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คู่มือส าหรับประชาชน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุร ี
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุร ี
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านหนองอ าเภอจีน / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อเข้าศึกษาใน
ระดับช้ันอนุบาลศึกษาปีท่ี 1 จะรับเด็กท่ีมีอายุย่างเข้าปีท่ี 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรับเด็กท่ีมีอายุย่าง
เข้าปีท่ี 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ท่ีอยู่ในเขตพื้นท่ีบริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคนโดยไม่มีการสอบ
วัดความสามารถทางวิชาการหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนท่ีก าหนดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
สามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นท่ีบริการได้แต่หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนท่ีก าหนดให้ใช้วิธีการจับ
ฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสมท้ังน้ีตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศ
ก าหนด 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายช่ือเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษาและประกาศรายละเอียด
เกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ณส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาพร้อมท้ังมี
หนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้
ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายนของปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ  
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการ
สมัครเพื่อส่งเด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษาตามวันเวลา
และสถานท่ีท่ีองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด 
 
 

1 วัน องค์การ
บริหารส่วน
จังหวัด
กาญจนบุรี 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

7 วัน องค์การ
บริหารส่วน
จังหวัด
กาญจนบุรี 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 8 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

ทะเบียนบ้านของนักเรียนบิดา
มารดาหรือผู้ปกครอง 

องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

3) 
ใบเปล่ียนช่ือ (กรณีมีการเปล่ียน
ช่ือ) 

องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

1 1 ฉบับ - 

4) 
รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัครขนาด 
1.5 x 2 น้ิว 

องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

3 0 ฉบับ - 

5) 

กรณีไม่มีสูติบัตร องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

0 0 ฉบับ (กรณีไม่มีสูติบัตร
ให้ใช้เอกสาร
ดังต่อไปน้ีแทน 
(1) หนังสือรับรอง
การเกิดหรือ
หลักฐานท่ีทาง
ราชการออกให้ใน
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไม่มี
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เอกสารตาม (1) 
ให้บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองท า
บันทึกแจ้งประวัติ
บุคคลตาม
แบบฟอร์มท่ีทาง
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี

องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี / กองการเจ้าหน้าท่ี 
หมายเหตุ (หมายเลขโทรศัพท์ 0-3462-3041 ต่อ 131) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 21/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นท่ี 2 โดยส านักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนจังหวัด

กาญจนบุรีสถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษาปีที่ 1 ในสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุร ี
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษาปีท่ี 1 ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุร ี
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเพื่อเข้ารับการศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545 
2) พ.ร.บ.การศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545 
3) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 
4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษาปีท่ี 1 ในสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านหนองอ าเภอจีน / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษาปีท่ี 1 ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะรับเด็กท่ีมีอายุย่าง
เข้าปีท่ี 7 หรือเด็กท่ีจบการศึกษาช้ันก่อนประถมศึกษาท่ีอยู่ในเขตพื้นท่ีบริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคนโดย
ไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนท่ีก าหนดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นท่ีบริการได้แต่หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนท่ีก าหนดให้
ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสมท้ังน้ีตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะ
ประกาศก าหนด 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายช่ือเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีท่ี 7) และ
ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ณส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
สถานศึกษาพร้อมท้ังมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน  
1 ปี 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้
ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายนของปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการ
สมัครเพื่อส่งเด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษาตามวันเวลา
และสถานท่ีท่ีองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 8 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สูติบัตรนักเรียน องค์การบริหาร

ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

1 1 ฉบับ - 

2) 
ทะเบียนบ้านนักเรียน  องค์การบริหาร

ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

1 1 ฉบับ - 

3) 
ทะเบียนบ้านบิดามารดาหรือผู้ปกครอง องค์การบริหาร

ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

1 1 ฉบับ - 

4) 
ใบเปล่ียนช่ือ (กรณีมีการเปล่ียนช่ือ) องค์การบริหาร

ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

1 1 ฉบับ - 

5) 
หลักฐานการส าเร็จการศึกษาก่อน
ประถมศึกษา 

องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

1 1 ฉบับ - 

6) 
รูปถ่ายนักเรียนขนาด 1.5 x 2 น้ิว องค์การบริหาร

ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

3 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
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ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี

องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี / กองการเจ้าหน้าท่ี 
หมายเหตุ (หมายเลขโทรศัพท์ 0-3462-3041 ต่อ 131) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 21/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นท่ี 2 โดยส านักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนจังหวัด

กาญจนบุรีสถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับมัธยมศึกษาปีที่ 1 ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุร ี
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับมัธยมศึกษาปีท่ี 1 ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุร ี
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) พ.ร.บ.การศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545 
2) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 
3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับมัธยมศึกษาปีท่ี 1 ในสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 1 (บ้านเก่าวิทยา) / ติดต่อด้วยตนเอง        

ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ – 
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2) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านหนองอ าเภอจีน / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับมัธยมศึกษาปีท่ี 1 ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะรับเด็กนักเรียนท่ีจบ
การศึกษาช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 ท่ีอยู่ในเขตพื้นท่ีบริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคนโดยไม่มีการสอบวัด
ความสามารถทางวิชาการหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนท่ีก าหนดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
สามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นท่ีบริการได้แต่หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนท่ีก าหนดให้ใช้วิธีการจับ
ฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสมท้ังน้ีตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศ
ก าหนด 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายช่ือเด็กท่ีคาดว่าจะจบช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 พร้อมท้ังมีหนังสือแจ้งให้
ผู้ปกครองของเด็กนักเรียนทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้
ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายนของปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการ
สมัครเพื่อส่งเด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษาตามวันเวลา
และสถานท่ีท่ีองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 8 วัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สูติบัตรนักเรียน องค์การบริหาร

ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

1 1 ฉบับ - 

2) 
บัตรประจ าตัวประชาชนนักเรียน องค์การบริหาร

ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

1 1 ฉบับ - 

3) 
ทะเบียนบ้านนักเรียน  องค์การบริหาร

ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

1 1 ฉบับ - 

4) 
ทะเบียนบ้านบิดามารดาหรือผู้ปกครอง องค์การบริหาร

ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

1 1 ฉบับ - 

5) 
ใบเปล่ียนช่ือ (กรณีมีการเปล่ียนช่ือ) องค์การบริหาร

ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

1 1 ฉบับ - 

6) 
หลักฐานการส าเร็จการศึกษาระดับช้ัน
ประถมศึกษาปีท่ี 6 

องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

1 1 ฉบับ - 

7) 
รูปถ่ายนักเรียนขนาด 1.5 x 2 น้ิว องค์การบริหาร

ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

3 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี

องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี / กองการเจ้าหน้าท่ี 
หมายเหตุ (หมายเลขโทรศัพท์ 0-3462-3041 ต่อ 131) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 21/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นท่ี 2 โดยส านักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนจังหวัด

กาญจนบุรีสถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับมัธยมศึกษาปีที่ 4 ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับมัธยมศึกษาปีท่ี 4 ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุร ี
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับมัธยมศึกษาปีท่ี 4 ในสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 1 (บ้านเก่าวิทยา) / ติดต่อด้วยตนเอง        

ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับมัธยมศึกษาปีท่ี 4 ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะรับเด็กนักเรียนท่ีจบ
การศึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 หรือเทียบเท่าท่ีอยู่ในเขตพื้นท่ีบริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคนโดยไม่มีการ
สอบวัดความสามารถทางวิชาการหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนท่ีก าหนดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
สามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นท่ีบริการได้แต่หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนท่ีก าหนดให้ใช้วิธีการจับ
ฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสมท้ังน้ีตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศ
ก าหนด 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายช่ือเด็กท่ีคาดว่าจะจบช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 พร้อมท้ังมีหนังสือแจ้งให้
ผู้ปกครองของเด็กนักเรียนทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้
ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายนของปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการ
สมัครเพื่อส่งเด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษาตามวันเวลา
และสถานท่ีท่ีองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 8 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สูติบัตรนักเรียน องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

1 1 ฉบับ (กรณีไม่มีสูติบัตร
ให้ใช้เอกสาร
ดังต่อไปน้ีแทน 
(1) หนังสือรับรอง
การเกิดหรือ
หลักฐานท่ีทาง
ราชการออกให้ใน
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไม่มี
เอกสารตาม (1) 
ให้บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองท า
บันทึกแจ้งประวัติ
บุคคลตาม
แบบฟอร์มท่ีทาง
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

2) 
บัตรประจ าตัวประชาชน
นักเรียน 

องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

1 1 ฉบับ - 

3) 
ทะเบียนบ้านนักเรียน  องค์การบริหาร

ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

1 1 ฉบับ - 

4) 
ทะเบียนบ้านบิดามารดาหรือ
ผู้ปกครอง 

องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด

1 1 ฉบับ - 
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ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กาญจนบุรี 

5) 
ใบเปล่ียนช่ือ (กรณีมีการ
เปล่ียนช่ือ) 

องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

1 1 ฉบับ - 

6) 
หลักฐานการส าเร็จการศึกษา
ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 

องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

1 1 ฉบับ - 

7) 
รูปถ่ายนักเรียนขนาด 1.5 x 2 
น้ิว 

องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี 

3 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี

องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี / กองการเจ้าหน้าท่ี 
หมายเหตุ (หมายเลขโทรศัพท์ 0-3462-3041 ต่อ 131) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 21/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นท่ี 2 โดยส านักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนจังหวัด

กาญจนบุรีสถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


