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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำสังกัดองคก์รปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน 
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนต าบลวะตะแบก อ าเภอเทพสถิต จงัหวดัชยัภมูิ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสงักดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องคก์ารบริหารส่วนต าบลวะตะแบก อ าเภอเทพสถิต จงัหวดัชยัภมู ิ

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยหลกัฐานในการรบันกัเรียนนกัศึกษาเขา้เรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สดุ 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกดัองคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถิ่น  อบต.วะตะแบก สมน ส าเนาคู่มือประชาชน  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานทีใ่ห้บริการ ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลวะตะแบก อำเภอเทพสถิต  จังหวัดชัยภูมิ โทรศัพท์, 

โทรสาร 0 4405 6188 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
- การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสงักัดองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น เพื่อเขา้ศึกษาใน
ระดบัชัน้อนบุาลศึกษาปีท่ี 1 จะรบัเด็กท่ีมีอายยุา่งเขา้ปีท่ี 4 (กรณีจดัการศึกษาอนบุาล 3 ปี) หรอืจะรบัเด็กท่ีมีอายยุ่าง
เขา้ปีท่ี 5 (กรณีจดัการศึกษาอนบุาล 2 ปี) ท่ีอยู่ในเขตพืน้ท่ีบริการขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นทกุคน โดยไม่มีการ
สอบวดัความสามารถทางวชิาการ หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมคัรเรียนไม่เต็มตามจ านวนท่ีก าหนด องคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถิ่นสามารถพิจารณารบัเด็กนอกเขตพืน้ท่ีบริการได ้แต่หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมคัรเรียนเกินกว่าจ านวนท่ีก าหนด ใหใ้ช้
วิธีการจบัฉลากหรือการวดัความสามารถดา้นวิชาการไดต้ามความเหมาะสม ทัง้นีต้ามท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นจะ
ประกาศก าหนด 
- องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กท่ีมีอายถุึงเกณฑก์ารศึกษาก่อนประถมศึกษา และประกาศ
รายละเอียดเกี่ยวกบัการส่งเด็กเขา้เรียนในสถานศึกษา ปิดไว ้ณ ส านกังานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นและสถานศึกษา 
พรอ้มทัง้มีหนงัสือแจง้ใหผู้ป้กครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาท่ีเด็กจะเขา้เรียน 1 ปี 
- องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นและสถานศึกษาแจง้ประชาสมัพนัธร์ายละเอียดหลกัเกณฑก์ารรบัสมคัรนกัเรียนให้
ผูป้กครองทราบ ระหว่างเดือนกุมภาพนัธ ์- เมษายน ของปีการศึกษาท่ีเด็กจะเขา้เรียน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูป้กครองยื่นเอกสาร
หลกัฐานการสมคัรเพื่อส่ง
เด็กเขา้เรียนในสถานศึกษา 
ตามวนั เวลา และสถานท่ีท่ี
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น
ประกาศก าหนด 
 

1 วนั องคก์ารบริหาร
ส่วนต าบลวะ
ตะแบก อ าเภอ
เทพสถิต จงัหวดั
ชยัภมู ิ

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารบัเด็กเขา้
เรียน 
 

7 วนั องคก์ารบริหาร
ส่วนต าบลวะ
ตะแบก อ าเภอ
เทพสถิต จงัหวดั
ชยัภมู ิ

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   8 วนั 
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14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

สติูบตัรนกัเรียน
ผูส้มคัร 

- 1 1 ฉบบั (บิดา มารดา หรือ
ผูป้กครองของ
นกัเรียนลงนาม
รบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง) 

2) 

ทะเบียนบา้นของ
นกัเรียน บิดา 
มารดา หรือ
ผูป้กครอง 

- 1 1 ฉบบั (บิดา มารดา หรือ
ผูป้กครองของ
นกัเรียนลงนาม
รบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง) 

3) 
ใบเปล่ียนชื่อ 
(กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

รูปถ่ายของ
นกัเรียนผูส้มคัร 
ขนาดตามท่ี
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถิ่นหรือ
สถานศึกษา
ก าหนด 

- 3 0 ฉบบั - 

5) 
กรณีไม่มีสติูบตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไมม่ีสติูบตัร 

ใหใ้ชเ้อกสาร
ดงัต่อไปนีแ้ทน 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

(1) หนงัสือรบัรอง
การเกิด หรือ
หลกัฐานท่ีทาง
ราชการออกใหใ้น
ลกัษณะเดียวกนั 
(2) หากไม่มี
เอกสารตาม (1) 
ใหบ้ิดา มารดา 
หรือผูป้กครองท า
บนัทึกแจง้ประวติั
บุคคลตาม
แบบฟอรม์ท่ีทาง
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถิ่น
ก าหนด 
) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลวะตะแบก อำเภอเทพสถิต  จังหวัดชัยภูมิ 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1111 หมู่ท่ี 1 ตำบลวะตะแบก อำเภอเทพสถิต  จังหวัดชัยภูมิ 36230 /โทร,โทรสาร 0 4405 
6188 / เว็บไซต์  http://www.watabaek.go.th/ 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 
 

 
 

 


