแล หรือดอยโอกาส หรือเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษใหไดรับ
การศึกษาภาคบังคับดวยรูปแบบและวิธีการท่ีเหมาะสม รวมท้ังการไดรับสิ่งอํานวยสะดวก สื่อ บริการ และ
ความชวยเหลืออ่ืนใดตามความจําเปนเพ่ือประกันโอกาสและความเสมอภาคในการไดรับการศึกษาภาคบังคับ 
 
           /การรับ......... 
 
 

-๒- 



การรับนักเรียนระดับกอนประถมศึกษา 
 

 ๑. องคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา และการ
จัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอระหวางสถานศึกษาอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ โดยใหปดประกาศไว ณ 
สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสถานศึกษา รวมท้ังมีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบกอนเด็ก 
เขาเรียนในสถานศึกษาเปนเวลาไมนอยหวาหนึ่งป  
 ๒.  องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบขอมูลจํานวนประชากรในวัยเรียนของเขตพ้ืนท่ีจากขอมูล
กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย และขอมูลจากสํามะโนประชากรวัยเรียนของสถานศึกษาท่ีจะเขาเรียน
ระดับชั้นอนุบาล ๑  
 ๓.  สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 
 ๔.  สถานศึกษาจัดประชุมชี้แจงใหผูเก่ียวของทราบเก่ียวกับกฎหมายการจัดการศึกษาภาคบังคับ 
นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน แผนการรับนักเรียน สัดสวนการรับนักเรียนและวิธีการการรับ
นักเรียน 
 ๕.  สถานศึกษาแจงประชาสัมพันธประกาศการรับนักเรียน แนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน และ
วิธีการรับนักเรียน ใหผูปกครองและประชาชนในเขตพ้ืนท่ีทราบ 
 ๖.  คณะกรรมการรับนักเรียนดําเนินการรับสมัครนักเรียน คัดเลือกนักเรียนเขาเรียน และกํากับดูแลให
การรับนักเรียนเปนไปดวยความโปรงใส ยุติธรรม เสมอภาค 
      (๑)  ระดับชั้นกอนประถมศึกษา เขาเรียนโดยไมมีการสอบวัดความสามารถดานวิชาการ ถายังไม
เต็มจํานวนใหรับเด็กนอกเขตพ้ืนท่ีได กรณีท่ีมีผูสมัครเกินจํานวนท่ีรับได ใหใชวิธีจับสลาก 
      (๒)  กรณีรับสมัครนักเรียนรอบแรกแลวยังไมครบจํานวนตามแผนรับนักเรียน ใหสามารถรับ
นักเรียนเพ่ิมเติมจนครบจํานวนได 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

  ข้ันตอน   หนวยงานผูรับผิดชอบ  
 

๑.  สถานศึกษาประกาศรายละเอียดการสงเด็กเขาเรียน           สถานศึกษา 
     และมีหนังสือแจงผูปกครองใหทราบ 
     (ระยะเวลาอยางนอย ๑ ป) 
_________________________________________  _____________________________ 
๒.  สถานศึกษาตรวจสอบขอมูลประชากรในวัยเรียนใน   สถานศึกษา 
     เขตพ้ืนท่ี ท่ีจะเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษา  
     (ระยะเวลา ๑ วัน) 
_________________________________________       _____________________________ 
 
 
 
 
 
       /๓.  สถานศึกษา....... 
 
 



 
๓.  สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน   สถานศึกษา 
    และประชุมชี้แจงผูเก่ียวของใหทราบถึงแนวทาง 
    การรับนักเรียนและวิธีการรับ  
    (ระยะเวลา ๓ วัน) 
______________________________________   _____________________________ 
 
๔.  สถานศึกษาแจงประกาศและประชาสัมพันธให   สถานศึกษา 
    ผูปกครองทราบ แนวการรับนักเรียนและวิธีการ 
    รับนักเรียน  
    (ระยะเวลา ๒ เดือน) 
_________________________________________  _____________________________ 
 
๕.  สถานศึกษาดําเนินการรับสมัครนักเรียน ตรวจสอบ   สถานศึกษา   
    เอกสารหลักฐานทางการศึกษาและดําเนินการคัดเลือก 
    นักเรียน  
    (ระยะเวลา ๑ เดือน) 
__________________________________________  ____________________________ 
 
๖.  สถานศึกษาประกาศรายชื่อนักเรียนท่ีไดรับการคัดเลือก  สถานศึกษา 
     (ระยะเวลา ๗ วัน) 
___________________________________________  _____________________________
  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
   
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
 ๑. สูติบัตรของนักเรียนผูสมัคร และสําเนา จํานวน ๑ ชุด โดยบิดา มารดา หรือผูปกครองของนักเรียน
ลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 
  (๑) กรณีท่ีไมมีหลักฐานตาม (๑) ใหเรียกหนังสือรับรองการเกิด บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
         (๒) ในกรณีท่ีไมมีหลักฐานตาม (๑) หรือ(๒) ใหเรียกหลักฐานท่ีทางราชการออกให หรือเอกสาร
ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหใชได 
        (๓) ในกรณีท่ีไมมีหลักฐานตาม (๑) (๒) และ(๓) ใหบิดา มารดา ผูปกครอง หรือองคกรเอกชนทํา
บันทึกแจงประวัติบุคคล ตามแนบทายระเบียบนี้ เปนหลักฐานท่ีจะนํามาลงหลักฐานทางการศึกษา 
        (๔) ในกรณีท่ีไมมีบุคคล หรือองคกรเอกชนตาม (๔) ใหซักประวัติบุคคลผูมาสมัครเรียนหรือผูท่ี
เก่ียวของ เพ่ือนํามาลงรายการบันทึกแจงประวัติบุคคลตามแนบทายระเบียบนี้เปนหลักฐานท่ีจะนํามาลง
หลักฐานการศึกษา 
 
 

               /๒. ทะเบียนบาน.. 
 

-๓- 



  
 ๒. ทะเบียนบานตัวจริงของนักเรียนผูสมัคร บิดา มารดา หรือผูปกครอง และสําเนา จํานวน ๑ ชุด 
 ๓. กรณีท่ีเปลี่ยนชื่อ  - นามสกุล ใหนําใบเปลี่ยนตัวจริงและสําเนา จํานวน ๑ ชุด 
 ๔. รูปถายของนักเรียนผูสมัคร ขนาดและจํานวนตามท่ีสถานศึกษากําหนด 
 ๕. เอกสารอ่ืนๆ ตามท่ีสถานศึกษากําหนด 
 

คาธรรมเนียม 
 

ไมมี 
 

การรับเร่ืองรองเรียน 
 

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 
สถานศึกษา 
 

ตัวอยางแบบฟอรม 
 

ไมมี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-๔- 



คูมือสําหรับประชาชน 
(คูมือกลางสําหรับองคกรปกครองสวนทองถิ่น) 

 
งานท่ีใหบริการ การรับนักเรียนเขาเรียนกอนประถมศึกษาปท่ี ๑ ในสถานศึกษาสังกัดองคกร 

ปกครองสวนทองถ่ิน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ตนสังกัด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 

   

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ    ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1.  สถานศึกษา     วันจันทร  ถึง วันศุกร  ในเวลาราชการ 
      ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
 
 การจัดการศึกษาเปนการใหบริการสาธารณะตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม 
พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 แกไขเติมเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2552 
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 ประกอบกับ
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545  มาตรา 5 ท่ีกําหนดใหคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินแลวแตกรณีประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา 
และการจัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอระหวางสถานศึกษาอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ โดยใหปดประกาศไว 
ณ สํานักงานเขตพ้ืนท่ี สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสถานศึกษา รวมท้ังตองแจงเปนหนังสือให
ผูปกครองของเด็กทราบกอนเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาเปนเวลาไมนอยกวาหนึ่งป สําหรับการนับอายุเด็กเพ่ือ
เขารับการศึกษาภาคบังคับในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหนับตามปปฏิทิน หากเด็กอายุครบเจ็ดปบริบูรณในปใด 
ใหนับเด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ีเจ็ดในปนั้น ตามกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเพ่ือเขารับ
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ นอกจากนี้ยังกําหนดใหกระทรวงศึกษาธิการ คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสถานศึกษาจัดการศึกษาเปนพิเศษสําหรับเด็กท่ีมีความบกพรอง
ทางรางกาย จิตใจ สติปญญา อารมณ สังคม การสื่อสารและการเรียนรู หรือมีรางกายพิการหรือทุพพลภาพ 
หรือเด็กซ่ึงไมสามารถพ่ึงตนเองได หรือไมมีผูดูแล หรือดอยโอกาส หรือเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษใหไดรับ
การศึกษาภาคบังคับดวยรูปแบบและวิธีการท่ีเหมาะสม รวมท้ังการไดรับสิ่งอํานวยสะดวก สื่อ บริการ และ
ความชวยเหลืออ่ืนใดตามความจําเปนเพ่ือประกันโอกาสและความเสมอภาคในการไดรับการศึกษาภาคบังคับ 
 
           /การรับ......... 
 
 
 
 



การรับนักเรียนระดับประถมศึกษา 
 

 ๑. องคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา และการ
จัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอระหวางสถานศึกษาอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ โดยใหปดประกาศไว ณ 
สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสถานศึกษา รวมท้ังมีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบกอนเด็ก 
เขาเรียนในสถานศึกษาเปนเวลาไมนอยหวาหนึ่งป  
 ๒.  องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบขอมูลจํานวนประชากรในวัยเรียนของเขตพ้ืนท่ีจากขอมูล
กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย และขอมูลจากสํามะโนประชากรวัยเรียนของสถานศึกษาท่ีจะเขาเรียน
ระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑  
 ๓.  สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 
 ๔.  สถานศึกษาจัดประชุมชี้แจงใหผูเก่ียวของทราบเก่ียวกับกฎหมายการจัดการศึกษาภาคบังคับ 
นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน แผนการรับนักเรียน สัดสวนการรับนักเรียนและวิธีการการรับ
นักเรียน 
 ๕.  สถานศึกษาแจงประชาสัมพันธประกาศการรับนักเรียน แนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน และ
วิธีการรับนักเรียน ใหผูปกครองและประชาชนในเขตพ้ืนท่ีทราบ 
 ๖.  คณะกรรมการรับนักเรียนดําเนินการรับสมัครนักเรียน คัดเลือกนักเรียนเขาเรียน และกํากับดูแลให
การรับนักเรียนเปนไปดวยความโปรงใส ยุติธรรม เสมอภาค 
      (๑)  ระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ ใหรับเด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ี ๗ หรือจบการศึกษาชั้นกอน
ประถมศึกษาท่ีอยู ในเขตพ้ืนท่ีบริการของโรงเรียนชั้นประถมศึกษาป ท่ี ๑ ทุกคนโดยไมมีการสอบวัด
ความสามารถทางวิชาการ ถายังไมเต็มจํานวนใหรับเด็กนอกเขตพ้ืนท่ีได กรณีท่ีมีผูสมัครเกินจํานวนท่ีรับได ให
ใชวิธีจับสลาก หรือการวัดความสามารถดานวิชาการตามความเหมาะสมและความเห็นชอบของคณะกรรมการ
รับนักเรียน และประสานกับโรงเรียนใกลเคียงเพ่ือจัดหาท่ีเรียนใหเด็กไดเขาเรียนทุกคน 
      (๒)  กรณีรับสมัครนักเรียนรอบแรกแลวยังไมครบจํานวนตามแผนรับนักเรียน ใหสามารถรับ
นักเรียนเพ่ิมเติมจนครบจํานวนได 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

  ข้ันตอน   หนวยงานผูรับผิดชอบ  
 
๑.  สถานศึกษาประกาศรายละเอียดการสงเด็กเขาเรียนและ           สถานศึกษา 
     มีหนังสือแจงผูปกครองใหทราบ  
     (ระยะเวลาอยางนอย ๑ ป) 
____________________________________________  _____________________________ 
๒.  สถานศึกษาตรวจสอบขอมูลประชากรในวัยเรียนใน   สถานศึกษา 
     เขตพ้ืนท่ี ท่ีจะเขาเรียนระดับประถมศึกษาปท่ี  ๑  
     (ระยะเวลา ๑ วัน) 
____________________________________________  _____________________________ 
 
                           /๓.  สถานศึกษา....... 
 
 

-๒- 



 
๓.  สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน   สถานศึกษา 
    และประชุมชี้แจงผูเก่ียวของใหทราบถึงแนวทาง 
    การรับนักเรียนและวิธีการรับ  
    (ระยะเวลา ๓ วัน) 
______________________________________   _____________________________ 
 
๔.  สถานศึกษาแจงประกาศและประชาสัมพันธให   สถานศึกษา 
    ผูปกครองทราบ แนวการรับนักเรยีนและวิธีการ 
    รับนักเรียน  
    (ระยะเวลา ๒ เดือน) 
_________________________________________  _____________________________ 
 
๕.  สถานศึกษาดําเนินการรับสมัครนักเรียน ตรวจสอบ   สถานศึกษา   
    เอกสารหลักฐานทางการศึกษาและดําเนินการคัดเลือก 
    นักเรียน  
    (ระยะเวลา ๑ เดือน) 
__________________________________________  ____________________________ 
 
๖.  สถานศึกษาประกาศรายชื่อนักเรียนท่ีไดรับการคัดเลือก  สถานศึกษา 
     (ระยะเวลา ๗ วัน) 
___________________________________________  _____________________________
  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
   
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
 ๑. สูติบัตรของนักเรียนผูสมัคร และสําเนา จํานวน ๑ ชุด โดยบิดา มารดา หรือผูปกครองของนักเรียน
ลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 
  (๑) กรณีท่ีไมมีหลักฐานตาม (๑) ใหเรียกหนังสือรับรองการเกิด บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
         (๒) ในกรณีท่ีไมมีหลักฐานตาม (๑) หรือ(๒) ใหเรียกหลักฐานท่ีทางราชการออกให หรือเอกสาร
ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหใชได 
        (๓) ในกรณีท่ีไมมีหลักฐานตาม (๑) (๒) และ(๓) ใหบิดา มารดา ผูปกครอง หรือองคกรเอกชนทํา
บันทึกแจงประวัติบุคคล ตามแนบทายระเบียบนี้ เปนหลักฐานท่ีจะนํามาลงหลักฐานทางการศึกษา 
        (๔) ในกรณีท่ีไมมีบุคคล หรือองคกรเอกชนตาม (๔) ใหซักประวัติบุคคลผูมาสมัครเรียนหรือผูท่ี
เก่ียวของ เพ่ือนํามาลงรายการบันทึกแจงประวัติบุคคลตามแนบทายระเบียบนี้เปนหลักฐานท่ีจะนํามาลง
หลักฐานการศึกษา 
 
 

               /๒. ทะเบียนบาน.. 
 

-๓- 



 ๒. ทะเบียนบานตัวจริงของนักเรียนผูสมัคร บิดา มารดา หรือผูปกครอง และสําเนา จํานวน ๑ ชุด 
 ๓. กรณีท่ีเปลี่ยนชื่อ  - นามสกุล ใหนําใบเปลี่ยนตัวจริงและสําเนา จํานวน ๑ ชุด 
 ๔. รูปถายของนักเรียนผูสมัคร ขนาดและจํานวนตามท่ีสถานศึกษากําหนด 
 ๕. เอกสารอ่ืนๆ ตามท่ีสถานศึกษากําหนด 
 

คาธรรมเนียม 
 

ไมมี 
 

การรับเร่ืองรองเรียน 
 

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 
สถานศึกษา 
 

ตัวอยางแบบฟอรม 
 

ไมมี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                  
 
 


