
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำ 
ในสถำนศึกษำสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลห้วยยอด อ าเภอห้วยยอด จังหวัดตรัง กระทรวงมหาดไทย 
 
 หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 
- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อเข้า
ศึกษาในระดับชั้นอนุบาลศึกษาปีท่ี 1 จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีท่ี 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะ
รับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีท่ี 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ท่ีอยู่ในเขตพื้นที่บริการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทุกคน โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวน
ท่ีก าหนด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นท่ีบริการได้ แต่หากกรณีท่ีมีเด็กมา
สมัครเรียนเกินกว่าจ านวนท่ีก าหนด ให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความ
เหมาะสม ทั้งนี้ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศก าหนด 
 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษา และประกาศ
รายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ปิดไว้ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
สถานศึกษา พร้อมท้ังมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาท่ีเด็ก
จะเข้าเรียน 1 ปี 
 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียน
ให้ผู้ปกครองทราบ ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายน ของปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 
  
 
 
 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถานที่ให้บริการ 
โรงเรียนเทศบาลห้วยยอดวิทยา  โทรศัพท์ 0-7527-1169 หรือ
เว็บไซต์ www. huaiyodcity.go.th  หรือ  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 



www.facebook.com/huaiyodcity.trang/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  
 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 8 วัน 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพ่ือส่งเด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษา ตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน สถานที่รับสมัครตามแต่ละ
สถานศึกษาประกาศก าหนด (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด
.....(ระบุชื่อ) 
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) 
องค์การบริหารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) 
เมืองพัทยา))  

1 วัน เทศบาลต าบลห้วยยอด 
อ าเภอห้วยยอด จังหวัด

ตรัง 
 

2) กำรพิจำรณำ 
การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 7 วัน นับจากวันปิดรับ
สมัคร (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด
.....(ระบชื่อ) 
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) 
องค์การบริหารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) 
เมืองพัทยา))  

7 วัน เทศบาลต าบลห้วยยอด 
อ าเภอห้วยยอด จังหวัด

ตรัง 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
(หมายเหตุ: บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรอง

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส าเนาถูกต้อง) 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนของนักเรียน บิดำ มำรดำ หรือผู้ปกครอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
(หมายเหตุ: บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

- 

3) 
 

ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีกำรเปลี่ยนชื่อ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
(หมายเหตุ: -) 

- 

4) 
 

รูปถ่ำยของนักเรียนผู้สมัคร ขนำดตำมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือสถำนศึกษำก ำหนด 
ฉบับจริง 3 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
(หมายเหตุ: -) 

- 

5) 
 

กรณีไม่มีสูติบัตร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีไม่มีสูติบัตร ให้ใช้เอกสารดังต่อไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรองการเกิด หรือหลักฐานที่ทางราชการออกให้ใน
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไม่มีเอกสารตาม (1) ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองท าบันทึก
แจ้งประวัติบุคคลตามแบบฟอร์มที่ทางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ก าหนด 
) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  กองการศึกษา เทศบาล
ต าบลห้วยยอด โทรศัพท์ 0-7527-2284 , 0-7527-1331 ต่อ 23  โทรสาร 0-7527-1332 หรือเว็บไซต์ www. 



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
huaiyodcity.go.th  หรือ  www.facebook.com/huaiyodcity.trang 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงำน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักประสานและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
ส านักประสานและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

  
1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
  
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548  
 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ทต.ห้วยยอด ทต.ห้วยยอด ส าเนาคู่มือประชาชน 09/09/2015 11:37 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 


