
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
องคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง 

อําเภอบัวใหญ จังหวัดนครราชสีมา  
โทร.0-4400-1304

คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาที่

องคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง

การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษา
ในสถานศึกษา สังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน



 

คูม่ือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ี 
 

 
 

 

 

 
 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองหลาง    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์: 0-4400-1304     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรสาร : 0-4400-1304       
เว็บไซต์ : http://www.nonthonglang.go.th/ 
 
 
 
 

รับแจ้ง 
 
 
 
 

1. พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  - การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือ 
เข้าศึกษาในระดับชั้นอนุบาลศึกษาปีที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรับ
เด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ทุกคนโดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนที่บริการได้แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวน
ที่ก าหนดให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสมทั้งนี้ตามที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นจะประกาศก าหนด 
  - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษาและประกาศ
รายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ณส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา
พร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา แจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัคร
นักเรียนให้ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ – เมษายนของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 

 

งานที่ให้บริการ   การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา 
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองหลาง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

หมวดหมู่ของงานบริการ 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

http://www.nonthonglang.go.th/


 

 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
 หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพ่ือส่ง
เด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา 
ตามวัน เวลา และสถานที่ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด 

1 วัน กองการศึกษา ฯ 
อบต.โนนทองหลาง 

 

2) การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

7 วัน กองการศึกษา ฯ 
อบต.โนนทองหลาง 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   8 วัน 
  

 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

(ต่อฉบับ) 
หมายเหตุ 

1 สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร 1 1 (บิดามารดาหรือผู้ปกครองของนักเรียนลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

2 ทะเบียนบ้านของนักเรียนบิดา
มารดาหรือผู้ปกครอง 

1 1 (บิดามารดาหรือผู้ปกครองของนักเรียนลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

3 ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ) 

1 1 - 

4 รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัคร
ขนาดตามที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นหรือสถานศึกษา
ก าหนด 

3 0 - 

5 กรณีไม่มีสูติบัตร 0 0 (กรณีไม่มสีูติบัตรให้ใช้เอกสารดังตอ่ไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรองการเกิดหรือหลกัฐานที่ทาง
ราชการออกให้ในลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไมม่ีเอกสารตาม (1) ให้บดิามารดา
หรือผู้ปกครองท าบันทึกแจ้งประวตัิบุคคลตาม
แบบฟอร์มที่ทางองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น
ก าหนด) 

 
 

 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 



 

 

 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองหลาง 
ช่องทางออนไลน์  

เว็บไซต์ www.nonthonglang.go.th 
Facebook : https://www.facebook.com/nonthonglang1/ 
Line :  

  
 
 

e-mail : saraban@nonthonglang.go.th 
โทรศัพท์ : 0-4400-1304 
ตู้/กล้องรับฟังความคิดเห็น 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ค่าธรรมเนียม 

http://www.nonthonglang.go.th/
https://www.facebook.com/nonthonglang1/
mailto:saraban@nonthonglang.go.th

