
คู่มือส าหรับประชาชน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง อ าเภอเมืองนครราชสีมา จงัหวดันครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย  
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
- การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพ่ือเข้าศกึษาในระดบัชัน้
อนบุาลศกึษาปีท่ี 1 จะรับเดก็ท่ีมีอายยุ่างเข้าปีท่ี 4 (กรณีจดัการศกึษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรับเด็กท่ีมีอายุย่างเข้าปีท่ี 5 (กรณี
จดัการศกึษาอนุบาล 2 ปี) ท่ีอยู่ในเขตพืน้ท่ีบริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทุกคน โดยไม่มีการสอบวดัความสามารถ
ทางวิชาการ หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมคัรเรียนไม่เต็มตามจ านวนท่ีก าหนด องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสามารถพิจารณารับ
เด็กนอกเขตพืน้ท่ีบริการได้ แต่หากกรณีท่ีมี เด็กมาสมคัรเรียนเกินกว่าจ านวนท่ีก าหนด ให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัด
ความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ทัง้นีต้ามท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินจะประกาศก าหนด 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบรายช่ือเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑ์การศกึษาก่อนประถมศึกษา และประกาศรายละเอียด
เก่ียวกบัการสง่เดก็เข้าเรียนในสถานศกึษา ปิดไว้ ณ ส านกังานองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินและสถานศกึษา พร้อมทัง้มีหนงัสือ
แจ้งให้ผู้ปกครองของเดก็ทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศกึษาท่ีเดก็จะเข้าเรียน 1 ปี 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและสถานศกึษาแจ้งประชาสมัพนัธ์รายละเอียดหลกัเกณฑ์การรับสมคัรนกัเรียนให้ผู้ปกครอง
ทราบ ระหวา่งเดือนกมุภาพนัธ์ - เมษายน ของปีการศกึษาท่ีเดก็จะเข้าเรียน 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนกงาำนททบบำตต ำบตพธธ์กงตำา  262  หมู่ที่ 4 ต ำบตพธธ์กงตำา  
อ ำทภอทมือานครรำชสีมำ จกาหวกดนครรำชสีมำ 30000  พทรบกธท์  044-
930238-9  พทรสำร  044-930238/ต์ดต่อดว้ยตนทอา ณ หน่วยาำน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ทป์ดให้บร์งำรวกน จกนทร์ ถึา วกนบุงร์ (ยงทว้นวกนหยุดที่ทำา
รำชงำรง ำหนด) ตกา้แต่ทวตำ 08:30 - 16:30 น. (มีธกงททีย่า) 

ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 8 วนั 
ล าดับ ขัน้ตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลกัฐานการสมคัรเพื่อสง่เด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ตามวนั 
เวลา และสถานท่ีที่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินประกาศก าหนด 
(หมำยทหต:ุ (1. ระยะทวตำ : 1 วกน สถำนที่รกบสมกครตำมแต่ตะสถำนบึงษำประงำบ
ง ำหนด (ระบรุะยะทวตำทีใ่หบ้ร์งำรจร์า) 
2. หน่วยาำนผูร้กบผ์ดชอบ คือ อาค์งำรบร์หำรส่วนจกาหวกด(ระบชืุ่อ)ททบบำต(ระบชืุ่อ) 
อาค์งำรบร์หำรส่วนต ำบต(ระบชืุ่อ)ทมือาธกทยำ))  

1 วนั เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง 
อ าเภอเมือนครราชสีมา 
จงัหวดันครราชสมีา 
 

2) การพิจารณา 
การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
(หมำยทหต:ุ (1. ระยะทวตำ : ภำยใน 7 วกน นกบจำงวกนป์ดรกบสมกคร (ระบรุะยะทวตำที ่
ใหบ้ร์งำรจร์า) 
2. หน่วยาำนผูร้กบผ์ดชอบ คือ อาค์งำรบร์หำรส่วนจกาหวกด(ระบชื่อ)ททบบำต(ระบชืุ่อ) 
อาค์งำรบร์หำรส่วนต ำบต(ระบชืุ่อ)ทมือาธกทยำ))  

7 วนั เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง 
อ าเภอเมือนครราชสีมา 
จงัหวดันครราชสมีา 
 

 
 
 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของนกัเรียนลงนามรับรองส าเนาถกูต้อง) 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของนกัเรียนลงนามรับรองส าเนาถกูต้อง) 

- 

3) 
 

ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ) 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัคร ขนาดตามที่ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
สถานศึกษาก าหนด 
ฉบับจริง 3 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

กรณีไม่มีสตูิบัตร 
ฉบับจริง 0 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ (กรณีไมม่ีสตูิบตัร ให้ใช้เอกสารดงัตอ่ไปนีแ้ทน 
(1) หนงัสอืรับรองการเกิด หรือหลกัฐานท่ีทางราชการออกให้ในลกัษณะเดียวกนั 
(2) หากไมม่ีเอกสารตาม (1) ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองท าบนัทกึแจ้งประวตัิบคุคล 
ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินก าหนด) 

- 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูตค่ำธรรมทนียม 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง  262 หมู่ที่ 4 ต าบลโพธ์ิกลาง อ าเภอเมืองนครราชสีมา จงัหวดันครราชสีมา 30000  

โทรศพัท์ 044-930238-9  โทรสาร 044-930238 
2) ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยทหต:ุ ( ทตขที่ 1 ถ.ธ์ษณพุตง ทขตดส์ุต งทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 ทตขที่ 1            
ถ.ธ์ษณพุตง ทขตดส์ุต งทม. 10300))  

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตกวอย่ำา แตะคู่มืองำรงรอง 
หมายเหตุ 
- 


