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คูมือสำหรับประชาชน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษา 

ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ: ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบรหิารสวนตำบลนาโสม อำเภอชัยบาดาล จังหวัดลพบรุ ี

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรบันักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตำบลนาโสม อำเภอชัยบาดาล จังหวัดลพบุร ี

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รบัแจง  

5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยหลกัฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  0  วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน   

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด  

 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด   

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรบันักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน สวนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องคการบรหิารสวนตำบลนาโสม 

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบรหิารสวนตำบลนาโสม 

 โทรศัพท: 036-776008   

 E-mail : saraban@nasom.go.th   
- ศูนยพฒันาเด็กเลก็องคการบริหารสวนตำบลนาโสม/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที่ยง) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนญุาต  

- การรบันักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพือ่เขาศึกษาในระดับช้ัน

อนุบาลศึกษาปที่ 1 จะรบัเด็กที่มีอายุยางเขาปที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ป) หรอืจะรับเด็กทีม่ีอายุยางเขาปที่ 5 

(กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ป) ที่อยูในเขตพื้นที่บริการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินทกุคน โดยไมมีการสอบวัด

ความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มเีด็กมาสมัครเรยีนไมเต็มตามจำนวนทีก่ำหนด องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถ

พิจารณารบัเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได แตหากกรณีทีม่ีเด็กมาสมัครเรียนเกินกวาจำนวนที่กำหนด ใหใชวิธีการจับฉลากหรือ

การวัดความสามารถดานวิชาการไดตามความเหมาะสม ทัง้น้ีตามที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินจะประกาศกำหนด 

- องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบรายช่ือเด็กทีม่ีอายุถึงเกณฑการศึกษากอนประถมศึกษา และประกาศรายละเอียด

เกี่ยวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา ปดไว ณ สำนักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษา พรอมทั้งมี

หนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษาที่เด็กจะเขาเรียน 1 ป 

- องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาแจงประชาสมัพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรบัสมัครนักเรียนใหผูปกครอง

ทราบ ระหวางเดือนกุมภาพันธ - เมษายน ของปการศึกษาที่เด็กจะเขาเรียน 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูปกครองย่ืนเอกสารหลกัฐาน

การสมัครเพื่อสงเด็ก 

เขาเรียนในสถานศึกษา ตามวัน 

เวลา และสถานที่ที่องคกร

ปกครองสวนทองถ่ินประกาศ

กำหนด 

 
 

1 วัน ศูนยพัฒนาเด็ก

เล็กองคการ

บรหิารสวนตำบล

นาโสม 

 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารบัเด็กเขาเรียน 
 

7 วัน ศูนยพัฒนาเด็ก

เล็กองคการ

บรหิารสวนตำบล

นาโสม 
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ระยะเวลาดำเนินการรวม   8 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

 ยังไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สูติบัตรนักเรียน

ผูสมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือผูปกครอง

ของนักเรียนลงนามรับรอง

สำเนาถูกตอง) 

2) 

ทะเบียนบานของ

นักเรียน บิดา 

มารดา หรอื

ผูปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือผูปกครอง

ของนักเรียนลงนามรับรอง

สำเนาถูกตอง) 
 

 

 

3) 

ใบเปลี่ยนช่ือ 

(กรณีมกีาร

เปลี่ยนช่ือ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 

รูปถายของ

นักเรียนผูสมัคร 

ขนาดตามที่

องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินหรือ

สถานศึกษา

กำหนด 

- 3 - ฉบับ - 

5) 

กรณีไมมสีูติบัตร - - - ฉบับ (กรณีไมมีสูติบัตร ใหใชเอกสาร

ดังตอไปน้ีแทน 

(1) หนังสือรับรองการเกิด หรือ

หลักฐานท่ีทางราชการออกให

ในลักษณะเดยีวกัน 

(2) หากไมมีเอกสารตาม (1) ให

บิดา มารดา หรือผูปกครองทำ



4/4 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บันทึกแจงประวัติบุคคลตาม

แบบฟอรมท่ีทางองคกรปกครอง

สวนทองถิ่นกำหนด) 
 

16. คาธรรมเนยีม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 
 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน สามารถติดตอเพือ่รองเรียนไดที่ ศูนยพัฒนาเด็กเลก็องคการบรหิารสวนตำบลนาโสม 

โทรศัพท โทรศัพท: 036-776008 ,E-mail : saraban@nasom.go.th 

 

 
 


