
 
   
 
 

งานใหบ้รกิาร: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานทีร่ับผดิชอบ: กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลสระเยาว์ 
กระทรวง: กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชือ่กระบวนงาน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลสระเยาว์ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร : รับแจ้ง  
5. กฎหมายทีใ่หอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง : 

 5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 
 5.2 
 5.3 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548
พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

6. ระดบัผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ : ท้องถิ่น  
8.  กฎหมายขอ้บังคับ/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ขอ้กำหนด ฯลฯ - 
9.  ขอ้มลูสถติิ 
 จำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน  0  
 จำนวนคำขอทีม่ากทีส่ดุ 0  
 จำนวนคำขอทีน่อ้ยทีสุ่ด 0  
10. ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลสระเยาว์  
11. ชอ่งทางการใหบ้ริการ  

    11.1 สถานท ี ่ ให ้บร ิการ  ศ ูนย ์พ ัฒนาเด ็กเล ็กในส ังก ัดองค์การบร ิหารส ่วนตำบลสระเยาว ์ ตำบลสระเยาว์                  
อำเภอศรีรัตนะ จังหวัดศรีสะเกษ ติดต่อสอบถาม โทร 045-677-683  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรม  
หรือ ติดต่อด้วยตนเอง  ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08.00 น. – 16.00 น. 
หมายเหต ุ- 

 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 



 
 12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน   

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ  

  1 

 
 
 
 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐาน
การสมัครเพ่ือส่งเด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษาตาม
วันเวลาและสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศ
กำหนด 
 
 

        1 วัน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด
องค์การบริหารส่วนตำบล      
สระเยาว์ 

2 
 
การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

        7 วัน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด
องค์การบริหารส่วนตำบล      
สระเยาว์ 

ระยะเวลาดำเนนิการรวม 8 วัน 
 

13.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คำขอ 
13.1 เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐั       
ผูอ้อก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1 

สูติบัตรนักเรียน
ผู้สมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

2 

ทะเบียนบ้านของ
นักเรียนบิดา
มารดาหรือ
ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

3 
ใบเปลี่ยนชื่อ 
(กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ           - 

4 
รูปถ่ายของ
นักเรียนผู้สมัคร

- 3 0 ฉบับ           - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐั       
ผูอ้อก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

ขนาดตามที่
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นหรือ
สถานศึกษา
กำหนด 

        5 

กรณีไม่มีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไม่มีสูติบัตรให้
ใช้เอกสารดังต่อไปนี้
แทน(1) หนังสือ
รับรองการเกิดหรือ
หลักฐานที่ทาง
ราชการออกให้ใน
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไม่มีเอกสาร
ตาม (1) ให้บิดา
มารดาหรือ
ผู้ปกครองทำบันทึก
แจ้งประวัติบุคคล
ตามแบบฟอร์มที่ทาง
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นกำหนด) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
13.2 เอกสารอืน่ ๆ สำหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

14. คา่ธรรมเนยีม 

       - 

 
15.ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
 15.1 ชอ่งทางการรอ้งเรยีน องค์การบริหารส่วนตำบลสระเยาว์ หมู่ที่ 6 ตำบลสระเยาว์ อำเภอศรีรัตนะ จังหวัดศรีสะเกษ  

โทร. 032489234 
หมายเหตุ- 

15.2 ชอ่งทางการรอ้งเรยีน ศนูย์บรกิารประชาชนสำนักปลดัสำนกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 

 
 
 

 
 

 


