
๔๖ 
 

คูมือสําหรบัประชาชน  : การรบันกัเรียนเขาเรียนระดบักอนประถมศกึษาในสถานศกึษา
สังกดัองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
หนวยงานที่รบัผดิชอบ :องคการบริหารสวนตําบลแกง อําเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 

๑. ชื่อกระบวนงาน  :  การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
๒. หนวยงานเจาของกระบวนงาน  :  สวนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  

องคการบรหิารสวนตําบลแกง   
๑๔๓  หมูที่  ๓  ตําบลแกง  อําเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี  ๓๔๑๖๐  
โทร/โทรสาร ๐-๔๕๒๓-๔๐๒๑  

๓. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
๔. หมวดหมูของงานบริการ  :  รับแจง  
๕. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ  : 
๑) พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ 
๒) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรบันักเรยีนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๘ 

๖. ระดับผลกระทบ  : บรกิารทั่วไป  
๗. พ้ืนท่ีใหบริการ  : ทองถ่ิน  
๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ     ๐    วัน 
๙. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  ๐  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด ๐  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด ๐  
๑๐. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน 

 [สําเนาคูมือประชาชน] การรบันักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน   ๒๗/๐๕/๒๕๕๘    ๐๙:๑๙  

๑๑. ชองทางการใหบริการ  
๑) สวนการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม 

องคการบรหิารสวนตําบลแกง   
๑๔๓  หมูที่  ๓  ตําบลแกง  อําเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี  ๓๔๑๖๐  
โทร/โทรสาร ๐-๔๕๒๓-๔๐๒๑  
โดยขอติดตอดวยตนเอง  ณ  หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด)  
ต้ังแตเวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐   น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ   ติดตอดวยตัวเองพรอมเอกสารที่เกี่ยวของ 

 



๔๗ 
 
๑๒. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

       ๑.) การรบันักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินเพื่อ
เขาศึกษาในระดับช้ันอนุบาลศึกษาปที่ ๑ จะรบัเด็กที่มีอายุยางเขาปที่ ๔ (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล ๓ ป) หรือจะรบัเด็กที่มี
อายุยางเขาปที่ ๕ (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล ๒ ป) ที่อยูในเขตพื้นที่บรกิารขององคกรปกครองสวนทองถ่ินทุกคนโดยไมมี
การสอบวัดความสามารถทางวิชาการหากกรณีที่มเีด็กมาสมคัรเรียนไมเต็มตามจํานวนที่กําหนดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
สามารถพจิารณารับเด็กนอกเขตพื้นทีบ่ริการไดแตหากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกวาจํานวนที่กําหนดใหใชวิธีการจบั
ฉลากหรือการวัดความสามารถดานวิชาการไดตามความเหมาะสมทัง้น้ีตามทีอ่งคกรปกครองสวนทองถ่ินจะประกาศกําหนด 
 

     ๒.)  องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบรายช่ือเด็กที่มอีายุถึงเกณฑการศึกษากอนประถมศึกษาและ
ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาปดไวณสํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษา
พรอมทั้งมหีนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษาทีเ่ด็กจะเขาเรียน ๑ ป 
 

      ๓.)  องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรบัสมัคร
นักเรียนใหผูปกครองทราบระหวางเดือนกมุภาพันธ - เมษายนของปการศึกษาที่เด็กจะเขาเรียน 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูปกครองย่ืนเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพื่อสง
เด็ก 
เขาเรียนในสถานศึกษาตาม
วันเวลาและสถานที่ที่องคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน
ประกาศกําหนด 
 
 

๑ วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(๑. ระยะเวลา :  
๑. วันสถานที่รับ
สมัครตามแตละ
สถานศึกษา
ประกาศกําหนด 
(ระบุระยะเวลาที่
ใหบรกิารจรงิ) 
๒. หนวยงาน
ผูรบัผิดชอบคือ 
สวนการศึกษา 
ศาสนาและ
วัฒนธรรม  
องคการบรหิาร
สวนตําบลแกง  
อําเภอเดชอุดม  
จังหวัด
อุบลราชธานี 
(หรอื ณ  ศูนย
พัฒนาเด็กเลก็  แต



๔๘ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ละแหง ) 

๒) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารบัเด็กเขาเรียน 
 

๗ วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(๑. ระยะเวลา : 
ภายใน ๗ วันนับ
จากวันปดรบัสมัคร 
(ระบุระยะเวลาที่
ใหบรกิารจรงิ) 
๒. หนวยงาน
ผูรบัผิดชอบคือ 
สวนการศึกษา 
ศาสนา และ
วัฒนธรรม  
องคการบรหิาร
สวนตําบลแกง  
หรือ ณ ศูนย
พัฒนาเด็กเลก็ใน
สังกัด แตละแหง 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  ๘  วัน 
 

๑๔. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) 

สูติบัตรนักเรียน
ผูสมัคร 

- ๑ ๑ ฉบับ (บิดามารดาหรอื
ผูปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

๒) 

ทะเบียนบานของ
นักเรียนบิดา
มารดาหรือ
ผูปกครอง 

- ๑ ๑ ฉบับ (บิดามารดาหรอื
ผูปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 



๔๙ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๓) 
ใบเปลี่ยนช่ือ 
(กรณีมกีาร
เปลี่ยนช่ือ) 

- ๑ ๑ ฉบับ - 

๔) 

รูปถายของ
นักเรียนผูสมัคร
ขนาดตามที่
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินหรือ
สถานศึกษา
กําหนด 

- ๓ ๐ ฉบับ - 

๕) 

กรณีไมมสีูติบัตร - ๐ ๐ ฉบับ (กรณีไมมสีูติบัตร
ใหใชเอกสาร
ดังตอไปน้ีแทน 
(๑) หนังสือรับรอง
การเกิดหรือ
หลักฐานที่ทาง
ราชการออกใหใน
ลักษณะเดียวกัน 
(๒) หากไมมี
เอกสารตาม (๑) 
ใหบิดามารดาหรือ
ผูปกครองทํา
บันทึกแจงประวัติ
บุคคลตาม
แบบฟอรมทีท่าง
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน
กําหนด) 
 

 
๑๕.๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 
 



๕๐ 
 
 
๑๖. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 
 

๑๗. ชองทางการรองเรียน 
๑) ชองทางการรองเรียน 

สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลแกง   
๑๔๓  หมูที่  ๓  ตําบลแกง  อําเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี  ๓๔๑๖๐  
โทร/โทรสาร ๐-๔๕๒๓-๔๐๒๑  
เว็บไซต อบต.แกง  www.kaeng.go.th 
หรือ  faecbook  องคการบรหิารสวนตําบลแกง   
หมายเหตุ - 

๒) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐ / สายดวน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th / ตูปณ.๑๑๑๑ 
เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐) 

 

๑๘. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
๑๙. หมายเหตุ 

-นําเขาขอมูลลงในเว็บไซตเรียบรอยแลว 
 

วันท่ีพิมพ ๐๙/๐๙/๒๕๕๘ 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ ๒ โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลแกง 

อําเภอเดชอุดม จงัหวัดอุบลราชธานี  
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 


