
 

 

 
 

คู่มือ 
มาตรฐานส าหรับบริการประชาชน  

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวน้อย  
อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา 

 
 
 



 

 

 
 
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
อปท: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวน้อย 
 
1.ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวน้อย 
3.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2548 

6. ระดับผลกระทบ:   บริการที่ส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม   บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ:   ส่วนกลาง   ส่วนภูมภิาค   ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 

 ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกระทรวง) 
 ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
 ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา - ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ: ไม่มี 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน: 0 
จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด: 0 
จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด: 0 

10.ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลหนองบัวน้อย อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการเปิดให้บริการวันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
การรบันักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือเข้าศึกษา 

ในระดับชั้นโดยมีรายละเอียดดังนี้ 
1. เตรียมอนุบาล เด็กที่รับสมัครต้องอายุครบ 3 ปีบริบูรณ์ ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นทุกคนโดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการหากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตาม
จ านวนที่ก าหนดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณา รับเด็กที่มีอายุต่ ากว่า 3 ปี  
 



 

 

2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษา 
และประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ ณ ส านักงานองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาพร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคม
ก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 

3. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับ 
สมัครนักเรียนให้ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ – เมษายนของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 

 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพ่ือส่ง
เด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา 
ตามวัน เวลา และสถานที่  

1 วัน กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

1.ระยะเวลา: 1 วัน 
สถานที่รับสมัครตามแต่
ละสถานศึกษาประกาศ
ก าหนด  
 

2. พิจารณา การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 7 วัน กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

1.ระยะเวลา: ภายใน               
7 วัน นับจากวันปิดรับ
สมัคร 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 8 วัน 
13. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
  - ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
14.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จ านวนเอกสาร
ส านา 

หน่วบ
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1. สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร - 1 1 ฉบับ บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2. ทะเบียนบ้านของ
นักเรียนบิดา มารดา
หรือผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3. ใบเปลี่ยนชื่อ  
(กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ  

4. รูปถ่ายของนักเรียน
ผู้สมัครขนาด 1 นิ้ว 
 

- 3 - ฉบับ  

5. สมุดสีชมพูแม่และเด็ก 
(หน้าฉีดวัคซีน) 

- 1 1 ฉบับ บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

6. กรณีไม่มีสูติบัตร - - - ฉบับ กรณีไม่มีสูติบัตรให้ใช้เอกสาร
ดังต่อไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรองการเกิดหรือ
หลักฐานที่ทางราชการออกให้
ในลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไม่มมีเอกสารตาม             
(1) ให้บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองท าบันทึกแจ้งประวัติ 
บุคคลตามแบบฟอร์มที่ทางศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กหนองบัวน้อย 
ก าหนดปกครองส่วนท้องถิ่น
ก าหนด 

 
 
 
 



 

 

15.2. เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
ไม่พบเอกสารอื่นๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม : ไม่มคี่าธรรมเนียม 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1. ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ อบต.หนองบัวน้อย ณ ห้องส านักปลัด 
2. ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่าน E-service ได้ที ่https://nongbuawnoi.go.th/ 
3. Facebook fan page : อบต.หนองบัวน้อยบ้านเฮา อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา 
4. หมายเลขโทรศัพท์ 044-756-421 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ: ไม่มี 


