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คู่มือสำหรับประชาชน: 

การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับปฐมวัย ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตำบลทะเมนชัย  อำเภอลำปลายมาศ จังหวัดบุรีรัมย์ กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 
ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับปฐมวัยในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน: เทศบาลตำบลทะเมนชัย  อำเภอลำปลายมาศ จังหวัดบุรีรัมย์ 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลกัฐานในการรบันกัเรียนนกัศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
พ ื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา - 
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ   0 วัน 
ข้อมูลสถิติ 
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับปฐมวัยในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ช่องทางการให้บริการ 

1) สถานทีใ่ห้บริการ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลทะเมนชัย ถนนโพธิ์ไทร ต.ทะเมนชัย อ.ลำปลายมาศ จ.บุรีร ัมย์/ 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการว ันทุกว ัน (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตงั้แต่เวลา 08:30 - 16:00 น.  
(มีพ ักเท่ียง) 
หมายเหตุ (เฉพาะช่วงเวลาร ับสม ัครตามประกาศศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลทะเมนชัย) 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับปฐมวัยในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อเข้าศึกษาในเตรียมอนุบาล 
จะรับเด็กท่ีมีอายุ 2 ปีบุริบูรณ์ขึ้นไป – 4 ปี โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียน
ไม่เต็มตามจำนวนท่ีกำหนด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ ื้นท่ีบริการได้ แต่หากกรณีท่ีมีเด็ก 
มาสมัครเรียนเกินกว่าจำนวนท่ีกำหนด  ให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ท ั้งนี ้
ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศก˚าหนด 
 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายช่ือเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาปฐมวัย และประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับ 
การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ปิดไว้ ณ สำนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่และสถานศึกษา พร้อมท้ังมีหนังสือแจ้ง
ใหผู้้ปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 
 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้ ผู้ปกครองทราบ 
ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายน ของปี การศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ผู้ปกครองยื่นเอกสาร 
หลักฐานการสมัครเพื่อส่งเด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษา ตามวัน 
เวลา และสถานท่ีท่ี 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ประกาศกำหนด 

1 วัน เทศบาลตำบลทะเมนชัย 
อำเภอลำปลายมาศ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 

(ตามประกาศ 
สำนักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ ื้นฐาน 
เร ื่อง นโยบายและ 
แนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การรับนักเรียน) 

2) การพิจารณา การพิจารณารับเด็กเข้า 
เรียน 

7 วัน เทศบาลตำบลทะเมนชัย 
อำเภอลำปลายมาศ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 

(ตามประกาศ 
สำนักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ ื้นฐาน 
เร ื่อง นโยบายและ 
แนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การรับนักเรียน) 
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ระยะเวลาดำเนินการรวม 8 วัน 
 
งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) สูติบัตรนักเรียน 
ผู้สมัคร 

- 0 1 ชุด (บิดา มารดา หรือ 
ผู้ปกครองของ 
นักเรียนลงนาม 
รับรองสำเนา 
ถูกต้อง) 

2) ทะเบียนบ้านของ 
นักเรียน 

- 0 1 ชุด (บิดา มารดา หรือ 
ผู้ปกครองของ 
นักเรียนลงนาม 
รับรองสำเนา 
ถูกต้อง) 

3) ใบเปล่ียนช่ือ- สกุล 
(กรณีมีการ 
เปล่ียนช่ือ) 

- 0 1 ชุด - 

4) รูปถ่ายของ 
นักเรียนผู้สมัคร 
ขนาด 1 น ิ้ว 
(สำหรับติดใบ 
สมัคร) 

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

5) ใบสำคัญสมรส 
ของบิดา - มารดา 
(ถ้ามี) 

- 0 1 ชุด - 

6) บัตรประจำตัว 
ประชาชนของ 
บิดาและมารดา 

- 0 1 ชุด - 

7) ทะเบียนบ้านของ 
บิดาและมารดา 

- 0 1 ชุด - 

 
เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ท่ี รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ ื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน 

 ช่องทางการร้องเรียน ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 
กองการศึกษา เทศบาลตำบลทะเมนชัย โทร 044-187105 www.thamenchai.go.th 
หมายเหตุ - 

  

ตัวอย ่างแบบฟอร์ม ตัวอย ่าง และคู่มือการกรอก 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหตุ 
- 

http://www.thamenchai.go.th/

