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คู่มือส ำหรับประชำชน 
งำนที่ให้บริกำร   : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  : กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ อ.เมืองนครราชสีมา    
จ.นครราชสีมา 

1.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1.1. เด็กท่ีสมัครต้องมีอายุ 2 ปี ขึ้นไป 
1.2. เด็กท่ีสมัครต้องเป็นเด็กท่ีมีสุขภาพแข็งแรง ไม่มีโรคติดต่อร้ายแรง หรือโรคอ่ืนๆ ที่จะเกิดอุปสรรคต่อการเรียน 

           1.3 การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือเข้าศึกษา 
ในศูนย์เด็กเล็กที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคน หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตาม
จ านวนที่ก าหนดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนที่บริการได้  แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัคร
เรียนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม   ทั้งนี้   
ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศก าหนด 
           1.4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษาและประกาศ
รายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาพร้อม
ทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคม ก่อนปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 
           1.5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียน 
ให้ผู้ปกครองทราบระหว่าง เดือนกุมภาพันธ์ – เมษายน ของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
2.ช่องทำงกำรให้บริกำร  
สถำนที่ให้บริกำร 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ 700 หมู่ 1 ต.บ้านเกาะ อ. เมือง
นครราชสีมา จ.นครราชสีมา  30000  โทรศัพท์  044 -276541  ต่อ 17 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
3.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  3  วัน 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสาร 
หลักฐานการสมัครเพ่ือส่ง
เด็กเข้าเรียน ในสถานศึกษา
ตามวันเวลาและสถานที่ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1 วัน  กองการศึกษา 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ประกาศก าหนด 

2) 
การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

2 วัน  กองการศึกษา 
 

 

 
4.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

4.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ หมำยเหตุ 

1) 

สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร - 1 1 (บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

ทะเบียนบ้าน ของนักเรียน
บิดามารดาหรือผู้ปกครอง 

- 1 1 (บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

3) 
ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 - 

4) 

รูปถ่ายของนักเรียน
ผู้สมัครขนาดตามที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
สถานศึกษาก าหนด 

- 3 0 - 

5) กรณีไม่มีสูติบัตร - 0 0  
 

4.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ  
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
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5.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  facebook องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะโคราช,เว็บไซต์ www.bankoh-korat.go.th     

ตู้แสดงความคิดเห็น องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ, ทางไปรษณีย์เลขที่ 700 ม.1 ต าบลบ้านเกาะ อ.เมือง
นครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา  30000 โทรศัพท์  0-4427-6541   
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ในจังหวัด ร้องเรียนผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด ส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ  ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

6.ค่ำธรรมเนียม 
   -ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.bankoh-korat.go.th/
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ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 

 
 

1. ชื่อกระบวนงำน  : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  : ส านักประสานและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น 
3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  : รับแจ้ง  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา  พ.ศ.  2548 

6. ระดับผลกระทบ  : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร  : ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ    -  
9. ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  วัน 
10. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
11. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน     การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่น  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ    

 
12. -ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 
 

13. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
- 
 
 

 
 

 

วันที่พิมพ์ 19/07/2558 ปรับปรุง 03/09/2565 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย อบต.บ้านเกาะ 
อนุมัติโดย นายกอบต.บ้านเกาะ 
เผยแพร่โดย อบต.บ้านเกาะ 


