
คู่มือสำหรับประชาชน          : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ           : องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 
กระทรวง                          : กระทรวงมหาดไทย 
 

 
1. ชื่อกระบวนงาน      : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 
3. ประเภทของงานบริการ    : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ    : รบัแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา 

พ.ศ. 2548 
6. ระดับผลกระทบ    : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ    : ท้องถิ่น 
 
 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
-กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดระยอง เลขที่ 140หมู่ 2   ต.เนินพระ อ.
เมืองระยอง จ.ระยอง 21000  โทร.038-610338 
-โรงเรียนอนุบาลนานาชาติตากสินบ้านค่าย           
(วัดหวายกรอง) โทร.038-014090/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
-โรงเรียนอนุบาลนานาชาติตากสินระยอง      
โทร.038-613428/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
- โรงเรียนนานาชาติตากสินแกลง 
   โทร ๐๓๘-๗๖๒๓๔๑/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30น. (มีพักเที่ยง) 

 

 

 

        



       

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1.)  หลักเกณฑ์  
การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเข้าศึกษา
ในระดับชั้นอนุบาลศึกษาปีที่ 1 จะรับเด็กท่ีมีอายุย่างเข้าปีที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรับเด็ก
ที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ทุกคน โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจำนวนที่กำหนด 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได้ แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรยีน
เกินกว่าจำนวนที่กำหนด ให้ใช้วิธีการจับสลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้
ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศกำหนด ยกเว้นของโรงเรียนนานาชาติตากสินแกลงในระดับ
อนุบาล จะเริ่มรับเด็กตั้งแต่อายุ ๐ -๖ ปี เข้าเรียนในระดับ ปฐมวัย ๑ – ปฐมวัย ๖ 
 
2.)  วิธีการ 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษา และ
ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ปิดไว้ ณ สำนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และสถานศึกษา 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัคร
นักเรียนให้ผู้ปกครองทราบ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
     1. โรงเรียนอนุบาลนานาชาติตากสินระยอง ระหว่างเดือนพฤศจิกายน – มกราคมของปีการศึกษา    
ที่เด็กจะเข้าเรียน 
 2. โรงเรียนอนุบาลนานาชาติตากสินบ้านค่าย (วัดหวายกรอง) ระหว่างเดือนพฤศจิกายน – เมษายน
ของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
 3. โรงเรียนนานาชาติตากสินแกลง ระหว่างเดือนธันวาคม – กุมภาพันธ์ ของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
 

 
ค่าธรรมเนียม 

สามารถติดต่อขอรายละเอียดไปยังสถานศึกษาที่ประสงค์สมัครเข้าเรียน 
 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
 ช่องทางการร้องเรียนถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อ
ร้องเรียนได้ที่กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง เลขที่ 140 หมู่ 
2 ต.เนินพระ อ.เมืองระยอง จ.ระยอง 21000 โทร.038-610338 หรือ www.rayong-pao.go.th 
 

 

http://www.rayong-pao.go.th/


ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ตัวอย่าง  และคู่มือการกรอก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพ่ือส่งเด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษา ตามวัน เวลา และสถานที่
ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด 

 
 

 

5 วัน องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 1. ระยะเวลา : 5 วัน สถานที่รับสมัคร
ตามแต่ละสถานศึกษาประกาศกำหนด     
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ  
-กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง เลขที่ 
140หมู่ 2 ต.เนินพระ อ.เมืองระยอง  
จ.ระยอง 21000  โทร.038-610338 
-โรงเรียนอนุบาลนานาชาติตากสินบ้านค่าย           
(วัดหวายกรอง) โทร.038-014090/ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
-โรงเรียนอนุบาลนานาชาติตากสินระยอง      
โทร.038-613428/ติดต่อด้วยตนเอง      
ณ หน่วยงาน 
- โรงเรียนนานาชาติตากสินแกลง 
   โทร ๐๓๘-๗๖๒๓๔๑/ติดตอ่ด้วยตนเอง     
ณ หน่วยงาน 

 



ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา 

 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 

 

7 วัน องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 1. ระยะเวลา : ภายใน 7 วัน นับจากวันปิด
รับสมัคร (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ 
-กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง เลขที่ 
140หมู่ 2 ต.เนินพระ อ.เมืองระยอง  
จ.ระยอง 21000  โทร.038-610338 
-โรงเรียนอนุบาลนานาชาติตากสินบ้านค่าย           
(วัดหวายกรอง) โทร.038-014090/ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
-โรงเรียนอนุบาลนานาชาติตากสินระยอง      
โทร.038-613428/ติดต่อด้วยตนเอง      
ณ หน่วยงาน 
- โรงเรียนนานาชาติตากสินแกลง 
   โทร ๐๓๘-๗๖๒๓๔๑/ติดตอ่ด้วยตนเอง     
ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 12 วัน 
**ทั้งนี้ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงโดยให้เป็นไปตามประกาศของแต่ละสถานศึกษา 
 

 



รายการเอกสารหลักฐาน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร - 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง) 

2) ทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง) 

3) บัตรประชาชนของนักเรียน บิดา มารดา หรือ 
ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง) 

4) ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ) - 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง) 

5) รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัคร ขนาดตามที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานศึกษากำหนด 

- 3 0 ฉบับ - 

6) ใบรับรองแพทย์ - 1 0 ฉบับ - 

7) กรณีไม่มีสูติบัตร - 0 1 ฉบับ กรณีไม่มีสูติบัตร ให้ใช้เอกสาร
ดังต่อไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรองการเกิด บัตร
ประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียน

 



ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บ้านฉบับเจ้าบ้าน หรือหลักฐานที่
ทางราชการออกให้ในลักษณะ
เดียวกัน 
(2) หากไม่มีหลักฐาน (1) ให้เรียก
หลักฐานที่ทางราชการออกให้ หรือ
เอกสารตามที่กระทรวงศึกษาธิการ
กำหนดให้ใช้ 
(3) หากไม่มีเอกสารตาม (2) ให้บิดา 
มารดา หรือผู้ปกครองทำบันทึกแจ้ง
ประวัติบุคคลตามแบบฟอร์มที่ทาง
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
เป็นหลักฐานที่จะนำมาลงหลักฐาน
ทางการศึกษา 
(4) หากไม่มีหลักฐานตาม (3) ให้
ซักถามประวัติบุคคลผู้มาสมัครเรียน
หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือนำมาลง
รายการบันทึกแจ้งประวัติบุคคล เป็น
หลักฐานที่จะนำมาลงหลักฐาน
ทางการศึกษา) 

 

 


