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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลมวกเหล็ก อ าเภอมวกเหล็ก จงัหวดัสระบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลมวกเหล็ก อ าเภอมวกเหล็ก จงัหวดัสระบรีุ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลกัฐานในการรับนกัเรียนนกัศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

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

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนปฐมวยัในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ิน องค์การบริหารสว่นต าบลมวกเหล็ก สว่นการศกึษาศาสนา และวฒัธรรม จิราภรณ์/ประวิทย์  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ ส่วนการศึกษาศาสนา และวฒันธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลมวกเหล็ก 

234  หมู่ที ่ 2  บา้นท่ามะปราง  ต าบลมวกเหล็ก อ าเภอมวกเหล็ก จงัหวดัสระบรีุ 18180 
โทรศพัท์:036 909 352 ต่อ 109/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
- การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนปฐมวยัในสถานศกึษาสงักดัองค์การบริหารสว่นต าบลมวกเหล็กจะรับเดก็ท่ีมีอาย ุ๒-
๕ ขวบ ท่ีอยู่ในเขตพืน้ท่ีบริการขององค์การบริหารสว่นต าบลมวกเหล็กทกุคน องค์การบริหารสว่นต าบลมวกเหล็ก
สามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพืน้ท่ีบริการได้ ทัง้นีต้ามท่ีองค์การบริหารสว่นต าบลมวกเหล็กจะประกาศก าหนด 
 
- องค์การบริหารสว่นต าบลมวกเหล็กตรวจสอบรายช่ือเด็กท่ีมีอายถุึงเกณฑ์การศกึษาก่อนปฐมวยั และประกาศ
รายละเอียดเก่ียวกบัการสง่เดก็เข้าเรียนในสถานศกึษา ปิดไว้ ณ ส านกังานองค์การบริหารสว่นต าบลมวกเหล็กและ
สถานศกึษา พร้อมทัง้มีหนงัสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบ ก่อนปีการศกึษาท่ีเดก็จะเข้าเรียน 1 ปี 
 
- องค์การบริหารสว่นต าบลมวกเหล็กและสถานศกึษาแจ้งประชาสมัพนัธ์รายละเอียดหลกัเกณฑ์การรับสมคัรนกัเรียนให้
ผู้ปกครองทราบ ระหวา่งเดือนกมุภาพนัธ์ - เมษายน ของปีการศกึษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองย่ืนเอกสาร
หลกัฐานการสมคัรเพ่ือสง่
เดก็ 
เข้าเรียนในสถานศกึษา 
ตามวนั เวลา และสถานท่ีท่ี
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด 
 
 

1 เดือน องค์การบริหาร
สว่นต าบล
มวกเหล็ก อ าเภอ
มวกเหล็ก 
จงัหวดัสระบรีุ 

(1. ระยะเวลา : 1 
เดือน สถานท่ีรับ
สมคัรตามแตล่ะ
สถานศกึษา
ประกาศก าหนด 
(ระบรุะยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
ศนูย์พฒันาเดก็
เล็ก สงักดัสว่น
การศกึษาศาสนา 
และวฒันธรรม 
องค์การบริหาร
สว่นต าบล
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

มวกเหล็ก ) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้า
เรียน,ตามประกาศการรับ
สมคัรเดก็เล็กเข้าเรียนในแต่
ละปีการศกึษา 
 

7 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบล
มวกเหล็ก อ าเภอ
มวกเหล็ก 
จงัหวดัสระบรีุ 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วนั นบั
จากวนัปิดรับ
สมคัร (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
ศนูย์พฒันาเดก็
เล็ก สงักดัสว่น
การศกึษาศาสนา 
และวฒันธรรม 
องค์การบริหาร
สว่นต าบล
มวกเหล็ก ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   1 เดือน 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 1 เดือน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
สตูบิตัรนกัเรียน
ผู้สมคัร 

- 1 1 ฉบบั (บดิา มารดา หรือ
ผู้ปกครองของ
นกัเรียนลงนาม
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) 

ทะเบียนบ้านของ
นกัเรียน บดิา 
มารดา หรือ
ผู้ปกครอง 

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

3) 
ใบเปล่ียนช่ือ 
(กรณีมีการ
เปล่ียนช่ือ) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

รูปถ่ายของ
นกัเรียนผู้สมคัร 
ขนาดตามท่ี
องค์การบริหาร
สว่นต าบล
มวกเหล็กหรือ
สถานศกึษา
ก าหนด 

- 2 0 ฉบบั (รูปถ่ายไมเ่กิน 6 
เดือน) 

5) 

กรณีไมมี่สตูบิตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไมมี่สตูบิตัร 
ให้ใช้เอกสาร
ดงัตอ่ไปนีแ้ทน 
(1) หนงัสือรับรอง
การเกิด หรือ
หลกัฐานท่ีทาง
ราชการออกให้ใน
ลกัษณะเดียวกนั 
(2) หากไมมี่
เอกสารตาม (1) 
ให้บดิา มารดา 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หรือผู้ปกครองท า
บนัทกึแจ้งประวตัิ
บคุคลตาม
แบบฟอร์มท่ีทาง
องค์การบริหาร
สว่นต าบล
มวกเหล็กก าหนด 
) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ใบสมคัร องค์การบริหาร
สว่นต าบล
มวกเหล็ก อ าเภอ
มวกเหล็ก จงัหวดั
สระบรีุ 

1 1 ฉบบั (การกรอกใบ
สมคัรต้องกรอง
รายละเอียดให้
ครบถ้วนสมบรูณ์
และต้องน าเดก็มา
แสดงตวัในวนัย่ืน
ใบสมคัร) 

2) 

ส าเนาสมดุ
บนัทกึสขุภาพ 

องค์การบริหาร
สว่นต าบล
มวกเหล็ก อ าเภอ
มวกเหล็ก จงัหวดั
สระบรีุ 

1 1 ฉบบั (จ านวน ๑ ชดุ) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
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1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าการบริการไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบไุว้ข้างต้น สามารถตดิตอ่เพ่ือร้องเรียนได้ท่ี
องค์การบริหารสว่นต าบลมวกเหล็ก หมายเลขโทรศพัท์ 036 909 352 ตอ่ 109 สว่นการศกึษาศาสนา และ
วฒันธรรม 
หมายเหตุ - 

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

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) ประกาศรับสมคัรเด็กเข้าเรียนศนูย์พฒันาเดก็เล็ก อบต.มวกเหล็ก 

- 
 

2) ใบสมคัร 
- 
 

3) ค าสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการรับสมคัรเดก็ 
- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- เปิดเรียนวนัจนัทร์ &ndash; วนัศกุร์ 
 
 - เวลาเข้าเรียน ๐๘.๐๐ น. &ndash; เวลาเลิกเรียน ๑๕.๐๐ น. 
 
 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 13/08/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบล

มวกเหล็ก อ าเภอมวกเหล็ก จงัหวดั
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สระบรีุ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


