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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศกึษำในสถำนศึกษำสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองค ูอ าเภอเมืองยโสธร จงัหวดัยโสธร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นท้องถ่ิน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองค ูอ าเภอเมืองยโสธร จงัหวดัยโสธร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยหลกัฐานในการรับนกัเรียนนกัศึกษาเขา้เรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน ส าเนาคูม่ือประชาชน 18/07/2015 18:53  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองคู  อ าเภอเมือง  จงัหวดัยโสธร  045-773055/ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
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- การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน เพ่ือเข้าศกึษาใน
ระดบัชัน้อนบุาลศกึษาปีท่ี 1 จะรับเดก็ท่ีมีอายยุ่างเข้าปีท่ี 4 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 3 ปี) หรือจะรับเดก็ท่ีมีอายยุา่ง
เข้าปีท่ี 5 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 2 ปี) ท่ีอยู่ในเขตพืน้ท่ีบริการขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินทกุคน โดยไมม่กีาร
สอบวดัความสามารถทางวิชาการ หากกรณีท่ีมีเดก็มาสมคัรเรียนไมเ่ตม็ตามจ านวนท่ีก าหนด องค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ินสามารถพิจารณารับเดก็นอกเขตพืน้ท่ีบริการได้ แตห่ากกรณีท่ีมเีดก็มาสมคัรเรียนเกินกวา่จ านวนท่ีก าหนด ให้ใช้
วิธีการจบัฉลากหรือการวดัความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ทัง้นีต้ามท่ีองคก์รปกครองสว่นท้องถ่ินจะ
ประกาศก าหนด 
 
- องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบรายช่ือเดก็ท่ีมีอายถุึงเกณฑ์การศกึษาก่อนประถมศกึษา และประกาศ
รายละเอียดเก่ียวกบัการสง่เดก็เข้าเรียนในสถานศกึษา ปิดไว้ ณ ส านกังานองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินและสถานศกึษา 
พร้อมทัง้มีหนงัสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเดก็ทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศกึษาท่ีเดก็จะเข้าเรียน 1 ปี 
 
- องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินและสถานศกึษาแจ้งประชาสมัพนัธ์รายละเอียดหลกัเกณฑ์การรับสมคัรนกัเรียนให้
ผู้ปกครองทราบ ระหวา่งเดือนกมุภาพนัธ์ - เมษายน ของปีการศกึษาท่ีเดก็จะเข้าเรียน 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองย่ืนเอกสาร
หลกัฐานการสมคัรเพ่ือสง่
เดก็ 
เข้าเรียนในสถานศกึษา 
ตามวนั เวลา และสถานท่ีท่ี
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด 
 
 

1 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลหนอง
ค ูอ าเภอเมือง
ยโสธร จงัหวดั
ยโสธร 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนั สถานท่ีรับ
สมคัรตามแตล่ะ
สถานศกึษา
ประกาศก าหนด 
(ระบรุะยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหาร
สว่นต าบลหนองค ู
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเดก็เข้า
เรียน 
 

7 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลหนอง
ค ูอ าเภอเมือง
ยโสธร จงัหวดั
ยโสธร 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วนั นบั
จากวนัปิดรับ
สมคัร (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหาร
สว่นต าบลหนองค ู
) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   8 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

สตูิบตัรนกัเรียน
ผู้สมคัร 

- 1 1 ฉบบั (บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองของ
นกัเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) 
ทะเบียนบ้านของ
นกัเรียน บิดา 

- 1 1 ฉบบั (บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองของ
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

มารดา หรือ
ผู้ปกครอง 

นกัเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

3) 
ใบเปลี่ยนช่ือ 
(กรณีมกีาร
เปลี่ยนช่ือ) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

รูปถ่ายของ
นกัเรียนผู้สมคัร 
ขนาดตามท่ี
องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินหรือ
สถานศกึษา
ก าหนด 

- 3 0 ฉบบั - 

5) 

กรณีไมม่ีสตูิบตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไมม่ีสตูิบตัร 
ให้ใช้เอกสาร
ดงัตอ่ไปนีแ้ทน 
(1) หนงัสือรับรอง
การเกิด หรือ
หลกัฐานท่ีทาง
ราชการออกให้ใน
ลกัษณะเดียวกนั 
(2) หากไมม่ี
เอกสารตาม (1) 
ให้บิดา มารดา 
หรือผู้ปกครองท า
บนัทึกแจ้งประวตัิ
บคุคลตาม
แบบฟอร์มท่ีทาง
องค์กรปกครอง
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

สว่นท้องถ่ิน
ก าหนด 
) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยืน่เพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าการบริการไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบไุว้ข้างต้น สามารถติดตอ่เพ่ือร้องเรียนได้ท่ี

องค์การบริหารสว่นต าบลหนองค ู  อ าเภอเมือง  จงัหวดัยโสธร  045-773055 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 07/09/2558 
สถำนะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
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จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลหนองค ู
อ าเภอเมืองยโสธร จงัหวดัยโสธร 
สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


