
 
 
 

คูมือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในศูนยพัฒนา
เด็กเล็กเทศบาลตําบลเหมืองแกว 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลเหมืองแกว และกองการศึกษา
เทศบาลตําบลเหมืองแกว 

ขอบเขตการใหบริการ สามารถติดตอขอรับรายละเอียดไดท่ี 1. กองการศึกษา เทศบาล
ตําบลเหมืองแกว 
2. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลเหมืองแกว 

ระยะเวลาเปดใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร ในเวลาราชการ ตั้งแตเวลา 08.30 – 
16.30 น. 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
การจัดการศึกษาเปนการใหบริการสาธารณะตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน ตามพระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 แกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2552 กฎกระทรวง พ.ศ. 2541 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2549 
แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 13) พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหาร
สวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติกําหนดแผน
และข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ .ศ. 2542 และ
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 
ประกอบกับพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 มาตรา 5 ท่ีกําหนดให
คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน แลวแตกรณีประกาศ
รายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา และการจัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอ
ระหวางสถานศึกษาอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ โดยใหเปดประกาศไว ณ สํานักงาน
เขตพ้ืนท่ี สํานักองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสถานศึกษา รวมท้ังตองแจงเปนหนังสือให
ผูปกครองของเด็กทราบกอนเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาเปนเวลาไมนอยกวาหนึ่งป สําหรับ
การนับอายุเด็กเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคับในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ใหนับตามปปฏิทิน 

หากเด็กอายุครบเจ็ดปบริบูรณ ในปใด ใหนับเด็กมีอายุยางเขาป ท่ี เจ็ดในปนั้น ตาม
กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 
2545  

นอกจากนี้ยังกําหนดใหกระทรวงศึกษาธิการ คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสถานศึกษาจัดการศึกษาเปนพิเศษสําหรับเด็กท่ีมีความ
บกพรองทางรางกาย จิตใจ สติปญญา อารมณ สังคม การสื่อสารและการเรียนรู หรือเด็กท่ี
มีรางกายพิการหรือทุพพลภาพ หรือเด็กซ่ึงไมสามารถพ่ึงตนเองได หรือไมมีผูดูแล หรือดอย
โอกาส หรือเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษใหไดรับการศึกษาภาคบังคับดวยรูปแบบและวิธีการ
ท่ีเหมาะสม รวมท้ังการไดรับสิ่งอํานวยความสะดวก สื่อ บริการ และความชวยเหลืออ่ืนใด
ตามความจําเปนเพ่ือประกันโอกาส และความเสมอภาคในการไดรับการศึกษาภาคบังคับ 

 

การรับนักเรียนระดับกอนประถมศึกษา 
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศรายละเอียดท่ีเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียน

ในสถานศึกษา และการจัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอระหวางสถานศึกษาอยูใน
เกณฑการศึกษาภาคบังคับ โดยใหปดประกาศไว ณ สํานักงานองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน และสถานศึกษารวมท้ังมีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบ
กอนเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาเปนเวลาไมนอยกวาหนึ่งป 

2. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบขอมูลจํานวนประชากรในวัยเรียนของ
เขตพ้ืนท่ีจากขอมูลกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย และขอมูลจากสํามะ
โนประชากรวัยเรียนของสถานศึกษาท่ีจะเขาเรียนระดับชั้นอนุบาลปท่ี 1 

3. สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 
4. สถานศึกษาจัดประชุมชี้แจงใหผูเก่ียวของทราบเก่ียวกับกฎหมายการจัด

การศึกษาภาคบังคับ นโยบายและแผนปฏิบัตเิก่ียวกับการรับนักเรียน แผนการ
รับนักเรียน สัดสวนการรับนกัเรียนและวิธีการรับนักเรียน 

5. สถานศึกษาแจงประชาสัมพันธประกาศการรับสมัครนักเรียน แนวปฏิบัติ
เก่ียวกับการรับนักเรียนและวิธีการรับนักเรียน ใหผูปกครองและประชาชนใน
เขตพ้ืนท่ีทราบ 

6. คณะกรรมการรับนักเรียนดําเนินการรับสมัครนักเรียน คัดเลือกนักเรียนเขา
เรียนและกํากับดูแลใหการรับนักเรียนเปนไปดวยความโปรงใส ยุติธรรม เสมอ
ภาค 



 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1. เทศบาลตําบลเหมืองแกวประกาศรายละเอียดการสงเด็กเขาเรยีน และมี
หนังสือแจง 
ผูปกครองใหทราบ (ระยะเวลาอยางนอย 1 ป) 

กองการศึกษา 

2. เทศบาลตําบลเหมืองแกวตรวจสอบขอมูลประชากรในวัยเรียนในเขต
พ้ืนท่ีท่ีจะเขา 
เรียน (ระยะเวลา 1 วัน) 

กองการศึกษา 

3. ศพด. แตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน และประชุมช้ีแจงผูเก่ียวของ
ทราบถึงแนว 
ทางการรับนักเรียน และวิธีการรับ (ระยะเวลา 3 วัน) 

ศพด.ทต.เหมืองแกว 

4. ศพด. แจงประกาศและประชาสัมพันธใหผูปกครองทราบ แนวการรับ
นักเรียน และ 
วิธีการรับนักเรียน (ระยะเวลา 2 เดือน) 

ศพด.ทต.เหมืองแกว 

5. ศพด. ดําเนินการรับสมัครนักเรียน ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานทางการ
ศึกษา 
 ดําเนินการคัดเลือกนักเรียน (ระยะเวลา 1 เดือน) 

ศพด.ทต.เหมืองแกว 

6. ศพด.ประกาศรายช่ือนักเรียนท่ีไดรับการคัดเลือก (ระยะเวลา 7 วัน) ศพด.ทต.เหมืองแกว 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

1. สูติบัตรของนักเรียน และสําเนา จํานวน 1 ชุด โดยบิดา มารดา หรือผูปกครอง
นักเรียนลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 
(1.) กรณีท่ีไมมีหลักฐานตาม (1) ใหเรียกหนังสือรับรองการเกิด บัตรประจําตัว

ประชาชน สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน หรือหลักฐานท่ีทางราชการจัดทํา
ข้ึนในลักษณะเดียวกัน 

(2.) ในกรณีท่ีไมมีหลักฐานตาม (1) หรือ (2) ใหเรียกหลักฐานท่ีทางราชการออกให 
หรือเอกสารตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหใชได 

(3.) ในกรณีท่ีไมมีหลักฐานตาม (1) (2) และ (3) ใหบิดา มารดา ผูปกครองหรือ
องคกรเอกชนทําบันทึกแจงประวัติบุคคล ตามแนบทายระเบียบนี้  เปน
หลักฐานท่ีจะนํามาลงหลักฐานทางการศึกษา 

(4.) ในกรณีท่ีไมมีบุคคล หรือองคกรเอกชนตาม (4) ใหซักถามประวัติบุคคลผูมา
สมัครเรียนหรือผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือนํามาลงรายการบันทึกแจงประวัติบุคคลตาม
แนบทายระเบียบนี้เปนหลักฐานท่ีจะนํามาลงหลักฐานทางการศึกษา 

2. ทะเบียนบานตัวจริงของนักเรียน ผูสมัคร บิดา มารดา หรือผูปกครอง และสําเนา 
จํานวน 1 ชุด 

3. กรณีท่ีเปลี่ยนชื่อ นามสกุล ใหนําใบเปลี่ยนตัวจริงและสําเนา จํานวน 1 ชุด 
4. รูปถายของนักเรียนผูสมัคร ขนาดและจํานวนตามท่ีสถานศึกษากําหนด 
5. เอกสารอ่ืนๆ ตามท่ีสถานศึกษากําหนด 

 
คาธรรมเนียม : ไมมีคาใชจาย 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนได
ท่ีกองการศึกษา เทศบาลตําบลเหมืองแกว อําเภอแมริม จังหวัดเชียงใหม 


