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

 
งานท่ีใหบริการ การรับนักเรียนเขาเรียนกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และองคกรปกครองสวนทองถ่ินตน

สังกัด 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
  
สถานท่ี/ชองทางใหบริการ   ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1.  สถานศึกษา     วันจันทร  ถึง วันศุกร  ในเวลาราชการ 
      ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
 
 การจัดการศึกษาเปนการใหบริการสาธารณะตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม 
พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 แกไขเติมเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2552 
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 ประกอบกับ
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545  มาตรา 5 ท่ีกําหนดใหคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินแลวแตกรณีประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา 
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าหนึ่งป สําหรับการนับอายุเด็กเพ่ือ
เขารับการศึกษาภาคบังคับในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหนับตามปปฏิทิน หากเด็กอายุครบเจ็ดปบริบูรณในปใด 
ใหนับเด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ีเจ็ดในปนั้น ตามกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเพ่ือเขารับ
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ นอกจากนี้ยังกําหนดใหกระทรวงศึกษาธิการ คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสถานศึกษาจัดการศึกษาเปนพิเศษสําหรับเด็กท่ีมีความบกพรอง
ทางรางกาย จิตใจ สติปญญา อารมณ สังคม การสื่อสารและการเรียนรู หรือมีรางกายพิการหรือทุพพลภาพ 
หรือเด็กซ่ึงไมสามารถพ่ึงตนเองได หรือไมมีผูดูแล หรือดอยโอกาส หรือเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษใหไดรับ
การศึกษาภาคบังคับดวยรูปแบบและวิธีการท่ีเหมาะสม รวมท้ังการไดรับสิ่งอํานวยสะดวก สื่อ บริการ และ
ความชวยเหลืออ่ืนใดตามความจําเปนเพ่ือประกันโอกาสและความเสมอภาคในการไดรับการศึกษาภาคบังคับ 
 
           /การรับ......... 
 
 

-๒- 



การรับนักเรียนระดับกอนประถมศึกษา 
 

 ๑. องคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา และการ
จัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอระหวางสถานศึกษาอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ โดยใหปดประกาศไว ณ 
สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสถานศึกษา รวมท้ังมีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบกอนเด็ก 
เขาเรียนในสถานศึกษาเปนเวลาไมนอยหวาหนึ่งป  
 ๒.  องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบขอมูลจํานวนประชากรในวัยเรียนของเขตพ้ืนท่ีจากขอมูล
กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย และขอมูลจากสํามะโนประชากรวัยเรียนของสถานศึกษาท่ีจะเขาเรียน
ระดับชั้นอนุบาล ๑  
 ๓.  สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 
 ๔.  สถานศึกษาจัดประชุมชี้แจงใหผูเก่ียวของทราบเก่ียวกับกฎหมายการจัดการศึกษาภาคบังคับ 
นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน แผนการรับนักเรียน สัดสวนการรับนักเรียนและวิธีการการรับ
นักเรียน 
 ๕.  สถานศึกษาแจงประชาสัมพันธประกาศการรับนักเรียน แนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน และ
วิธีการรับนักเรียน ใหผูปกครองและประชาชนในเขตพ้ืนท่ีทราบ 
 ๖.  คณะกรรมการรับนักเรียนดําเนินการรับสมัครนักเรียน คัดเลือกนักเรียนเขาเรียน และกํากับดูแลให
การรับนักเรียนเปนไปดวยความโปรงใส ยุติธรรม เสมอภาค 
      (๑)  ระดับชั้นกอนประถมศึกษา เขาเรียนโดยไมมีการสอบวัดความสามารถดานวิชาการ ถายังไม
เต็มจํานวนใหรับเด็กนอกเขตพ้ืนท่ีได กรณีท่ีมีผูสมัครเกินจํานวนท่ีรับได ใหใชวิธีจับสลาก 
      (๒)  กรณีรับสมัครนักเรียนรอบแรกแลวยังไมครบจํานวนตามแผนรับนักเรียน ใหสามารถรับ
นักเรียนเพ่ิมเติมจนครบจํานวนได 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

  ข้ันตอน   หนวยงานผูรับผิดชอบ  
 

๑.  สถานศึกษาประกาศรายละเอียดการสงเด็กเขาเรียน           สถานศึกษา 
     และมีหนังสือแจงผูปกครองใหทราบ 
     (ระยะเวลาอยางนอย ๑ ป) 
_________________________________________  _____________________________ 
๒.  สถานศึกษาตรวจสอบขอมูลประชากรในวัยเรียนใน   สถานศึกษา 
     เขตพ้ืนท่ี ท่ีจะเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษา  
     (ระยะเวลา ๑ วัน) 
_________________________________________       _____________________________ 
 
 
 
 
 
       /๓.  สถานศึกษา....... 
 
 



 
๓.  สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน   สถานศึกษา 
    และประชุมชี้แจงผูเก่ียวของใหทราบถึงแนวทาง 
    การรับนักเรียนและวิธีการรับ  
    (ระยะเวลา ๓ วัน) 
______________________________________   _____________________________ 
 
๔.  สถานศึกษาแจงประกาศและประชาสัมพันธให   สถานศึกษา 
    ผูปกครองทราบ แนวการรับนักเรียนและวิธีการ 
    รับนักเรียน  
    (ระยะเวลา ๒ เดือน) 
_________________________________________  _____________________________ 
 
๕.  สถานศึกษาดําเนินการรับสมัครนักเรียน ตรวจสอบ   สถานศึกษา   
    เอกสารหลักฐานทางการศึกษาและดําเนินการคัดเลือก 
    นักเรียน  
    (ระยะเวลา ๑ เดือน) 
__________________________________________  ____________________________ 
 
๖.  สถานศึกษาประกาศรายชื่อนักเรียนท่ีไดรับการคัดเลือก  สถานศึกษา 
     (ระยะเวลา ๗ วัน) 
___________________________________________  _____________________________
  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
   
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
 ๑. สูติบัตรของนักเรียนผูสมัคร และสําเนา จํานวน ๑ ชุด โดยบิดา มารดา หรือผูปกครองของนักเรียน
ลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 
  (๑) กรณีท่ีไมมีหลักฐานตาม (๑) ใหเรียกหนังสือรับรองการเกิด บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
         (๒) ในกรณีท่ีไมมีหลักฐานตาม (๑) หรือ(๒) ใหเรียกหลักฐานท่ีทางราชการออกให หรือเอกสาร
ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหใชได 
        (๓) ในกรณีท่ีไมมีหลักฐานตาม (๑) (๒) และ(๓) ใหบิดา มารดา ผูปกครอง หรือองคกรเอกชนทํา
บันทึกแจงประวัติบุคคล ตามแนบทายระเบียบนี้ เปนหลักฐานท่ีจะนํามาลงหลักฐานทางการศึกษา 
        (๔) ในกรณีท่ีไมมีบุคคล หรือองคกรเอกชนตาม (๔) ใหซักประวัติบุคคลผูมาสมัครเรียนหรือผูท่ี
เก่ียวของ เพ่ือนํามาลงรายการบันทึกแจงประวัติบุคคลตามแนบทายระเบียบนี้เปนหลักฐานท่ีจะนํามาลง
หลักฐานการศึกษา 
 
 

               /๒. ทะเบียนบาน.. 
 

-๓- 



  
 ๒. ทะเบียนบานตัวจริงของนักเรียนผูสมัคร บิดา มารดา หรือผูปกครอง และสําเนา จํานวน ๑ ชุด 
 ๓. กรณีท่ีเปลี่ยนชื่อ  - นามสกุล ใหนําใบเปลี่ยนตัวจริงและสําเนา จํานวน ๑ ชุด 
 ๔. รูปถายของนักเรียนผูสมัคร ขนาดและจํานวนตามท่ีสถานศึกษากําหนด 
 ๕. เอกสารอ่ืนๆ ตามท่ีสถานศึกษากําหนด 
 

คาธรรมเนียม 
 

ไมมี 
 

การรับเร่ืองรองเรียน 
 

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 
สถานศึกษา 
 

ตัวอยางแบบฟอรม 
 

ไมมี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-๔- 



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

 
งานท่ีใหบริการ การรับนักเรียนเขาเรียนกอนประถมศึกษาปท่ี ๑ ในสถานศึกษาสังกัดองคกร 

ปกครองสวนทองถ่ิน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ตนสังกัด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 

   

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ    ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1.  สถานศึกษา     วันจันทร  ถึง วันศุกร  ในเวลาราชการ 
      ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
 
 การจัดการศึกษาเปนการใหบริการสาธารณะตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม 
พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 แกไขเติมเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2552 
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 ประกอบกับ
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545  มาตรา 5 ท่ีกําหนดใหคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินแลวแตกรณีประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา 
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าหนึ่งป สําหรับการนับอายุเด็กเพ่ือ
เขารับการศึกษาภาคบังคับในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหนับตามปปฏิทิน หากเด็กอายุครบเจ็ดปบริบูรณในปใด 
ใหนับเด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ีเจ็ดในปนั้น ตามกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเพ่ือเขารับ
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ นอกจากนี้ยังกําหนดใหกระทรวงศึกษาธิการ คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสถานศึกษาจัดการศึกษาเปนพิเศษสําหรับเด็กท่ีมีความบกพรอง
ทางรางกาย จิตใจ สติปญญา อารมณ สังคม การสื่อสารและการเรียนรู หรือมีรางกายพิการหรือทุพพลภาพ 
หรือเด็กซ่ึงไมสามารถพ่ึงตนเองได หรือไมมีผูดูแล หรือดอยโอกาส หรือเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษใหไดรับ
การศึกษาภาคบังคับดวยรูปแบบและวิธีการท่ีเหมาะสม รวมท้ังการไดรับสิ่งอํานวยสะดวก สื่อ บริการ และ
ความชวยเหลืออ่ืนใดตามความจําเปนเพ่ือประกันโอกาสและความเสมอภาคในการไดรับการศึกษาภาคบังคับ 
 
           /การรับ......... 
 
 
 
 



การรับนักเรียนระดับประถมศึกษา 
 

 ๑. องคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา และการ
จัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอระหวางสถานศึกษาอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ โดยใหปดประกาศไว ณ 
สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสถานศึกษา รวมท้ังมีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบกอนเด็ก 
เขาเรียนในสถานศึกษาเปนเวลาไมนอยหวาหนึ่งป  
 ๒.  องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบขอมูลจํานวนประชากรในวัยเรียนของเขตพ้ืนท่ีจากขอมูล
กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย และขอมูลจากสํามะโนประชากรวัยเรียนของสถานศึกษาท่ีจะเขาเรียน
ระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑  
 ๓.  สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 
 ๔.  สถานศึกษาจัดประชุมชี้แจงใหผูเก่ียวของทราบเก่ียวกับกฎหมายการจัดการศึกษาภาคบังคับ 
นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน แผนการรับนักเรียน สัดสวนการรับนักเรียนและวิธีการการรับ
นักเรียน 
 ๕.  สถานศึกษาแจงประชาสัมพันธประกาศการรับนักเรียน แนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน และ
วิธีการรับนักเรียน ใหผูปกครองและประชาชนในเขตพ้ืนท่ีทราบ 
 ๖.  คณะกรรมการรับนักเรียนดําเนินการรับสมัครนักเรียน คัดเลือกนักเรียนเขาเรียน และกํากับดูแลให
การรับนักเรียนเปนไปดวยความโปรงใส ยุติธรรม เสมอภาค 
      (๑)  ระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ ใหรับเด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ี ๗ หรือจบการศึกษาชั้นกอน
ประถมศึกษาท่ีอยู ในเขตพ้ืนท่ีบริการของโรงเรียนชั้นประถมศึกษาป ท่ี ๑ ทุกคนโดยไมมีการสอบวัด
ความสามารถทางวิชาการ ถายังไมเต็มจํานวนใหรับเด็กนอกเขตพ้ืนท่ีได กรณีท่ีมีผูสมัครเกินจํานวนท่ีรับได ให
ใชวิธีจับสลาก หรือการวัดความสามารถดานวิชาการตามความเหมาะสมและความเห็นชอบของคณะกรรมการ
รับนักเรียน และประสานกับโรงเรียนใกลเคียงเพ่ือจัดหาท่ีเรียนใหเด็กไดเขาเรียนทุกคน 
      (๒)  กรณีรับสมัครนักเรียนรอบแรกแลวยังไมครบจํานวนตามแผนรับนักเรียน ใหสามารถรับ
นักเรียนเพ่ิมเติมจนครบจํานวนได 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

  ข้ันตอน   หนวยงานผูรับผิดชอบ  
 
๑.  สถานศึกษาประกาศรายละเอียดการสงเด็กเขาเรียนและ           สถานศึกษา 
     มีหนังสือแจงผูปกครองใหทราบ  
     (ระยะเวลาอยางนอย ๑ ป) 
____________________________________________  _____________________________ 
๒.  สถานศึกษาตรวจสอบขอมูลประชากรในวัยเรียนใน   สถานศึกษา 
     เขตพ้ืนท่ี ท่ีจะเขาเรียนระดับประถมศึกษาปท่ี  ๑  
     (ระยะเวลา ๑ วัน) 
____________________________________________  _____________________________ 
 
                           /๓.  สถานศึกษา....... 
 
 

-๒- 



 
๓.  สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน   สถานศึกษา 
    และประชุมชี้แจงผูเก่ียวของใหทราบถึงแนวทาง 
    การรับนักเรียนและวิธีการรับ  
    (ระยะเวลา ๓ วัน) 
______________________________________   _____________________________ 
 
๔.  สถานศึกษาแจงประกาศและประชาสัมพันธให   สถานศึกษา 
    ผูปกครองทราบ แนวการรับนักเรยีนและวิธีการ 
    รับนักเรียน  
    (ระยะเวลา ๒ เดือน) 
_________________________________________  _____________________________ 
 
๕.  สถานศึกษาดําเนินการรับสมัครนักเรียน ตรวจสอบ   สถานศึกษา   
    เอกสารหลักฐานทางการศึกษาและดําเนินการคัดเลือก 
    นักเรียน  
    (ระยะเวลา ๑ เดือน) 
__________________________________________  ____________________________ 
 
๖.  สถานศึกษาประกาศรายชื่อนักเรียนท่ีไดรับการคัดเลือก  สถานศึกษา 
     (ระยะเวลา ๗ วัน) 
___________________________________________  _____________________________
  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
   
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
 ๑. สูติบัตรของนักเรียนผูสมัคร และสําเนา จํานวน ๑ ชุด โดยบิดา มารดา หรือผูปกครองของนักเรียน
ลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 
  (๑) กรณีท่ีไมมีหลักฐานตาม (๑) ใหเรียกหนังสือรับรองการเกิด บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
         (๒) ในกรณีท่ีไมมีหลักฐานตาม (๑) หรือ(๒) ใหเรียกหลักฐานท่ีทางราชการออกให หรือเอกสาร
ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหใชได 
        (๓) ในกรณีท่ีไมมีหลักฐานตาม (๑) (๒) และ(๓) ใหบิดา มารดา ผูปกครอง หรือองคกรเอกชนทํา
บันทึกแจงประวัติบุคคล ตามแนบทายระเบียบนี้ เปนหลักฐานท่ีจะนํามาลงหลักฐานทางการศึกษา 
        (๔) ในกรณีท่ีไมมีบุคคล หรือองคกรเอกชนตาม (๔) ใหซักประวัติบุคคลผูมาสมัครเรียนหรือผูท่ี
เก่ียวของ เพ่ือนํามาลงรายการบันทึกแจงประวัติบุคคลตามแนบทายระเบียบนี้เปนหลักฐานท่ีจะนํามาลง
หลักฐานการศึกษา 
 
 

               /๒. ทะเบียนบาน.. 
 

-๓- 



 ๒. ทะเบียนบานตัวจริงของนักเรียนผูสมัคร บิดา มารดา หรือผูปกครอง และสําเนา จํานวน ๑ ชุด 
 ๓. กรณีท่ีเปลี่ยนชื่อ  - นามสกุล ใหนําใบเปลี่ยนตัวจริงและสําเนา จํานวน ๑ ชุด 
 ๔. รูปถายของนักเรียนผูสมัคร ขนาดและจํานวนตามท่ีสถานศึกษากําหนด 
 ๕. เอกสารอ่ืนๆ ตามท่ีสถานศึกษากําหนด 
 

คาธรรมเนียม 
 

ไมมี 
 

การรับเร่ืองรองเรียน 
 

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 
สถานศึกษา 
 

ตัวอยางแบบฟอรม 
 

ไมมี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                  
 
 


