
 
 
 

คูมือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในศูนยพัฒนา
เด็กเล็กเทศบาลตําบลเหมืองแกว 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลเหมืองแกว และกองการศึกษา
เทศบาลตําบลเหมืองแกว 

ขอบเขตการใหบริการ สามารถติดตอขอรับรายละเอียดไดท่ี 1. กองการศึกษา เทศบาล
ตําบลเหมืองแกว 
2. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลเหมืองแกว 

ระยะเวลาเปดใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร ในเวลาราชการ ตั้งแตเวลา 08.30 – 
16.30 น. 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
การจัดการศึกษาเปนการใหบริการสาธารณะตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน ตามพระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 แกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2552 กฎกระทรวง พ.ศ. 2541 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2549 
แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 13) พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหาร
สวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติกําหนดแผน
และข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ .ศ. 2542 และ
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 
ประกอบกับพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 มาตรา 5 ท่ีกําหนดให
คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน แลวแตกรณีประกาศ
รายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา และการจัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอ
ระหวางสถานศึกษาอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ โดยใหเปดประกาศไว ณ สํานักงาน
เขตพ้ืนท่ี สํานักองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสถานศึกษา รวมท้ังตองแจงเปนหนังสือให
ผูปกครองของเด็กทราบกอนเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาเปนเวลาไมนอยกวาหนึ่งป สําหรับ
การนับอายุเด็กเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคับในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ใหนับตามปปฏิทิน 

หากเด็กอายุครบเจ็ดปบริบูรณ ในปใด ใหนับเด็กมีอายุยางเขาป ท่ี เจ็ดในปนั้น ตาม
กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 
2545  

นอกจากนี้ยังกําหนดใหกระทรวงศึกษาธิการ คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสถานศึกษาจัดการศึกษาเปนพิเศษสําหรับเด็กท่ีมีความ
บกพรองทางรางกาย จิตใจ สติปญญา อารมณ สังคม การสื่อสารและการเรียนรู หรือเด็กท่ี
มีรางกายพิการหรือทุพพลภาพ หรือเด็กซ่ึงไมสามารถพ่ึงตนเองได หรือไมมีผูดูแล หรือดอย
โอกาส หรือเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษใหไดรับการศึกษาภาคบังคับดวยรูปแบบและวิธีการ
ท่ีเหมาะสม รวมท้ังการไดรับสิ่งอํานวยความสะดวก สื่อ บริการ และความชวยเหลืออ่ืนใด
ตามความจําเปนเพ่ือประกันโอกาส และความเสมอภาคในการไดรับการศึกษาภาคบังคับ 

 

การรับนักเรียนระดับกอนประถมศึกษา 
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศรายละเอียดท่ีเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียน

ในสถานศึกษา และการจัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอระหวางสถานศึกษาอยูใน
เกณฑการศึกษาภาคบังคับ โดยใหปดประกาศไว ณ สํานักงานองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน และสถานศึกษารวมท้ังมีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบ
กอนเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาเปนเวลาไมนอยกวาหนึ่งป 

2. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบขอมูลจํานวนประชากรในวัยเรียนของ
เขตพ้ืนท่ีจากขอมูลกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย และขอมูลจากสํามะ
โนประชากรวัยเรียนของสถานศึกษาท่ีจะเขาเรียนระดับชั้นอนุบาลปท่ี 1 

3. สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 
4. สถานศึกษาจัดประชุมชี้แจงใหผูเก่ียวของทราบเก่ียวกับกฎหมายการจัด

การศึกษาภาคบังคับ นโยบายและแผนปฏิบัตเิก่ียวกับการรับนักเรียน แผนการ
รับนักเรียน สัดสวนการรับนกัเรียนและวิธีการรับนักเรียน 

5. สถานศึกษาแจงประชาสัมพันธประกาศการรับสมัครนักเรียน แนวปฏิบัติ
เก่ียวกับการรับนักเรียนและวิธีการรับนักเรียน ใหผูปกครองและประชาชนใน
เขตพ้ืนท่ีทราบ 

6. คณะกรรมการรับนักเรียนดําเนินการรับสมัครนักเรียน คัดเลือกนักเรียนเขา
เรียนและกํากับดูแลใหการรับนักเรียนเปนไปดวยความโปรงใส ยุติธรรม เสมอ
ภาค 



 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1. เทศบาลตําบลเหมืองแกวประกาศรายละเอียดการสงเด็กเขาเรยีน และมี
หนังสือแจง 
ผูปกครองใหทราบ (ระยะเวลาอยางนอย 1 ป) 

กองการศึกษา 

2. เทศบาลตําบลเหมืองแกวตรวจสอบขอมูลประชากรในวัยเรียนในเขต
พ้ืนท่ีท่ีจะเขา 
เรียน (ระยะเวลา 1 วัน) 

กองการศึกษา 

3. ศพด. แตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน และประชุมช้ีแจงผูเก่ียวของ
ทราบถึงแนว 
ทางการรับนักเรียน และวิธีการรับ (ระยะเวลา 3 วัน) 

ศพด.ทต.เหมืองแกว 

4. ศพด. แจงประกาศและประชาสัมพันธใหผูปกครองทราบ แนวการรับ
นักเรียน และ 
วิธีการรับนักเรียน (ระยะเวลา 2 เดือน) 

ศพด.ทต.เหมืองแกว 

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

ศพด.ทต.เหมืองแกว 

6. ศพด.ประกาศรายช่ือนักเรียนท่ีไดรับการคัดเลือก (ระยะเวลา 7 วัน) ศพด.ทต.เหมืองแกว 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

1. สูติบัตรของนักเรียน และสําเนา จํานวน 1 ชุด โดยบิดา มารดา หรือผูปกครอง
นักเรียนลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 
(1.) กรณีท่ีไมมีหลักฐานตาม (1) ใหเรียกหนังสือรับรองการเกิด บัตรประจําตัว

ประชาชน สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน หรือหลักฐานท่ีทางราชการจัดทํา
ข้ึนในลักษณะเดียวกัน 

(2.) ในกรณีท่ีไมมีหลักฐานตาม (1) หรือ (2) ใหเรียกหลักฐานท่ีทางราชการออกให 
หรือเอกสารตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหใชได 

(3.) ในกรณีท่ีไมมีหลักฐานตาม (1) (2) และ (3) ใหบิดา มารดา ผูปกครองหรือ
องคกรเอกชนทําบันทึกแจงประวัติบุคคล ตามแนบทายระเบียบนี้  เปน
หลักฐานท่ีจะนํามาลงหลักฐานทางการศึกษา 

(4.) ในกรณีท่ีไมมีบุคคล หรือองคกรเอกชนตาม (4) ใหซักถามประวัติบุคคลผูมา
สมัครเรียนหรือผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือนํามาลงรายการบันทึกแจงประวัติบุคคลตาม
แนบทายระเบียบนี้เปนหลักฐานท่ีจะนํามาลงหลักฐานทางการศึกษา 

2. ทะเบียนบานตัวจริงของนักเรียน ผูสมัคร บิดา มารดา หรือผูปกครอง และสําเนา 
จํานวน 1 ชุด 

3. กรณีท่ีเปลี่ยนชื่อ นามสกุล ใหนําใบเปลี่ยนตัวจริงและสําเนา จํานวน 1 ชุด 
4. รูปถายของนักเรียนผูสมัคร ขนาดและจํานวนตามท่ีสถานศึกษากําหนด 
5. เอกสารอ่ืนๆ ตามท่ีสถานศึกษากําหนด 

 
คาธรรมเนียม : ไมมีคาใชจาย 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนได
ท่ีกองการศึกษา เทศบาลตําบลเหมืองแกว อําเภอแมริม จังหวัดเชียงใหม 


