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คูมือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาบัว อําเภอเมืองสุรินทร จังหวัดสุรินทร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาบัว อําเภอเมืองสุรินทร จังหวัดสุรินทร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) พ.ร.บ.การศกึษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยที่สุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศกึษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวน

ทองถิ่น อบต.นาบัว สําเนาคูมือประชาชน 23/07/2015 16:17  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ องคการบริหารสวนตําบลนาบัว  อําเภอเมืองสุรินทร  จังหวัดสุรินทร 

โทร/โทรสาร 0-4414-3570 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
- การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือเขาศึกษาในระดับชั้น
อนุบาลศึกษาปที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุยางเขาปที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ป) หรือจะรับเด็กที่มีอายุยางเขาปที่ 5 
(กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ป) ที่อยูในเขตพื้นที่บริการขององคกรปกครองสวนทองถิ่นทุกคน โดยไมมีการสอบวัด
ความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตามจํานวนที่กําหนด องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถ
พิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได แตหากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกวาจํานวนที่กําหนด ใหใชวิธีการจับฉลากหรือ
การวัดความสามารถดานวิชาการไดตามความเหมาะสม ทั้งนี้ตามที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะประกาศกําหนด 
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- องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑการศกึษากอนประถมศึกษา และประกาศรายละเอียด
เก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา ปดไว ณ สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษา พรอมทั้งมี
หนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษาที่เด็กจะเขาเรียน 1 ป 
- องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรบัสมัครนักเรียนใหผูปกครอง
ทราบ ระหวางเดือนกุมภาพันธ - เมษายน ของปการศึกษาที่เด็กจะเขาเรียน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพื่อสง
เด็ก 
เขาเรียนในสถานศึกษา ตาม
วัน เวลา และสถานที่ที่
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ประกาศกําหนด 

1 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลนาบัว 
อําเภอเมือง
สุรินทร จังหวัด
สุรินทร 

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน สถานที่รับ
สมัครตามแตละ
สถานศึกษา
ประกาศกําหนด 
(ระบุระยะเวลาที่
ใหบริการจริง) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเขาเรียน 
 

7 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลนาบัว 
อําเภอเมือง
สุรินทร จังหวัด
สุรินทร 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วัน นับ
จากวันปดรับสมัคร 
(ระบุระยะเวลาที่
ใหบริการจริง) 
เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   8 วัน 
 

14. งานบริการนี ้ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สูติบัตรนักเรียน
ผูสมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ
ผูปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 
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ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 

ทะเบียนบานของ
นักเรียน บิดา 
มารดา หรือ
ผูปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ
ผูปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

3) 
ใบเปลี่ยนชื่อ 
(กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 

รูปถายของ
นักเรียนผูสมัคร 
ขนาดตามที่
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินหรือ
สถานศึกษา
กําหนด 

- 3 0 ฉบับ - 

5) 

กรณีไมมีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไมมีสูติบัตร 
ใหใชเอกสาร
ดังตอไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรอง
การเกิด หรือ
หลักฐานที่ทาง
ราชการออกใหใน
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไมมี
เอกสารตาม (1) 
ใหบิดา มารดา 
หรือผูปกครองทํา
บันทึกแจงประวัติ
บุคคลตาม
แบบฟอรมที่ทาง
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน
กําหนด 
) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาบัว  อําเภอเมืองสุรินทร  จังหวัดสุรินทร   โทร/โทรสาร 0-

4414-3570 
หมายเหต ุ- 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหต ุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ 24/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบริหารสวนตําบลนาบัว 

อําเภอเมืองสุรินทร จังหวัดสุรินทร 
สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 

 


