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คู่มือสาํหรับประชาชน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา 
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ%น 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ : องค์การบริหารสว่นตําบลบ้านตลู  อําเภอชะอวด  จงัหวดันครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื%อกระบวนงาน : การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษา 

สงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถิ
น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านตลู  อําเภอชะอวด    
จงัหวดันครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที%ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที%เกี%ยวข้อง : 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยหลกัฐานในการรับนกัเรียนนกัศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา 

พ.ศ. 2548 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั
วไป  

7. พื 7นที%ให้บริการ : ท้องถิ
น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที%กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที%กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี%ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอที%มากที%สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที%น้อยที%สุด 0  

10. ชื%ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษา 

สงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถิ
น  อบต.บ้านตลู  อ.ชะอวด  จ.นครศรีธรรมราช  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ โรงเรียนอนบุาลองค์การบริหารส่วนตําบลบา้นตูล/ศูนย์พฒันาเด็กเล็ก 
องค์การบริหารส่วนตําบลบา้นตูล อ.ชะอวด จ.นครศรีธรรมราช  80180   
โทรศพัท์/โทรสาร 0-2107-0751/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที/ทางราชการกําหนด)  
ตั0งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที/ยง) 
หมายเหตุ- 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื%อนไข(ถ้ามี) ในการยื%นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
                 - การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ
น เพื
อเข้าศกึษาในระดบัชั >นอนบุาลศกึษาปีที
 1 จะรับเดก็ที
มีอายยุา่งเข้าปีที
 4 (กรณีจดัการศกึษา
อนบุาล 3 ปี) หรือจะรับเด็กที
มีอายยุ่างเข้าปีที
 5 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 2 ปี) ที
อยู่ในเขตพื >นที
บริการ
ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นทกุคน  โดยไมมี่การสอบวดัความสามารถทางวิชาการ  หากกรณีที
มีเดก็มา
สมคัรเรียนไมเ่ตม็ตามจํานวนที
กําหนด  องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื >นที

บริการได้แตห่ากกรณีที
มีเด็กมาสมคัรเรียนเกินกว่าจํานวนที
กําหนดให้ใช้วิธีการจบัฉลากหรือการวดั
ความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม  ทั >งนี >  ตามที
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นจะประกาศ
กําหนด 
                 - องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นตรวจสอบรายชื
อเดก็ที
มีอายถึุงเกณฑ์การศกึษาก่อนประถมศกึษา
และประกาศรายละเอียดเกี
ยวกบัการสง่เดก็เข้าเรียนในสถานศกึษาปิดไว้  ณ สํานกังานองค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นและสถานศกึษา  พร้อมทั >งมีหนงัสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเดก็ทราบภายในเดือนพฤษภาคม 
ก่อนปีการศกึษาที
เดก็จะเข้าเรียน 1 ปี 
                 - องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นและสถานศกึษาแจ้งประชาสมัพนัธ์รายละเอียดหลกัเกณฑ์การรับ
สมคัรนกัเรียนให้ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกมุภาพนัธ์ - เมษายนของปีการศกึษาที
เดก็จะเข้าเรียน 
13. ขั 7นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที%รับผิดชอบ 

ที% 
ประเภท
ขั7นตอน 

รายละเอียดของ
ขั 7นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที%
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื
นเอกสาร
หลกัฐานการสมคัร
เพื
อสง่เดก็ 
เข้าเรียนใน
สถานศกึษาตามวนั
เวลาและสถานที
ที

องค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ
นประกาศ
กําหนด 
 
 

1 วนั องค์การบริหาร
สว่นตําบล 
บ้านตลู 
อําเภอชะอวด
จงัหวดั
นครศรีธรรมราช 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนัณโรงเรียนอนบุาล
องค์การบริหารสว่น
ตําบลบ้านตลู/ศนูย์
พฒันาเดก็เล็ก
องค์การบริหารสว่น
ตําบลบ้านตลู 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
โรงเรียนอนบุาล
องค์การบริหารสว่น
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ที% 
ประเภท
ขั7นตอน 

รายละเอียดของ
ขั 7นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที%
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตําบลบ้านตลู/ศนูย์
พฒันาเดก็เล็ก
องค์การบริหารสว่น
ตําบลบ้านตลู 
องค์การบริหารสว่น
ตําบลบ้านตลู) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็ก
เข้าเรียน 
 

7 วนั องค์การบริหาร
สว่นตําบลบ้าน
ตลูอําเภอชะอวด
จงัหวดั
นครศรีธรรมราช 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วนันบัจาก
วนัปิดรับสมคัร (ระบุ
ระยะเวลาที
ให้บริการ
จริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ 
องค์การบริหารสว่น
ตําบลบ้านตลู) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 8 วนั 
14. งานบริการนี 7ผ่านการดาํเนินการลดขั7นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั >นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื%นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที%ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที% รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สตูบิตัรนกัเรียน
ผู้สมคัร 

- 1 1 ฉบบั (บดิามารดาหรือ
ผู้ปกครองของนกัเรียนลง
นามรับรองสําเนาถกูต้อง) 

2) 
ทะเบียนบ้านของ
นกัเรียนบดิา

- 1 1 ฉบบั (บดิามารดาหรือ
ผู้ปกครองของนกัเรียนลง
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ที% รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

มารดาหรือ
ผู้ปกครอง 

นามรับรองสําเนาถกูต้อง) 

3) 
ใบเปลี$ยนชื$อ 
(กรณีมีการ
เปลี$ยนชื$อ) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

รูปถ่ายของ
นกัเรียนผู้สมคัร
ขนาดตามที$
องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ$นหรือ
สถานศกึษา
กําหนด 

- 3 0 ฉบบั - 

5) 

กรณีไมมี่สตูบิตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไมมี่สตูบิตัรให้ใช้
เอกสารดงัตอ่ไปนี 1แทน 
(1) หนงัสือรับรองการเกิด
หรือหลกัฐานที$ทาง
ราชการออกให้ใน
ลกัษณะเดียวกนั 
(2) หากไมมี่เอกสารตาม 
(1) ให้บดิามารดาหรือ
ผู้ปกครองทําบนัทกึแจ้ง
ประวตัิบคุคลตาม
แบบฟอร์มที$ทางองค์กร
ปกครองสว่นท้องถิ$น
กําหนด) 
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15.2) เอกสารอื%น ๆ สาํหรับยื%นเพิ%มเตมิ 

ที% 
รายการ

เอกสารยื%น
เพิ%มเตมิ 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื/น ๆ สําหรับยื/นเพิ/มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารสว่นตําบลบ้านตลูอ.ชะอวดจ.นครศรีธรรมราช  80180  

โทรศพัท์/โทรสาร 0-2107-0751 หรือ www.bantoon.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที/ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตูป้ณ.1111 เลขที/ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
  

 
 

 


