
คู่มือประชาชน 
การรับนักเรียนเขา้เรียนระดบัปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

สังกัดองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
 
 

 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์ประสาท 
อำเภอไพศาลี  จังหวัดนครสวรรค์ 

 
 
 
 

 
 



 
คูม่ือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล องคก์ารบริหารส่วนตําบลโพธิ์ประสาท 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

1.  ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 

2.  หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

3.  ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4.  หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 

5.  กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวขอ้ง: 
1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 
2) มาตรฐานการดําเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 

6.  ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

7.  พ้ืนที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น 

8.  กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา - 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0  วัน 

9.  ข้อมูลสถิติ  
จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด  0  
จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0 

10. ชื่ออ้างอิงของคูม่ือประชาชน [สําเนาคูม่ือประชาชน] 
การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

11. ชองทางการใหบ้ริการ 
 สถานที่ใหบ้ริการ 

1. ศูนยพั์ฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคก์ารบริหารส่วนตําบลโพธิ์ประสาท 
  2. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08.30 - 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับปฐมวัยในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื ่อเข้าศึกษา            

ในระดับชั้นปฐมวัยจะรับเด็กที่มีอายุ 2 – 5 ปี ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการขององค์กรปกครองส่วนทองถิ่นทุกคน โดยไม่มี
การสอบวัดความสามารถทางวิชาการ  หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจํานวนที่กําหนดองค์กรปกครอง               
ส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได้  แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจํานวนที่
กําหนดใหใ้ช้วิธีการจับฉลาก ทั้งนี ้ตามท่ีองคก์รปกครองส่วนทองถิ่นจะประกาศกําหนด 



- องค์กรปกครองส่วนทองถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์เข้าเรียนระดับปฐมวัย และประกาศ 
รายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ ณ สํานักงานองค์กรปกครองส่วนทองถิ่นและสถานศึกษา
ภายในเดือนพฤษภาคม ก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 

- องค์กรปกครองส่วนทองถิ่นและสถานศึกษา แจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัคร
นักเรียน ให้ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ – เมษายนของปกีารศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

 
ที ่

 
ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน      

การบริการ 
ระยะเวลา       
ใหบ้ริการ 

ส่วนงาน / 
หนว่ยงาน            

ทีร่ับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ผู้ ป กครอ งย ื ่ น เ อกส า ร 
หลักฐานการสมัครเพื่อส่ง 
เด็กเข้าเรียนตามวันเวลา
และ สถานท ี ่ ท ี ่ อ งค์ กร
ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท อ ง ถิ่ น
ประกาศกําหนด 

1 วัน สำนักปลัดองค์การ
บริหารส่วนตำบล 

องค์การบริหารส่วน
ตำบลโพธิ์ประสาท 

(1. ระยะเวลา 
: 1 วันสถานที่
ร ั บ ส ม ั ค ร ที่
ส ำ นั ก ป ลั ด
องค์การบริหาร
ส ่ ว น ต ำ บ ล ฯ 
ป ร ะ ก า ศ
กําหนด ) 

2) การพิจารณา ก า ร พ ิ จ า ร ณ า ร ั บ เ ด็ ก             
เขา้เรียน 

7 วัน สำนักปลัดองค์การ
บริหารส่วนตำบล 

องค์การบริหารส่วน
ตำบลโพธิ์ประสาท 

(1. ระยะเวลา 
: ภายใน 7 วัน
น ั บ จ า ก วั น     
ปดิรับสมัคร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 8 วัน 

14. งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไมผ่่านการดําเนินการลดขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ที ่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
หนว่ยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) สูติบัตรนักเรียน 
ผู้สมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บ ิ ด า ม า ร ด า
หรือผู้ปกครอง
ของนักเรียนลง
น า ม ร ั บ ร อ ง
สําเนาถูกต้อง) 

2) ท ะ เ บ ี ย น บ้ า น  
ของนักเรียนบิดา 
ม า ร ด า ห รื อ 
ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บ ิ ด า ม า ร ด า
หรือผู้ปกครอง
ของนักเรียนลง
น า ม ร ั บ ร อ ง
สําเนาถูกต้อง) 

3) ใบเปลี่ยนชื่อ 
(ก ร ณ ี ม ี ก า ร 
เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) ร ู ป ถ่ า ย ข อ ง
นักเรียนผู้สมัคร 
ข น า ด ต า ม ที่    
องค์กรปกครอง 
ส่วนทองถิ่นหรือ 
ส ถ า น ศ ึ ก ษ า 
กําหนด 

- 3 0 ฉบบั - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

5) กรณีไมมีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไมม่ีสูติ
บัตรให้ใช้
เอกสาร  
ด ั ง ต่ อ ไ ป นี้
แทน 
(1) หนังสือ
รับรอง การ
เกิดหรือ
หลักฐานที่ทาง
ราชการออกให้
ในลักษณะ
เดียวกัน 
(2) หากไม่มี 
เอกสารตาม (1) 
ให้บิดามารดา
หรือผู้ปกครอง
ทําบันทึกแจ้ง  
ประวัติบุคคล
ตามแบบฟอรม 
ที่ทางองค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่นกําหนด) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

ที ่ รายการเอกสาร  
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

          ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
ไมม่ีข้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

องคก์ารบริหารส่วนตําบลโพธิ์ประสาท 
(เลขที ่235 หมูที ่8 ตําบลโพธิ์ประสาท อําเภอไพศาลี จังหวัดนครสวรรค์ 60220 โทรศัพท ์0-5621-7461)  
หรือเว็บไซต https://www.phoprasat.go.th/ 
 
 

 



18. ตัวอย่างแบบฟอรม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
ไมม่ีแบบฟอรม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


