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คู ่มือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ Éน 

หน่วยงานทีÉรับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านใหม่คลองเคียนอําเภอบ้านไร่จังหวัดอุทัยธานี 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื Éอกระบวนงาน:การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิÉน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านใหม่คลองเคียนอําเภอบ้านไร่จังหวัด

อุทัยธานี 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการทีÉเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายทีÉให้อํานาจการอนุญาต หรือทีÉเกี Éยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พื ÊนทีÉให้บริการ: ท้องถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีÉกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จํานวนเฉลีÉยต่อเดือน0  

 จํานวนคําขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จํานวนคําขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชื Éออ้างอิงของคู ่มือประชาชน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด

องค์กรปกครองส่วนท้องถิÉน (อบต.บ้านใหม่คลองเคียน)  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที É ให้บริการส่วนการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมทีÉทําการองค์การบริหารส่วนตําบล 

บ้านใหม่คลองเคียนเลขทีÉ 1/1 หมู่ 5 ต.บ้านใหม่คลองเคียนอ.บ้านไร่จ.อุทัยธานี 61180  

 โทรศัพท์ 056-535206 ต่อ 16  โทรสาร 056-535206 ต่อ 0/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีÉทางราชการกําหนด) 

 ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีÉยง) 

หมายเหตุ – 

 

 



2/6 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื Éอนไข(ถ้ามี) ในการยื Éนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิÉนเพืÉอเข้า

ศึกษาในระดับชั Ê นอนุบาลศึกษาปีทีÉ 1 จะรับเด็กทีÉมีอายุย่างเข้าปีทีÉ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะ

รับเด็กทีÉมีอายุย่างเข้าปีทีÉ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ทีÉอยู่ในเขตพื Ê นทีÉบริการขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิÉนทุกคนโดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการหากกรณีทีÉมีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจํานวนทีÉ

กําหนดองค์กรปกครองส่วนท้องถิÉนสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื Ê นทีÉบริการได้แต่หากกรณีทีÉมีเด็กมาสมัคร

เรียนเกินกว่าจํานวนทีÉกําหนดให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความ

เหมาะสมทั Ê งนี Ê ตามทีÉองค์กรปกครองส่วนท้องถิÉนจะประกาศกําหนด 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิÉนตรวจสอบรายชืÉอเด็กทีÉมีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษาและประกาศ

รายละเอียดเกีÉยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ณสํานักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิÉนและ

สถานศึกษาพร้อมทั Ê งมีหนังสือแจ้งให้ผู ้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาทีÉเด็กจะ

เข้าเรียน 1 ปี 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิÉนและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียน

ให้ผู ้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายนของปีการศึกษาทีÉเด็กจะเข้าเรียน 

 

13. ขั Êนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขั Êนตอน 
รายละเอียดของขั Êนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู ้ปกครองยืÉนเอกสาร

หลักฐานการสมัครเพืÉอส่ง

เด็ก 

เข้าเรียนในสถานศึกษาตาม

วันเวลาและสถานทีÉทีÉ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิÉน

ประกาศกําหนด 

 
 

1 วัน กรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิÉน 

(1. ระยะเวลา : 1 วัน

สถานทีÉรับสมัครตามแต่

ละสถานศึกษาประกาศ

กําหนด (ระบุระยะเวลา

ทีÉให้บริการจริง) 

2. หน่วยงาน

ผู ้ รับผิดชอบคือองค์การ

บริหารส่วนจังหวัด

.....(ระบุชืÉอ) 

เทศบาล.....(ระบุชืÉอ) 

องค์การบริหารส่วน

ตําบล.....(ระบุชืÉอ) 

เมืองพัทยา) 

2) 
การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้า 7 วัน กรมส่งเสริมการ (1. ระยะเวลา : ภายใน 
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ที É ประเภทขั Êนตอน 
รายละเอียดของขั Êนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เรียน 
 

ปกครองท้องถิÉน 7 วันนับจากวันปิดรับ

สมัคร (ระบุระยะเวลาทีÉ

ให้บริการจริง) 

2. หน่วยงาน

ผู ้ รับผิดชอบคือองค์การ

บริหารส่วนจังหวัด

.....(ระบชืÉอ) 

เทศบาล.....(ระบุชืÉอ) 

องค์การบริหารส่วน

ตําบล.....(ระบุชืÉอ) 

เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 8 วัน 

 

14. งานบริการนี Ê ผ่านการดําเนินการลดขั Êนตอน และระยะเวลาปฏบัิติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั Ê นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื Éนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สูติบัตรนักเรียน

ผู ้สมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ

ผู ้ปกครองของ

นักเรียนลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกต้อง) 

2) 

ทะเบียนบ้านของ

นักเรียนบิดา

มารดาหรือ

ผู ้ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ

ผู ้ปกครองของ

นักเรียนลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกต้อง) 
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ที É 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

ใบเปลีÉยนชืÉอ 

(กรณีมีการ

เปลีÉยนชืÉอ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 

รูปถ่ายของ

นักเรียนผู ้สมัคร

ขนาดตามทีÉ

องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิÉนหรือ

สถานศึกษา

กําหนด 

- 3 0 ฉบับ - 

5) 

กรณีไม่มีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไม่มีสูติบัตร

ให้ใช้เอกสาร

ดังต่อไปนี Ê แทน 

(1) หนังสือรับรอง

การเกิดหรือ

หลักฐานทีÉทาง

ราชการออกให้ใน

ลักษณะเดียวกนั 

(2) หากไม่มี

เอกสารตาม (1) 

ให้บิดามารดาหรือ

ผู ้ปกครองทํา

บันทึกแจ้งประวัติ

บุคคลตาม

แบบฟอร์มทีÉทาง

องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิÉน

กําหนด 

) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สําหรับยื Éนเพิ Éมเติม 
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ที É 
รายการเอกสาร

ยื Éนเพิ Éมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืÉน ๆ สําหรับยืÉนเพิÉมเติม 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนทีÉทําการองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านใหม่คลองเคียนเลขทีÉ 1/1 หมู่ 5  

ต.บ้านใหม่คลองเคียนอ.บ้านไร่จ.อุทัยธานี 61180 โทรศัพท์ 056-535206 ต่อ 16 โทรสาร 056-535206 ต่อ0 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีÉพิมพ์ 20/08/2558 

สถานะ รออนุมัติขั Ê นทีÉ 2 โดย

สํานักงานก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย องค์การบริหารส่วนตําบล

บ้านใหม่คลองเคียนอําเภอ

บ้านไร่จังหวัดอทุัยธานีสถ.

มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 
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