
 

 

 

งานที่ใหบริการ การรับสมัครนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษา 
 

หนวยงานที ่ โรงเรียนอนุบาลทับมา  กองการศึกษา  เทศบาลตําบลทับมา 
  

 

 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ (ฉบับท่ี 3)  พ.ศ. 2553  มาตรา 6 การจัดการศึกษาตองเปนไปเพ่ือพัฒนาคนไทยใหเปน

มนุษยท่ีสมบูรณท้ังรางกาย จิตใจ สติปญญา ความรู และคุณธรรม มีจริยธรรมและวัฒนธรรมในการดํารงชีวิต สามารถอยูรวมกับผูอ่ืนได

อยางมีความสุข มาตรา 41 องคกรปกครองสวนทองถ่ินมีสิทธิการจัดการศึกษา ในระดับใดระดับหน่ึงหรือทุกระดับตามความพรอม ความ

เหมาะสมและความตองการภายในทองถ่ิน 

  

 

  

 งานรับสมัครเด็กนักเรียน  โรงเรียนอนุบาลทับมา วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

 โทรศัพท  0 3801 1466 ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 โทรสาร   0 3801 1466 

 E- mail : anubalthubma@outlook.co.th 

 

 

 

เพ่ือใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของการจัดการศึกษาทางโรงเรียนอนุบาลทับมาจึงไดกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ

และเง่ือนไขการรับสมัคร ดังนี้        

 1. หลักเกณฑการรับสมัครเด็ก 

๑.  สมัครเด็กอายุตั้งแต 3 - 5 ป 

๒.  มีภูมิลําเนาเด็กในเขตพ้ืนท่ีตําบลทับมาตามทะเบียนบานและเด็กนอกเขตพ้ืนท่ีตามจํานวนเปาหมาย 

(กรณีเด็กในเขตพ้ืนท่ีไมเต็มตามจํานวนท่ีรับ 

2. วิธีการรับสมัคร 

 -  เด็กในเขตพ้ืนท่ีบริการ รับสมัครและมอบตัว วันท่ี ๒0– ๒4 มีนาคม  ๒๕60 เวลา  ๐8.3๐–16.30 น. 

 -  เด็กนอกเขตพ้ืนท่ีบริการ รับสมัครและมอบตัว วันท่ี 27 - 31 มีนาคม  ๒๕60 เวลา ๐8.3๐–16.30 น. 

  -  รับสมัคร ณ หองประชุมโรงเรียนอนุบาลทับมา  

  -  คุณสมบัติผูสมัครตองเปนเด็กท่ีเกิดในป พ.ศ. 2554, 2555 และ 2556 

 

 

 

 
 

คูมือสําหรับประชาชน 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการสมัครเด็ก 

ขอบเขตท่ีใหบริการ  

สถานท่ี/ชองทางบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 



 

 

 

 

 

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบขอมูลจํานวนประชากรในวัยเรียนของเขตพ้ืนท่ีจากขอมูลกรมการ

ปกครอง กระทรวงมหาดไทย และขอมูลจากสํามะโนประชากรวัยเรียนของสถานศึกษาท่ีจะเขาเรียน 

2. สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 

3. สถานศึกษาจัดประชุมชี้แจงใหผูเก่ียวของทราบเก่ียวกับกฎหมายการจัดการศึกษา  นโยบายและแนวปฏิบัติ

เก่ียวกับการรบันักเรียน แผนการรับนักเรียน สัดสวนการรับนักเรียนและวิธีการการรับนักเรียน รับนักเรียน

ใหผูปกครองและประชาชนในเขตพ้ืนท่ีทราบ 

4. คณะกรรมการรับนักเรียนดําเนินการรับสมัครนักเรียน คัดเลือกนักเรียนเขาเรียน และกํากับดูแล             

ใหการรับนักเรียนเปนไปดวยความโปรงใส ยุติธรรม เสมอภาค 

(1) ระดับชั้นกอนประถมศึกษา เขาเรียนโดยไมมีการสอบวัดความสามารถดานวิชาการ ถายังไมเต็มจํานวน

ใหรับเด็กนอกเขตพ้ืนท่ีได กรณีท่ีมีผูสมัครเกินจํานวนท่ีรับไดใหใชวิธีจับสลาก 

(2) กรณีรับสมัครนักเรียนรอบแรกแลวยังไมครบจํานวนตามแผนการรับนักเรียนใหสามารถรับนักเรียน

เพ่ิมเติมจนครบจํานวนได 
 
 

 

 

 

1. ตรวจสอบขอมูลประชากรในวัยเรียนในเขตพ้ืนท่ี                            1.นางสาวกุลธิดา  เขตตประดิษฐ 

ท่ีจะเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษา                                         2.นางสาวพัชรา  อบรม 

      (ระยะเวลาประมาณ 1 วัน) 
 
 

 

 2.  แตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนและประชุมชี้แจงผูเก่ียวของ        1.นายชนุดม  บุญเจริญ  

     ใหทราบถึงแนวทางและวิธีการรับสมัคร 

     (ระยะเวลาประมาณ  2 วัน)  

   

3.   แจงประกาศและประชาสัมพันธใหผูปกครองทราบ          1.นางสาวพัชรา อบรม 
      (ระยะเวลาประมาณ  2 เดือน) 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

การรับสมัครนักเรียนกอนระดับปฐมศึกษา 



4.   ดําเนินการรับสมัครนักเรียน ตามวันเวลาท่ีกําหนด 

  - ผูปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเรียน   1. นางสาวบังเอิญ  วงษไพศาล 

  - เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน    2. นางกัณฐาภรณ  วีระพันธุ 

  - ผูปกครองกรอกใบสมัครและใบมอบตัว    3. นางสาวเต็มสิริ  คูณสวาง 

  - เจาหนาท่ีรับสมัครและมอบตัว(เอกสารถูกตองครบถวน)         4.นางสาวละอองดาว  คงทน  

      (ระยะเวลา 1 เดือน) 5.นางสาวจิรพร  จิตติรบํารุง 

                                                                                              ๖.นางสาววาสนา  คําผอง 

                                                                                              ๗.นางสาวทิพยวัลย วงษไพศาล 

  ๘.นางน้ําตาล  ยอดสงา 

                                                                                              ๙.นางศิรนิันท  นิยันตัง 

                                                                                              ๑๐.นางสาวนฤมล  นิรันตเรือง 
   

 5.  ประกาศรายชื่อนักเรียนท่ีไดรับการคัดเลือก    1. นางสาวพัชรา  อบรม 

(ระยะเวลา  7  วัน) 
 

 

 

 

-    ระยะเวลาในการสมัครนักเรียนใชระยะเวลาไมเกิน 3 เดือน 10 วัน 

-    ระยะเวลาในการดําเนินการรับสมัครเด็กใหแลวเสร็จ ข้ึนอยูกับคุณสมบัติและเอกสารของผูสมัคร 

 

 

 

 

        1. ใบสมัครเรียนของโรงเรียนอนุบาลทับมา                 จํานวน  1  ฉบับ 

        2. ใบมอบตัวของโรงเรียนอนุบาลทับมา             จํานวน  1  ฉบับ 

       3. สําเนาสูติบัตรของผูสมัคร     จํานวน  2  ฉบับ 

        4. สําเนาทะเบียนบานของผูสมัคร     จํานวน  2  ฉบับ 

        5. สําเนาบัตรประชาชนของบิดา –มารดา    จํานวน  2  ฉบับ 

        6. สําเนาทะเบียนบานของบิดา-มารดา    จํานวน  2  ฉบับ 

 

 

 

 -ไมมีคาธรรมเนียมในการรับสมัครเด็กเขาเรียน 

 

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ีโรงเรียนอนุบาลทับมา         

โทรศัพท 0-3801-1466, 093-1153-069 หรือท่ีเว็บไซด http://www.thubma.go.th 

 E-mail : anubalthubma@outlook.co.th 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานท่ีตองใช 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

http://www.thubma.go.th/
mailto:anubalthubma@outlook.co.th


โครงสรางการปรับปรุงกระบวนการทํางานหรือลดข้ันตอนการทํางาน 

โรงเรียนอนุบาลทับมา  สังกัด กองการศึกษาเทศบาลตําบลทับมา 

แผนผังข้ันตอนและระยะเวลาการรับสมัครเด็กนักเรียน ป ๒๕60 

 

 
           ผูรับผิดชอบ 

 (1.นางสาวกุลธิดา  เขตตประดิษฐ)

 (2.นางสาวพัชรา   อบรม) 
 

 

ผูรับผิดชอบผูรับผิดชอบ ผูรับผิดชอบ   
(1.นายชนุดม  บุญเจรญิ) (1.นายชนุดม  บุญเจรญิ) 

         
 

 

 

 

ผูรับผิดชอ                      ผูร                    ผูรับผิดชอบ ผูรับผิดชอบ 

 (๑.นางสาวพัชรา  อบรม) 
  

 

  ผูรับผิดชอบ  

  (1. นางบังเอิญ  วงษไพศาล  )  

 (2.นางกัณฐาภรณ  วีระพันธุ)  

 (3.นางสาวเต็มสิริ  คณูสวาง) 

(4.นางสาวละอองดาว  คงทน) 

(5.นางสาวจิรพร  จิตติรบํารุง) 

(๖.นางสาววาสนา คําผอง) 

(๗.นางสาวทิพยวัลย วงษไพศาล) 

(๘.นางนํ้าตาล  ยอดสงา) 

(๙.นางสาวศริินันท  นิยันตัง) 

(๑๐.นางสาวนฤมล  นิรันตเรือง) 

 

ผูรับผิดชอบ 

(1. นางสาวพัชรา  อบรม) 
 

 
 

สรุปข้ันตอนการใหบริการการรับสมัครเด็ก มีจํานวน  5 ข้ันตอน   ๑  จุดบริการ    

ระยะเวลาใหบริการ  3 เดือน  10  วัน 

ข้ันตอนท่ี 1.  

    1. ตรวจสอบขอมูลประชากรในวัยเรียนในเขตพ้ืนท่ี 

ท่ีจะเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษา 

       (ระยะเวลาประมาณ 1 วัน) 
 
 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 2.  

    2.แตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนและประชุมชี้แจงผูเก่ียวของ 

ใหทราบถึงแนวทางและวิธีการรับนักเรียน 

(ระยะเวลาประมาณ  2 วัน)  
 

 

 ข้ันตอนท่ี  3.  

  3. แจงประกาศและประชาสัมพันธใหผูปกครองทราบ 

(ระยะเวลาประมาณ  2 เดือน) 

  
 

ข้ันตอนท่ี  4.  

4.ดําเนินการรับสมัครนักเรียน ตามวันเวลาท่ีกําหนด 

         - ผูปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเรียน 

 - เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

 - ผูปกครองกรอกใบสมัครและใบมอบตัว 

        - เจาหนาท่ีรับสมัครและมอบตัว(เอกสารถูกตองครบถวน) 

(ระยะเวลาประมาณ  1 เดือน) 

  
 

ข้ันตอนท่ี  5.  

5. ประกาศรายชื่อนักเรียนท่ีไดรับการคัดเลือก 

(ระยะเวลาประมาณ  7 วัน) 

  
 



 

 

กระบวนงานการบริการประชาชนที่ปรับลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการโรงเรียนอนุบาลทับมา 

สังกัดกองการศึกษา เทศบาลตําบลทับมา   อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง ปงบประมาณ พ.ศ.2560 

 

ประเภทการใหบริการ 
ข้ันตอนและระยะเวลา 

การปฏิบัติราชการเดิม (2559) 
ที่เสนอขอปรับปรุงใหม 

2560 
จุดบริการ/
เหตุผลที่

เลือก จํานวนข้ันตอน ระยะเวลา จํานวนข้ันตอน ระยะเวลา 
 

1. การรับนักเรียนเขาเรียนกอน
ระดับปฐมวยัในสถานศึกษา สังกัด 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
(โรงเรียนอนุบาลทับมา) 
 

 
 

  

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

โรงเรียน
อนุบาลทับมา 

 

 

 

 

 

3 เดือน 10 วัน 5 5 3 เดือน 1๑ วัน 


