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คูมือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:องคการบริหารสวนตําบลโคกยาง  
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบริหารสวนตําบลโคกยาง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษาพ .ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ตําบลโคกยาง  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน  0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษา

สังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 27/05/2558 09:19  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ องคการบริหารสวนตําบลโคกยาง โทร 044-666224 /ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ – 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  - การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโคกยาง สังกัดองคการบริหารสวน
ตําบลโคกยาง เพ่ือเขาศึกษาในระดับชั้นอนุบาลศึกษาปท่ี 1 จะรับเด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ี 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ป) 
หรือจะรับเด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ี 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ป) ท่ีอยูในเขตพ้ืนท่ีบริการขององคการบริหารสวนตําบล
โคกยาง ทุกคนโดยไมมีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตามจํานวนท่ีกําหนด
องคการบริหารสวนตําบลโคกยาง สามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนท่ีบริการไดแตหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนเกินกวา
จํานวนท่ีกําหนดใหใชวิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถดานวิชาการไดตามความเหมาะสมท้ังนี้ตามท่ีองคการบริหาร
สวนตําบลโคกยาง จะประกาศกําหนด 
  - องคการบริหารสวนตําบลโคกยาง ตรวจสอบรายชื่อเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑการศึกษากอนประถมศึกษาและประกาศ
รายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาปดไว ณ สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลโคกยาง และศูนยพัฒนา
เด็กเล็กบานโคกยาง พรอมท้ังมีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษาท่ีเด็กจะเขา
เรียน 1 ป 
  - องคการบริหารสวนตําบลโคกยาง และศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโคกยาง แจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑ
การรับสมัครนักเรียนใหผูปกครองทราบระหวางเดือนกุมภาพันธ - เมษายนของปการศึกษาท่ีเด็กจะเขาเรียน 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูปกครองยื่นเอกสารหลักฐาน
การสมัครเพ่ือสงเด็กเขาเรียนใน
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโคกยาง 
ตามวันเวลาและสถานท่ีท่ี
องคการบริหารสวนตําบลโคก
ยาง ประกาศกําหนด 

1 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลโคก
ยาง 

2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
องคการบริหาร
สวนตําบลโคกยาง 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเขาเรียน 
 

7 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลโคก
ยาง 

1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วันนับ
จากวันปดรับสมัคร  
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
องคการบริหาร
สวนตําบลโคกยาง 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 8 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สูติบัตรนักเรียนผูสมัคร - 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผูปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 

ทะเบียนบานของนักเรียน
บิดามารดาหรือผูปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผูปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

3) 
ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 
รูปถายของนักเรียน
ผูสมัครขนาดตามท่ี

- 3 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

องคการบริหารสวนตําบล
โคกยาง หรือศูนยพัฒนา
เด็กเล็กบานโคกยาง
กําหนด 

5) 

กรณีไมมีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไมมีสูติบัตร
ใหใชเอกสาร
ดังตอไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรอง
การเกิดหรือ
หลักฐานท่ีทาง
ราชการออกใหใน
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไมมี
เอกสารตาม (1) 
ใหบิดามารดาหรือ
ผูปกครองทํา
บันทึกแจงประวัติ
บุคคลตาม
แบบฟอรมท่ีทาง
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน
กําหนด 
) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ีองคการ

บริหารสวนตําบลโคกยาง หมายเลขโทรศัพท  044 -666224  
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียน www.kokyang.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 16/07/2558 
สถานะ  
จัดทําโดย WILAIRAT SAKDARACH 
อนุมัติโดย NIMITR SANGIMSAK 
เผยแพรโดย  
 

 
 

 


	2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองค์การบริหารส่วนตำบลโคกย่าง

