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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำสังกัดองคก์รปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นใหม่ อ าเภอทา่ม่วง จงัหวดักาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การรบันกัเรยีนเขา้เรยีนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นใหม่ อ าเภอทา่ม่วง จงัหวดักาญจนบุรี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศกึษาแห่งชาตพิ.ศ. 2542 
 

2) ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวา่ดว้ยหลกัฐานในการรบันกัเรยีนนกัศกึษาเขา้เรยีนในสถานศกึษาพ.ศ. 2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พ.ร.บ.การศกึษาแหง่ชาติพ.ศ. 2542  ระเบยีบ
กระทรวงศกึษาธิการวา่ดว้ยหลกัฐานในการรบันกัเรยีนนกัศกึษาเขา้เรยีนในสถานศกึษาพ.ศ. 2548  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส  าเนาคูมื่อประชาชน] การรบันกัเรยีนเขา้เรยีนระดบัก่อนประถมศกึษาใน
สถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 07/09/2558 14:32  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานทีใ่ห้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) /ตดิต่อดว้ยตนเอง 

ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์ถงึ วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ- 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
การรบันกัเรยีนเขา้เรยีนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินเพื่อเขา้ศกึษาใน
ระดบัชัน้อนบุาลศกึษาปีท่ี 1 จะรบัเด็กท่ีมีอายยุา่งเขา้ปีท่ี 4 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 3 ปี) หรอืจะรบัเด็กท่ีมีอายยุา่ง
เขา้ปีท่ี 5 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 2 ปี) ท่ีอยูใ่นเขตพืน้ท่ีบรกิารขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินทกุคนโดยไม่มีการสอบ
วดัความสามารถทางวิชาการหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมคัรเรยีนไม่เต็มตามจ านวนท่ีก าหนดองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
สามารถพิจารณารบัเด็กนอกเขตพืน้ท่ีบรกิารไดแ้ตห่ากกรณีท่ีมีเด็กมาสมคัรเรยีนเกินกวา่จ านวนท่ีก าหนดใหใ้ชว้ิธีการจบั
ฉลากหรอืการวดัความสามารถดา้นวิชาการไดต้ามความเหมาะสมทัง้นีต้ามท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินจะประกาศ
ก าหนด 
 
- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตรวจสอบรายช่ือเด็กท่ีมีอายถุึงเกณฑก์ารศกึษาก่อนประถมศกึษาและประกาศรายละเอียด
เก่ียวกบัการสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาปิดไวณ้ส  านกังานองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินและสถานศกึษาพรอ้มทัง้มี
หนงัสอืแจง้ใหผู้ป้กครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศกึษาท่ีเด็กจะเขา้เรยีน 1 ปี 
 
- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินและสถานศกึษาแจง้ประชาสมัพนัธร์ายละเอียดหลกัเกณฑก์ารรบัสมคัรนกัเรยีนให้
ผูป้กครองทราบระหวา่งเดือนกมุภาพนัธ ์- เมษายนของปีการศกึษาท่ีเด็กจะเขา้เรยีน 
 
 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของ
ข้ันตอนกำรบริกำร 

ระยะเว
ลำ

ให้บริก
ำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูป้กครองยื่นเอกสาร
หลกัฐานการสมคัรเพื่อ
สง่เด็ก 
เขา้เรยีนในสถานศกึษา
ตามวนัเวลาและ
สถานท่ีท่ีองคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
ประกาศก าหนด 

1 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ่ิน 

((1. ระยะเวลา : 1 
วนัสถานท่ีรบั
สมคัรตามแตล่ะ
สถานศกึษา
ประกาศก าหนด 
(ระบุระยะเวลาที่
ใหบ้รกิารจรงิ) 
2. หนว่ยงาน
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของ
ข้ันตอนกำรบริกำร 

ระยะเว
ลำ

ให้บริก
ำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

 
 

ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์ารบรหิาร
สว่นจงัหวดั
.....(ระบุช่ือ) 
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) 
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบล
.....(ระบุช่ือ) 
เมืองพทัยา) 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

การพิจารณารบัเด็กเขา้
เรยีน 
 

8 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ่ิน 

((1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วนันบั
จากวนัปิดรบั
สมคัร (ระบุ
ระยะเวลาที่
ใหบ้รกิารจรงิ) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์ารบรหิาร
สว่นจงัหวดั.....(ระ
บช่ือ) 
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) 
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบล
.....(ระบุช่ือ) 
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของ
ข้ันตอนกำรบริกำร 

ระยะเว
ลำ

ให้บริก
ำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

เมืองพทัยา) 
) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   8 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กองกลำง 1 1 ฉบบั ((บิดำมำรดำหรอื
ผูป้กครองของ
นกัเรยีนลงนำม
รบัรองส  ำเนำ
ถกูตอ้ง)) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กองกลำง 1 1 ฉบบั ((บิดำมำรดำหรอื
ผูป้กครองของ
นกัเรยีนลงนำม
รบัรองส  ำเนำ
ถกูตอ้ง)) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
รูปถ่ำยเด็ก
นกัเรยีน 

กองกลำง 1 1 ฉบบั - 



5/6 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

2) 

กรณีไม่มีสติูบตัร
ใหใ้ชเ้อกสำร
ดงัตอ่ไปนีแ้ทน 

กองกลำง 1 1 ฉบบั ((กรณีไม่มีสติูบตัร
ใหใ้ชเ้อกสำร
ดงัตอ่ไปนีแ้ทน) 
(1) หนงัสอืรบัรอง
กำรเกิดหรอื
หลกัฐำนท่ีทำง
รำชกำรออกใหใ้น
ลกัษณะเดียวกนั 
(2) หำกไม่มี
เอกสำรตำม (1) 
ใหบ้ิดำมำรดำหรอื
ผูป้กครองท ำ
บนัทกึแจง้ประวติั
บุคคลตำม
แบบฟอรม์ท่ีทำง
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ิน
ก ำหนด 
) 
) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน อบต.บา้นใหม่ 034699044 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส  านกัปลดัส  านกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
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เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นใหม่ 

อ าเภอทา่ม่วง จงัหวดักาญจนบุร ี
สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


