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คู่มือสำหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษา 
ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
อปท.: องค์การบริหารส่วนตำบลสมอทอง 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับกอ่นประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลสมอทอง อำเภอท่าชนะ จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
   1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
   2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา – 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0  วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด   
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลสมอทอง 
11. ช่องทางการให้บริการ  
   1) 

 
 
 
 

  2) 
 

 

 

 

   3) 

สถานที่ให้บริการ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลสมอทอง  
 โทรศัพท์: 077-381808         
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเขาเพ-ลา                                 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลสมอทอง 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลสมอทอง2 
รับสมัครออนไลน์ ผ่าน https://forms.gle/hVi9fUL6YEGf43vm8 หรือสามารถสแกน QR CODE   
 
 
 
 
 
 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)                
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

https://forms.gle/hVi9fUL6YEGf43vm8
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี)  
  - การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ เพื่อเข้าศึกษาใน
ระดับเตรียมอนุบาลและปฐมวัยท่ีอยู่ในเขตพื้นท่ีบริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคนโดยไม่มีการสอบวัด
ความสามารถทางวิชาการ หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจำนวนท่ีกำหนด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถ
พิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นท่ีบริการได้ แต่หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจำนวนท่ีกำหนด ให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือ
การวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ให้มันเป็นไปตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศกำหนด 
        
        - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายช่ือเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษา และประกาศ
รายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ปิดไว้ ณ สำนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา 
พร้อมท้ังมีหนังสือแจ้งให้ ผู้ปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 
        - องค์ก รปกครอ ง ส่ วน ท้ อ งถิ่ น และสถาน ศึกษ าแ จ้งป ระชาสัมพั น ธ์ ร ายละ เอี ยดห ลัก เกณ ฑ์ ก ารรับ                     
ส มั ค ร นั ก เรี ย น ให้ ผู้ ป ก ค ร อ ง ทราบระหว่ างเดื อนกุ มภาพั นธ์  - เมษายน  ของปี การศึ กษาท่ี เด็ กจะเข้ าเรี ยน 
 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพื่อส่ง
เด็ก เข้าเรียนในสถานศึกษา 
ตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ี
ทางองค์การบริหารส่วน
ตำบลสมอทองกำหนด 
 

1 วัน กองการศึกษา 
ศาสนาและ
วัฒนธรรม 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบลสมอ
ทอง 

 

2) การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

3 วัน กองการศึกษา 
ศาสนาและ
วัฒนธรรม 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบลสมอ
ทอง 

1. ระยะเวลา : 
ภายใน 3 วัน นับ
จากวันปิดรับสมัคร  

ระยะเวลาดำเนินการรวม   4 วัน 
 

13. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สูติบัตรนักเรียน
ผู้สมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 
 

2) ทะเบียนบ้านของ
นักเรียน บิดา 
มารดา หรือ
ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 
 

3) บัตรประจำตัว
ประชาชนของ
บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 
 

4) ใบเปล่ียนช่ือ 
(กรณีมีการ
เปล่ียนช่ือ) 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 
 

5) รูปถ่ายของ
นักเรียนผู้สมัคร 
ขนาด 1 นิ้ว 
 

- 3 - รูป - 

6) กรณีไม่มีสูติบัตร - - - ฉบับ (กรณีไม่มีสูติบัตร 
ให้ใช้เอกสาร
ดังต่อไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรอง
การเกิด หรือ
หลักฐานท่ีทาง
ราชการออกให้ใน
ลักษณะเดียวกัน 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(2) หากไม่มี
เอกสารตาม (1) 
ให้บิดา มารดา 
หรือผู้ปกครองทำ
บันทึกแจ้งประวัติ
บุคคลตาม
แบบฟอร์มท่ี
องค์การบริหาร
ส่วนตำบลสมอทอง
กำหนด) 
 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วน

ตำบลสมอทอง โทรศัพท์ 077-381808 เว็ปไซต์  www.samorthong.go.th 
 

 
 

 

http://www.samorthong.go.th/

