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คู่มือส ำหรับประชำชน: การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดั 
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น 
งานที่ใหบ้ริการ: การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศกึษาฯ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:  ส่วนการศึกษาฯ  องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบวัลาย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: สว่นการศกึษาฯ องคก์ารบริหารสว่นต าบลบวัลาย 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศกึษาแห่งชาตพิ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยหลกัฐานในการรบันกัเรียนนกัศกึษาเขา้เรียนในสถานศกึษาพ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร:  พืน้ที่รบัผิดชอบ องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบวัลาย  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศกึษาใน
สถานศึกษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น 27/05/2558 09:19  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ  องคก์ารบริหารสว่นต าบลบวัลาย  51  หมู่ที ่ 5  ต าบลบวัลาย  อ าเภอบวัลาย  

จงัหวดันครราชสมีา  ติดต่อดว้ยตนเอง  ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ          - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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- การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นเพื่อเขา้ศึกษาใน
ระดบัชัน้อนบุาลศึกษาปีที่ 1 จะรบัเด็กที่มีอายุย่างเขา้ปีที่ 4 (กรณีจดัการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรบัเด็กที่มีอายุย่าง
เขา้ปีที่ 5 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 2 ปี) ที่อยู่ในเขตพืน้ที่บรกิารขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นทกุคนโดยไม่มีการสอบ
วดัความสามารถทางวิชาการหากกรณีที่มีเด็กมาสมคัรเรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนดองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น
สามารถพิจารณารบัเด็กนอกเขตพืน้ที่บริการไดแ้ต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมคัรเรียนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดใหใ้ชว้ิธีการจบั
ฉลากหรือการวดัความสามารถดา้นวิชาการไดต้ามความเหมาะสมทัง้นีต้ามที่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นจะประกาศ
ก าหนด 
                - องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายถุึงเกณฑก์ารศกึษาก่อนประถมศกึษาและประกาศ
รายละเอียดเก่ียวกบัการสง่เด็กเขา้เรียนในสถานศกึษาปิดไวณ้ส านกังานองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นและสถานศึกษา
พรอ้มทัง้มีหนงัสือแจง้ใหผู้ป้กครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเขา้เรียน 1 ปี 
               - องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นและสถานศกึษาแจง้ประชาสมัพนัธร์ายละเอียดหลกัเกณฑก์ารรบัสมคัรนกัเรียน
ใหผู้ป้กครองทราบระหว่างเดือนกมุภาพนัธ ์- เมษายนของปีการศกึษาที่เด็กจะเขา้เรียน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูป้กครองยื่นเอกสาร
หลกัฐานการสมคัรเพื่อสง่
เด็ก 
เขา้เรียนในสถานศกึษาตาม
วนัเวลาและสถานที่ที่
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น
ประกาศก าหนด 
 
 

1 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนัสถานที่รบั
สมคัรตามแต่ละ
สถานศึกษา
ประกาศก าหนด  
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบ อบต. 
บวัลาย 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารบัเด็กเขา้
เรียน 
 

7 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วนันบั
จากวนัปิดรบั
สมคัร  
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบ อบต. 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

บวัลาย 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม         8  วนั 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

สติูบตัรนกัเรียน
ผูส้มคัร 

- 1 1 ฉบบั (บิดามารดาหรือ
ผูป้กครองของ
นกัเรียนลงนาม
รบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง) 

2) 

ทะเบียนบา้นของ
นกัเรียนบิดา
มารดาหรือ
ผูป้กครอง 

- 1 1 ฉบบั (บิดามารดาหรือ
ผูป้กครองของ
นกัเรียนลงนาม
รบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง) 

3) 
ใบเปลี่ยนชื่อ 
(กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

รูปถ่ายของ
นกัเรียนผูส้มคัร
ขนาดตามที่
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นหรือ
สถานศึกษา
ก าหนด 

- 3 0 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) 

กรณีไม่มีสติูบตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไม่มีสติูบตัร
ใหใ้ชเ้อกสาร
ดงัต่อไปนีแ้ทน 
(1) หนงัสือรบัรอง
การเกิดหรือ
หลกัฐานที่ทาง
ราชการออกใหใ้น
ลกัษณะเดียวกนั 
(2) หากไม่มี
เอกสารตาม (1) 
ใหบ้ิดามารดาหรือ
ผูป้กครองท า
บนัทกึแจง้ประวติั
บคุคลตาม
แบบฟอรม์ที่ทาง
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น
ก าหนด) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

                               ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

                 - ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนถา้การบรกิารไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงที่ระบไุวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อรอ้งเรียนไดท้ี่

องคก์ารบรหิารสว่นบวัลาย  หมายเลขโทรศพัท ์  044 - 495165 
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หมายเหตุ       - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

                         - ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19.หมำยเหตุ 
                              - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 20/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย Wirundorn  Pornsri 
อนุมัติโดย   
เผยแพร่โดย   

 
 

 
 


