
  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รบับริการ 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม                
(ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหาร           

ส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน 
อ าเภอกันตัง จังหวัดตรัง 

 



  

ขั้นตอนการรับสมัครเด็กเข้าเรียน 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน อ าเภอกันตัง จังหวัดตรัง 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:ขั้นตอนการรับสมัครเด็กเข้าเรียน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อน อ้าเภอกันตัง จังหวัดตรัง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 

 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา - ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ 

1.1 ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน 115/5 หมู่ที่ 2 ต าบลบ่อน้ าร้อน อ าเภอกันตัง จังหวัดตรัง 
92110 โทร. 075-292000/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
1.2 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน หมู่ที่ 9 ต าบลบ่อน้ าร้อน อ าเภอกันตัง จังหวัดตรัง 
92110 โทร. 086-9416205/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
๐๗:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
10. หลักฐานในการรับสมัคร 

1. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมส าเนา 1 ชุด (เด็กและผู้ปกครอง) 
3. สูติบัตรฉบับจริง พร้อมส าเนา 1 ชุด 
4. ต้องน าเด็กมาแสดงตัวในวันสมัคร 
5. สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์ 
6.รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จ านวน 6 รูป 
 
 
 
 
 
 

/11.ขั้นตอน 
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11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพ่ือส่ง
เด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา
ตามวันเวลาและสถานที่ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด 

1 วัน ศูนย์ พัฒนาเด็ก
เ ล็ ก อ ง ค์ ก า ร
บริหารส่วนต าบล
บ่อน้ าร้อน 

 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

7 วัน ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กองค์การ
บริหารส่วนต าบล
บ่อน้ าร้อน 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 8 วัน 
12. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สูติบัตรนักเรียน
ผู้สมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 

2) 

ทะเบียนบ้านของ
นักเรียนบิดา
มารดาหรือ
ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 

3) 
ใบเปลี่ยนชื่อ 
(กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 

รูปถ่ายของ
นักเรียนผู้สมัคร
ขนาดตามที่
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นหรือ
สถานศึกษา
ก าหนด 
 

- 3 0 ฉบับ - 

ที่....5..... 



  

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

กรณีไม่มีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไม่มีสูติบัตร
ให้ใช้เอกสาร
ดังต่อไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรอง
การเกิดหรือ
หลักฐานที่ทาง
ราชการออกให้ใน
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไม่มี
เอกสารตาม (1) 
ให้บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองท า
บันทึกแจ้งประวัติ
บุคคลตาม
แบบฟอร์มที่ทาง
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด 

 
13. ค่าธรรมเนียม 

-ไม่มีค่าธรรมเนียม- 
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