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คำนำ  
ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

ตามมาตรา ๗ ได้กำหนดให้ “ ในกรณีที ่มีกฎหมายกำหนดให้กระทำใดจะต้องได้รับอนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือ
สำหรับประชาขน...” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการให้บริการ ของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจ
ของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลา ให้ประชาชนทราบ 

เทศบาลเมืองบัวใหญ่ จึงได้จัดทำ “คู่มือสำหรับประชาชน” ประกอบด้วยการกิจงานในการบริการ 
ประชาชนตามอำนาจหน้าที่ เพ่ืออำนวยความสะดวกให้กับประชาชนที่มาติดต่อราชการ รับทราบ ขั้นตอน 
ระยะเวลา ในการพิจารณาอนุญาต เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที ่เกี่ยวข้องและประชาชนทั่วไปใช้เป็นแนวทางในการ
ดำเนินการต่อไป 

กองการศึกษา  

เทศบาลเมืองปากช่อง 
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แนวทางการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
๑. ที่มาและความสำคัญ 

เนื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจำนวนมาก กำหนดให้การประกอบกิจการของ
ประชาชน ต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การข้ึนทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาต
หรือดำเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้กำหนดระยะเวลา 
เอกสารและหลักฐานที่จำเป็น รวมถึงขั ้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทำให้เกิดความคลุมเครือ                 
ไม่ชัดเจน อันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชน อย่างมาก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ประชุมปรึกษาลงมติ
ให้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ... ต่อสภา
นิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ จึงได้ใช้อำนาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรีตามมาตรา 
๔๓ วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั ่วคราว)  พุทธศักราช ๒๕๕๗ เสนอร่าง
พระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน 

สภานิติบัญญัติแห่งชาติ ในการประชุม ครั้งที ่๒๕/๒๕๕๗ เมื่อวันพฤหัสบดีที่ ๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ 
ได้พิจารร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรีได้นำร่าง  
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. .... ขึ้ นทูลเกล้า
ทูลกระหม่อม ถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธย 

ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๕๘ และมี 
การประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘  

พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ มี
สาระสำคัญ ที่เก่ียวข้องกับการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ดังนี้ 

มาตรา ๗ วรรคหนึ่ง กำหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาตผู้
อนุญาต จะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
(ถ้ามี ) ในการยื่นคำขอ ขัน้ตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขอ
อนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับคำขอ และจะกำหนดให้ยื่นคำขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคำขอ
ด้วยตนเองก็ได้ 

มาตรา วรรคสอง คู่มือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่กำหนดให้ยื่นคำ
ขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเม่ือประชาชนได้สำเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่จัดสำเนา
ให้โดยจะคิด ค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้น ให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสำหรับประชาชน
ด้วย  

มาตรา ๗ วรรคสาม กำหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน
และ ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กำหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหาร กิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่กำหนดดังกล่าวล่าช้า
เกินสมควร ให้เสนอ คณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตดำเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว  

มาตรา ๑๗ ให้ผู้อนุญาตจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามมาตรา ๗ ให้เสร็จสิ้นภายในหนึ่งร้อยแปดสิบ
วัน นับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 
 
 
 
 



 
๒.วัตถุประสงค์ของการจัดทำแนวทางการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
 ๒.๑ เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐเข้าใจและทราบแนวทางในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน  

๒.๒ เพ่ือให ้การจ ัดการทำคู่ม ือสำหร ับประชาชนเป ็นไปอย ่างถ ูกต ้องและเก ิดผลสัมฤทธิ์                         
ตามเจตนารมณ์ของ พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ                
พ.ศ. ๒๕๕๘ 

๓. คำจำกัดความ 
  “การบริการประชาชน” หมายถึง การดำเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้ว
เสร็จตามคำขอ การยื่นคำขอนี้เป็นการยื่นคำขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานงานของ
รัฐกำหนดให้ผู้รับบริการ ต้องยื่นคำขอก่อนดำเนินการใด ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ 
การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร  

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชนที่่มารับบริการ 
จากหน่วยงานของรัฐ  

“หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การ มหาชน และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่ 

๔.แนวคิดและหลักการ  
แนวคิดและหลักการของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก 

ในการ พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ได้นำหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีมา
เป็นหลักการสำคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ 
การสร้างให้เกิดความโปร่งใส ในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่  เปิดเผยขั้นตอน 
ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจสำคัญ คือ การอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
๔.๑ ความหมายของคู่มือสำหรับประชาชน  

เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ 
ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จำเป็นอย่างไร เพ่ือเป็นการอำนวยความ
สะดวก ให้แก่ประชาชน  
๔.๒ ขอบเขตการดำเนินการ  

หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้ประชาชนต้องขออนุญาตจดทะเบียน 
ขึ้นทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะดำเนินการใด ๆ ต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน  
๔.๓ วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน  

การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ ดังนี้  
๑.) เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน โดยใช้ข้อมูลที่ ชัดเจน

เกี่ยวกับ หลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบคำขอสถานที่
ให้บริการ  

๒.) เพ่ือลดต้นทุนในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน  
๓.) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามรถในการแข่งขัน

ของประเทศ  
๔.) เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของภาครัฐ 

 



คู่มือสำหรับประชาชน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กร  
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองการศึกษา เทศบาลเมืองบัวใหญ ่ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
                 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักประสานและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น  
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :  

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา  

พ.ศ. 2548 
6. ระดับผลกระทบ :   บริการที่สำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ :  ส่วนกลาง   ส่วนภูมิภาค     ท้องถิ่น    สถาบันการศึกษา 
    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกระทรวง) 
    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
    ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา - ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 
 ไม่มี 
9. ข้อมูลสถิต ิ 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน :    0 
จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด :   0 
จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด :   0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : (สำเนาคู่มือประชาชน) การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษา               
ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 27/05/2558 
11. ช่องทางการให้บริการ  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ :    เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง  

  วันจันทร์   วันอังคาร  วันพุธ   วันพฤหัสบดี 
 วันศุกร์   วันเสาร์   วันอาทิตย์ 
 มีพักเท่ียง  

เวลาเปิดรับคำขอ :  เวลาเปิดรับคำขอ   08.30 น. 
เวลาปิดรับคำขอ   16.30 น.  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ น   

เพ่ือเข้าศึกษาในระดับชั้นอนุบาลศึกษาปีที่ ๑ จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ ๔ (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล ๓ ปี) 
หรือจะรับเด็ก ที่มีอายุย่างเข้าปีที่ ๕ (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล ๒ ปี) ที่อยู่ในเขตพื้นที่บริการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคน 



โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจำนวนที่กำหนด 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได้ แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียน  
เกินกว่าจำนวนที่กำหนด ให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้
ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศกำหนด 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษาและ  
ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ ณ สำนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
และสถานศึกษาพร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษา                    
ที่เด็กจะเข้าเรียน ๑ ปี  

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์ รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัคร 
นักเรียนให้ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ – เมษายน ของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน/ 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1. การตรวจสอบ เอกสาร ผู้ ป ก ค ร อ ง ย ื ่ น เ อ ก ส า ร
หลักฐาน การสมัคร เพื่อส่ง
เด็กเข้าเรียน ในสถานศึกษา
ตามวันเวลา และสถานที่ที่
องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด 

1 วัน กรมส่งเสรมิการ 
ปกครองท้องถิ่น 

1.ระยะเวลา: 1วันสถานที่รับ 
สมัครตามแต่ละสถานศึกษา 
ป ร ะ ก า ศ ก ำ ห น ด ( ร ะ บุ
ระยะเวลา ที่ให้บริการจริง)  
2.หน่วยงานผู้ร ับผิดชอบคือ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด.. 
(ระบุช่ือ) เทศบาล..(ระบุช่ือ) 
องค์การบริหารส่วนตำบล...
(ระบุ ช่ือ) เมืองพัทยา) 

2. การพิจารณา การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 7 วัน กรมส่งเสรมิการ 
ปกครองท้องถิ่น 

1.ระยะเวลา: 1.วันสถานที่รับ 
สมัครตามแต่ละสถานศึกษา 
ป ร ะ ก า ศ ก ำ ห น ด ( ร ะ บุ
ระยะเวลา ที ่ให้บริการจริง)  
2.หน่วยงานผู้ร ับผิดชอบคือ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด.. 
(ระบุช่ือ) เทศบาล..(ระบุช่ือ) 
องค์การบริหารส่วนตำบล... 
(ระบุช่ือ) เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 8 วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดชั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
  ผ่านการดำเนินการลดชั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 15.1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน 
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 สูติบัตรของนักเรียนผู้สมัคร - 1 1 ฉบับ บิดามารดาหรือผู้ปกครอง ของ
นักเรียนลงนามรับรอง สำเนา
ถูกต้อง 

2 ทะเบียนบ้านของนักเรียน 
บิดามารดาหรือผู้ปกครอง 

- 1 - ฉบับ บิดามารดาหรือผู้ปกครอง ของ
นักเรียนลงนามรับรอง สำเนา
ถูกต้อง 

3 ใบเปลี่ยนช่ือ (กรณีมีการ 
เปลี่ยนช่ือ) 

- 1 1 ฉบับ  

4 รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัคร 
ขนาดตามทีอ่งค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น สถานศึกษา 
กำหนด 

- 3 - ฉบับ  

5 กรณีไม่มีสูติบัตร - - - ฉบับ กรณีไม่มีสูติบัตรให้ใช้ เอกสาร
ดังต ่อไปนี ้แทน  (1)หนังสือ
รับรองการเกิด หรือหลักฐานท่ี
ทางราชการ ออกให้ในลักษณะ
เดียวกัน (2) หากไม่มีเอกสาร
ตาม (1) ให้บิดามารดาหรือ
ผ ู ้ ปกครอง  ทำบ ันท ึกแจ้ ง
ประวัติบุคคล ตามแบบฟอร์มที่
ทางองค ์กร  ปกครองส ่ วน
ท้องถิ่นกำหนด 

15.2. เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม  
ไม่พบเอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

16. ค่าธรรมเนียม: -  
17. ช่องทางการร้องเรียน  

1. ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองบัวใหญ่ ณ ห้องสำนักปลัดเทศบาล  
2. ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่าน E-service ได้ที่ https://buayaicity.go.th 
3. Facebook fan page : สำนักงานเทศบาลเมืองบัวใหญ่ 
4. หมายเลขโทรศัพท์ 044-461639  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ: - 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษาปีที่  1 ในสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองการศึกษา เทศบาลเมืองบัวใหญ ่ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
                 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษาปทีี่ 1 ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักประสานและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น  
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :  

1. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเพื่อเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
3. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา 

พ.ศ. 2548 
6. ระดับผลกระทบ :   บริการที่สำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ :  ส่วนกลาง   ส่วนภูมิภาค     ท้องถิ่น    สถาบันการศึกษา 
    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกระทรวง) 
    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
    ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา - ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 
 ไม่มี 
9. ข้อมูลสถิต ิ 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน :    0 
จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด :   0 
จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด :   0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : (สำเนาคู่มือประชาชน) การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษา               
ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 27/05/2558 
11. ช่องทางการให้บริการ  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ :    เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง  

  วันจันทร์   วันอังคาร  วันพุธ   วันพฤหัสบดี 
 วันศุกร์   วันเสาร์   วันอาทิตย์ 
 มีพักเท่ียง  

เวลาเปิดรับคำขอ :  เวลาเปิดรับคำขอ   08.30 น. 
เวลาปิดรับคำขอ   16.30 น.  
 
 
 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษาปีที่  1 ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

จะรับเด็กท่ีมีอายุย่างเข้าปีที่ 7 หรือเด็กที่จบการศึกษาชั้นก่อนประถมศึกษาที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคนโดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็ม 
ตามจำนวนที่กำหนดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได้ แต่หากกรณี  
ที ่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจำนวนที่กำหนด ให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการ  ได้
ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศกำหนด  

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้า  
ปีที่ 7) และประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ ณ สำนักงานองค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาพร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปี 
การศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน ๑ ปี  

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์ รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัคร 
นักเรียนให้ผู้ปกครองทราบ ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ – เมษายน ของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน13. ขั้นตอน 
ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน/ 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1. การตรวจสอบ เอกสาร ผู้ ป ก ค ร อ ง ย ื ่ น เ อ ก ส า ร
หลักฐาน การสมัคร เพื่อส่ง
เด็กเข้าเรียน ในสถานศึกษา
ตามวันเวลา และสถานที่ที่
องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด 

1 วัน กรมส่งเสรมิการ 
ปกครองท้องถิ่น 

1.ระยะเวลา: 1วันสถานที่รับ 
สมัครตามแต่ละสถานศึกษา 
ป ร ะ ก า ศ ก ำ ห น ด ( ร ะ บุ
ระยะเวลา ที่ให้บริการจริง)  
2.หน่วยงานผู้ร ับผิดชอบคือ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด.. 
(ระบุช่ือ) เทศบาล..(ระบุช่ือ) 
องค์การบริหารส่วนตำบล...
(ระบุ ช่ือ) เมืองพัทยา) 

2. การพิจารณา การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 7 วัน กรมส่งเสรมิการ 
ปกครองท้องถิ่น 

1.ระยะเวลา: 1.วันสถานที่รับ 
สมัครตามแต่ละสถานศึกษา 
ป ร ะ ก า ศ ก ำ ห น ด ( ร ะ บุ
ระยะเวลา ที ่ให้บริการจริง)  
2.หน่วยงานผู้ร ับผิดชอบคือ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด.. 
(ระบุช่ือ) เทศบาล..(ระบุช่ือ) 
องค์การบริหารส่วนตำบล... 
(ระบุช่ือ) เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 8 วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดชั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
  ผ่านการดำเนินการลดชั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 15.1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน 
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 สูติบัตรของนักเรียนผู้สมัคร - 1 1 ฉบับ - 
2 ทะเบียนบ้านของนักเรียน  - 1 - ฉบับ - 
3 ทะเบียนบ้าน บิดา มารดา 

หรือ ผู้ปกครอง 
- 1 - ฉบับ - 

4 ใบเปลี ่ยนชื ่อ (กรณีมีการ
เปลี่ยนช่ือ) 

- 1 1 ฉบับ - 

5 ห ล ั ก ฐ า น ก า ร ส ำ เ ร็ จ
ก า ร ศ ึ ก ษ า ก ่ อ น
ประถมศึกษา 

- 1 1 ฉบับ - 

6 รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัคร
ข น า ด  ต า ม ที่ อ ง ค ์ ก ร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ
สถานศึกษากำหนด 

- 3 - ฉบับ  

15.2. เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม  
ไม่พบเอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

16. ค่าธรรมเนียม: -  
17. ช่องทางการร้องเรียน  

1. ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองบัวใหญ่ ณ ห้องสำนักปลัดเทศบาล  
2. ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่าน E-service ได้ที่ https://buayaicity.go.th 
3. Facebook fan page : สำนักงานเทศบาลเมืองบัวใหญ่ 
4. หมายเลขโทรศัพท์ 044-461639  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ: - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับมัธยมศึกษาปีที่  1 ในสถานศึกษาสังกัดองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองการศึกษา เทศบาลเมืองบัวใหญ ่ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
                 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับมัธยมศึกษาปีที่ 1 ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักประสานและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น  
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :  

1. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา 

พ.ศ. 2548 
6. ระดับผลกระทบ :   บริการที่สำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ :  ส่วนกลาง   ส่วนภูมิภาค     ท้องถิ่น    สถาบันการศึกษา 
    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกระทรวง) 
    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
    ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา - ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 
 ไม่มี 
9. ข้อมูลสถิต ิ 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน :    0 
จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด :   0 
จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด :   0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : (สำเนาคู่มือประชาชน) การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษา               
ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 27/05/2558 
11. ช่องทางการให้บริการ  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ :    เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง  

  วันจันทร์   วันอังคาร  วันพุธ   วันพฤหัสบดี 
 วันศุกร์   วันเสาร์   วันอาทิตย์ 
 มีพักเท่ียง  

เวลาเปิดรับคำขอ :  เวลาเปิดรับคำขอ   08.30 น. 
เวลาปิดรับคำขอ   16.30 น.  
 
 
 
 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับมัธยมศึกษาปีที่ 1 ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จะ

รับเด็กนักเรียนที่จบการศึกษาชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุก
คน โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที ่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจำนวนที ่กำหนด 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได้ แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียน  
เกินกว่าจำนวนที่กำหนด ให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้
ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศกำหนด  

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่คาดว่าจะจบชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 พร้อมทั้ง มี
หนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กนักเรียนทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 1 ปี  

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์ รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัคร 
นักเรียนให้ผู้ปกครองทราบ ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ – เมษายน ของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน/ 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1. การตรวจสอบ เอกสาร ผู้ ป ก ค ร อ ง ย ื ่ น เ อ ก ส า ร
หลักฐาน การสมัคร เพื่อส่ง
เด็กเข้าเรียน ในสถานศึกษา
ตามวันเวลา และสถานที่ที่
องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด 

1 วัน กรมส่งเสรมิการ 
ปกครองท้องถิ่น 

1.ระยะเวลา: วันสถานที ่รับ 
สมัครตามที ่ประกาศกำหนด 
(ระบุระยะเวลาให้บริการจริง) 

2. การพิจารณา การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 7 วัน กรมส่งเสรมิการ 
ปกครองท้องถิ่น 

1.ระยะเวลา: ภายใน 7 วัน 
นับจากวันปิดรับสมัคร (ระบุ 
ระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 8 วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดชั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
  ผ่านการดำเนินการลดชั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 15.1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน 
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 สูติบัตรของนักเรียนผู้สมัคร - 1 1 ฉบับ - 
2 บัตรประจำตัวประชาชน

นักเรียน 
- 1 - ฉบับ - 

3 ทะเบียนบ้านของนักเรียน - 1 - ฉบับ - 
4 ทะเบียนบ้าน บิดา มารดา 

หรือ ผู้ปกครอง 
- 1 - ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสารยืนยัน 
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

5 ใบเปลี ่ยนชื ่อ (กรณีมีการ
เปลี่ยน ช่ือ) 

- 1 1 ฉบับ - 

6 ห ลั ก ฐ า น ก า ร ส ำ เ ร็ จ
ก า ร ศ ึ ก ษ า  ร ะ ด ั บ ช้ั น
ประถมศึกษาปีท่ี 6 

- 1 1 ฉบับ - 

7 รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัคร 
ขนาดตามทีอ่งค์กรปกครอง 
ส ่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น ห รื อ
สถานศึกษา กำหนด 

- 3 - ฉบับ - 

15.2. เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม  
ไม่พบเอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

16. ค่าธรรมเนียม: -  
17. ช่องทางการร้องเรียน  

1. ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองบัวใหญ่ ณ ห้องสำนักปลัดเทศบาล  
2. ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่าน E-service ได้ที่ https://buayaicity.go.th 
3. Facebook fan page : สำนักงานเทศบาลเมืองบัวใหญ่ 
4. หมายเลขโทรศัพท์ 044-461639  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ: - 
 


