
คู่มือสาํหรับประชาชน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศึกษาสังกดัองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตําบลทุง่หลวง อําเภอเวียงสระ จงัหวดัสรุาษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย  

 
หลักเกณฑ์ วธีิการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

- การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน เพ่ือเข้าศกึษาใน

ระดบัชัน้อนบุาลศกึษาปีที่ 1 จะรับเดก็ที่มีอายยุา่งเข้าปีท่ี 4 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 3 ปี) หรือจะรับเดก็ท่ีมีอายยุา่ง

เข้าปีท่ี 5 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 2 ปี) ท่ีอยูใ่นเขตพืน้ท่ีบริการขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินทกุคน โดยไมมี่การ

สอบวดัความสามารถทางวิชาการ หากกรณีท่ีมีเดก็มาสมคัรเรียนไมเ่ตม็ตามจํานวนท่ีกําหนด องค์กรปกครองสว่น

ท้องถ่ินสามารถพิจารณารับเดก็นอกเขตพืน้ท่ีบริการได้ แตห่ากกรณีท่ีมีเดก็มาสมคัรเรียนเกินกวา่จํานวนท่ีกําหนด ให้ใช้

วิธีการจบัฉลากหรือการวดัความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ทัง้นีต้ามท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินจะ

ประกาศกําหนด 

 

- องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบรายช่ือเดก็ท่ีมีอายถุงึเกณฑ์การศกึษาก่อนประถมศกึษา และประกาศ

รายละเอียดเก่ียวกบัการสง่เดก็เข้าเรียนในสถานศกึษา ปิดไว้ ณ สาํนกังานองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินและสถานศกึษา 

พร้อมทัง้มีหนงัสอืแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศกึษาท่ีเดก็จะเข้าเรียน 1 ปี 

 

- องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินและสถานศกึษาแจ้งประชาสมัพนัธ์รายละเอียดหลกัเกณฑ์การรับสมคัรนกัเรียนให้

ผู้ปกครองทราบ ระหวา่งเดือนกมุภาพนัธ์ - เมษายน ของปีการศกึษาท่ีเดก็จะเข้าเรียน 

  

 

ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหต:ุ -)  
โรงเรียนเทศบาลทุ่งหลวง 1 (บา้นโคกมะพร้าว) 
หมู่ 1 ตําบลทุ่งหลวง อําเภอเวียงสระ จงัหวดัสรุาษฎร์ธานี/
ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ 
ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 



 
ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนินการรวม : 8 วนั 

 

ลาํดบั ขัน้ตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ปกครองย่ืนเอกสารหลกัฐานการสมคัรเพื่อสง่เดก็ 
เข้าเรียนในสถานศกึษา ตามวนั เวลา และสถานท่ีท่ีองค์กร
ปกครองสว่นท้องถ่ินประกาศกําหนด 
 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 1 วนั โรงเรียนเทศบาลทุ่งหลวง 
1 (บา้นโคกมะพร้าว) 
2. หน่วยงานผูร้บัผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลทงุหลวง))  

1 วนั เทศบาลตาํบลทุง่หลวง 
อําเภอเวียงสระ 

จงัหวดัสรุาษฎร์ธานี 
 

2) การพจิารณา 
การพิจารณารับเดก็เข้าเรียน 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ภายใน 7 วนั นบัจากวนัปิดรบั
สมคัร 
2.หน่วยงานรบัผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลทุ่งหลวง))  

7 วนั เทศบาลตาํบลทุง่หลวง 
อําเภอเวียงสระ 

จงัหวดัสรุาษฎร์ธานี 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลาํดบั ช่ือเอกสาร จาํนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 

สูตบิัตรนักเรียนผู้สมัคร 
ฉบบัจริง 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของนกัเรียนลงนามรับรอง
สาํเนาถกูต้อง) 

- 

2) 
 

ทะเบยีนบ้านของนักเรียน บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 
ฉบบัจริง 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 

- 



ลาํดบั ช่ือเอกสาร จาํนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ (บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของนกัเรียนลงนามรับรอง
สาํเนาถกูต้อง) 

3) 
 

ใบเปล่ียนช่ือ (กรณีมีการเปล่ียนช่ือ) 
ฉบบัจริง 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัคร ขนาดตามที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือสถานศกึษากาํหนด 
ฉบบัจริง 3 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

กรณีไม่มีสูตบิัตร 
ฉบบัจริง 0 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ (กรณีไมมี่สติูบตัร ให้ใช้เอกสารดงัตอ่ไปนีแ้ทน 
(1) หนงัสอืรับรองการเกิด หรือหลกัฐานท่ีทางราชการออกให้ใน
ลกัษณะเดียวกนั 
(2) หากไมมี่เอกสารตาม (1) ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองทํา
บนัทกึแจ้งประวติับคุคลตามแบบฟอร์มท่ีทางองค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ินกําหนด 
) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลาํดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 

ลาํดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 



ลาํดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 
1) สาํนกังานเทศบาลตําบลทุง่หลวง ท่ีอยู ่222 หมู ่2 ตําบลท◌ุ่งหลวง อําเภอเวียงสระ จงัหวดัสรุาษฎร์ธานี 

(หมายเหต:ุ -)  
2) โรงเรียนเทศบาลทุง่หลวง 1 (บ้านโคกมะพร้าว) หมู ่1 ตําบลท◌ุ่งหลวง อําเภอเวียงสระ จงัหวดัสรุาษฎร์

ธานี 
(หมายเหต:ุ -)  

3) โทรศพัท์ : 077-361993 
(หมายเหต:ุ -)  

4) ศนูย์บริการประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้
ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300))  

 

แบบฟอร์ม ตวัอย่างและคู่มือการกรอก 

ลาํดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
หมายเหตุ 

- 
 

 

 

ช่ือกระบวนงาน: (ใสช่ื่อกระบวนงาน) 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: (ช่ือหนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ ในสว่นของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงานบริการ: (ใสช่ื่อประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงานบริการ: (ใสช่ื่อประเภทงานบริการ) 

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ที ่



กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: (ใสช่ื่อ ก.ม.ท่ีให้อํานาจการอนญุาต) 

ระดบัผลกระทบ: (ใสร่ะดบัผลกระทบ) 

พืน้ที่ให้บริการ: (ใสพื่น้ท่ีให้บริการ) 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กาํหนดระยะเวลา: (ใสก่ฎหมายท่ีกําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ: (ใสร่ะยะเวลาตามทีก่ฎหมายกําหนด) 
 
ข้อมูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดือน  

 จํานวนคําขอที่มากท่ีสดุ  

 จํานวนคําขอที่น้อยท่ีสดุ  

 
ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศนูย์กลางข้อมลูคูมื่อสาํหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัท่ีเผยแพร่คูมื่อ: - 


