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คำนำ 

ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 

2558 ตามมาตรา 7 ได้กำหนดให้  “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้กระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต

จะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน...”โดยมีเป้าหมายเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุน

ของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติ

ราชการ ลดการใชดุ้ลยพินจิของเจ้าหน้าที ่เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

องค์การบริหารส่วนตำบลคลีกลิ้ง จงึได้จัดทำ “คู่มือสำหรับประชาชน”ประกอบด้วยการกิจงาน

ในการบริการประชาชนตามอำนาจหน้าที่ เพื่ออำนวยความสะดวกให้กับประชาชนที่มาติดต่อราชการ

รับทราบ ขั้นตอน ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องและประชาชนทั่วไปใช้

เป็นแนวทางในการดำเนินการต่อไป 

กองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

องค์การบริหารส่วนตำบลคลีกลิ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

เรื่อง หนา้ 
ท่ีมาของการจัดทำคู่มือประชาชน 1 
การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 4 
ภาคผนวก 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แนวทางการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 

1.ที่มา 

เนื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจำนวนมาก กำหนดให้การประกอบกิจการของ

ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ อนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียนในการแจ้งในการขออนุญาต

หรือดำเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้กำหนด

ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จำเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทำให้เกิดความ

คลุมเครือ ไม่ชัดเจน อันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้

ประชุมปรึกษาลงมติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ

ทางราชการพ.ศ. ... ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติจึงได้ใช้อำนาจ

หน้าที่ของนายกรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย(ฉบับ

ชั่วคราว)พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณา

เพื่อเป็นเรื่องเร่งด่วน 

สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งที่ 25 / 2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 

2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย

นายกรัฐมนตรีได้นำร่างพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการพ.ศ. ... ขึ ้นทูลเก้าทูลกระหม่อมถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่หัว  เพื่อทรงลงพระ

ปรมาภิไธย 

ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 

และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558  

พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

มีสาระสำคัญที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำคู่มอืประชาชนดังนี้ 

มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กำหนดให้ในกรณีที ่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับ

อนุญาตจากผู้อนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  หลักเกณฑ์

วิธีการและเงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการ

เอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับคำขอและจะกำหนดให้ยื่นคำขอผ่านทาง

อิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคำขอด้วยตนเองก็ได้ 

มาตรา 7 วรรคสอง คู ่มือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้  ณ สถานที่ที่

กำหนดให้ยื่นคำขอและเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้สำเนาคู่มือดังกล่าวให้

พนักงานเจ้าหน้าที่จัดสำเนาให้โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้น ให้ระบุค่าใช้จ่าย

ดังกล่าวไว้ในคู่มือสำหรับประชาชนด้วย 
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มาตรา 7 วรรคสาม กำหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ

ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กำหนดตามวรรคหนึ่งมาเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่  ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่

กำหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร ให้เสนอคณะรัฐมนตรเีพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตดำเนินการ

แก้ไขใหเ้หมาะสมโดยเร็ว 

มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามมาตรา 7 ให้เสร็จสิ้นภายใน 180 

วันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

2.วัตถุประสงค์ของการจัดทำแนวทางการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 

 2.1 เพื่อให้หน่วยงานของรัฐเข้าใจและทราบแนวทางในการจัดทำคู่มอืสำหรับประชาชน  

2.2 เพื่อให้การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ ์ตาม

เจตนารมย์ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตทางราชการพ.ศ. 

2558 

3.คำจำกัดความ 

“การให้บริการประชาชน”หมายถึงการดำเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจน

แล้วเสร็จตามคำขอการยื่นคำขอนี้เป็นการยื่นคำขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้

หน่วยงานของรัฐกำหนดให้ผูร้ับบริการตอ้งยื่นคำขอก่อนดำเนินการใด ได้แก่ การอนุญาต การออก

ใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้

อาชญาบัตร 

“ผูร้ับบริการ”หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรอืหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับ

บริการจากหน่วยงานของรัฐ 

“หน่วยงานของรัฐ”ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ

องค์กรมหาชน และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่  

4.แนวคดิและหลักการ 

แนวคิดและหลักการของการจัดทำคู่มอืประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 ได้นำหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมอืงที่

ดีมาเป็นหลักการสำคัญไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการ

ของภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการโดยการลดใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่

เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาใหป้ระชาชนทราบเพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจสำคัญคือการอำนวยความ

สะดวกใหแ้ก่ประชาชน  
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4.1 ความหมายของคู่มอืสำหรับประชาชน 

เป็นเครื่องมอืที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการตดิต่อขอรับบริการจาก

หน่วยงานของรัฐว่ามีหลักเกณฑ์วิธีการขั้นตอนระยะเวลาเอกสารและหลักฐานที่จำเป็นอย่างไรเพื่อเป็น

การอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน  

4.2 ขอบเขตการดำเนินการ 

หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้ประชาชนต้องอนุญาตจด

ทะเบียน ขึน้ทะเบียน หรือแจง้ก่อนจะดำเนินการใดๆ ต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 

4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 

การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1.เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกในการตดิต่อขอรับบริการของประชาชน โดยใช้ข้อมูลที่

ชัดเจนเกี่ยวกับ หลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใชจ้่ายเอกสารหรอืหลักฐานที่ใช้ประกอบคำ

ขอสถานที่ใหบ้ริการ 

2.เพื่อลดต้นทุนในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน 

3.เพื่อลดระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถในการ

แข่งขันของประเทศ 

4.เพื่อสร้างความโปร่งใสในการปฏบิัติงานของหน่วยงานของภาครัฐ 

 4.4 เป้าหมายของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 

หน่วยงานของรัฐที่มกีารบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้

ประชาชนต้องมายื่นคำขออนุญาตก่อนดำเนินการใดมีการจัดทำคู่มอืสำหรับประชาชนและนำไปใช้ใน

การบริการประชาชน 
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คู่มอืสำหรับประชาชน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศกึษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิน่ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบรหิารส่วนตำบลคลีกลิ้ง 

อปท : องค์การบรหิารส่วนตำบลคลีกลิ้ง อำเภอศิลาลาด จังหวดัศรสีะเกษ 

1.ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศกึษาในสถานศึกษาสังกัดองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น

2.หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

3.ประเภทของงานบริการ : กระบวนการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4.หมวดหมู่ของงานบริการรบัแจ้ง : รับแจ้ง 

5.กฎหมายที่ใช้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง 

1.พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ และ (ฉบับท่ี ๓) 

พ.ศ. ๒๕๕๓ 

2.ระเบียบกระทรวงศกึษาท่ีการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศกึษาเข้าเรียนในสถานศกึษาพ.ศ. 

2548  

6.ระดับผลกระทบ :       บริการท่ีสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม บริการท่ัวไป 

7.พื้นที่ให้บริการ :      ส่วนกลาง    ส่วนภูมิภาค      ท้องถิ่น       สถาบันการศึกษา 

                    ส่วนกลางที่ตัง้ของอยู่ในภูมิภาค (ตามกระทรวง)                          

                    ส่วนกลางที่ตัง้อยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

                    ต่างประเทศ 

8.กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา – ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนดฯลฯ 

-ไม่ม ี

9.ข้อมูลสถติ ิ

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน : 0 

จำนวนคำขอที่มากที่สดุ :0 

จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ :0 

10 ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน : (สำเนาคู่มอืประชาชน)การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาใน

สถานศกึษาสังกัดองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 27 / 05 / 2558 

11 ช่องทางการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :       เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

                                     วันจันทร์        วันอังคาร        วันพุธ      วันพฤหัส 

                                     วันศุกร ์              วันเสาร ์          วันอาทติย์    

                                     มพีักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคำขอ :   เวลาเปิดรับคำขอศูนย์ 8.30 น. 

         เวลาปิดรับคำขอ 16.30 น. 
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12 หลักเกณฑ์วธิีการเงื่อนไขถ้ามใีนการยื่นคำขอในการพิจารณาอนุญาต 

-การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อเข้า

ศกึษาในระดับอนุบาลศกึษาปีท่ี 1 จะรับเด็กที่มอีายุย่างเข้าปีท่ี 4 กรณจีัดการศกึษาอนุบาลสามปีหรือจะรับเด็กที่มี

อายุย่างเข้าปีท่ี 5 (กรณจีัดการศกึษาอนุบาล2ปี) ท่ีอยูใ่นเขตพื้นท่ีองค์การปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคน โดยไม่มกีาร

สอบวัดความสามารถทางวชิาการ หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจำนวนท่ีกำหนด องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นสามารถพจิารณารับเด็กนอกเขตพื้นท่ีบริการได้ แต่หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจำนวนท่ีกำหนด     

ให้ใชว้ธีิการจับฉลากหรอืการวัดความสามารถดา้นวชิาการไดต้ามความเหมาะสมท้ังน้ีตามท่ีองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นจะประกาศกำหนด 

-องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายช่ือเด็กที่มอีายุถึงเกณฑ์การศกึษาก่อนประถมศึกษาและประกาศ

รายละเอยีดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศกึษาปิดไว้ ณ สำนักงานองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา

พร้อมท้ังมีหนังสอืแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 

-องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจง้ประชาสัมพันธ์ รายละเอยีดหลักเกณฑ์การรับสมัคร

นักเรียนให้ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ – เดอืนเมษายน ของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน/

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 

หมายเหต ุ

1. การตรวจสอบ

เอกสาร 

ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐาน

การสมัคร เพื่อส่งเด็กเข้าเรียน

ในสถานท่ีท่ีองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นประกาศกำหนด 

1 วัน กรมส่งเสริม

ปกครองส่วน

ท้องถิ่น 

1.ระยะเวลา: 1วัน 

สถานท่ีรับสมัคร

ตามแต่สถานศกึษา

ประกาศกำหนด

(ระบุระยะเวลาท่ี

ให้บริการจริง) 

2.หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบคือ

องค์การบริหารส่วน

ตำบลคลีกลิ้ง 

2. การพจิารณา การพจิารณารับเด็กเข้าเรียน 7วัน กรมส่งเสริม

ปกครองส่วน

ท้องถิ่น 

1.ระยะเวลา: 1วัน 

สถานท่ีรับสมัคร

ตามแต่สถานศกึษา

ประกาศกำหนด

(ระบุระยะเวลาท่ี

ให้บริการจริง) 

2.หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบคือ

องค์การบริหารส่วน

ตำบลคลีกลิ้ง 

ระยะเวลาดำเนนิการรวม 8 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว 

 ผ่านการดำเนนิการการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบัิตริาชการมาแล้ว 

     ยังไม่ผา่นการดำเนนิการลดขั้นตอน 

15.รายงานเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 15.1เอกสารยนืยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยนืยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง 

จำนวน

เอกสาร

สำเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

หมายเหต ุ

1. สูตบัิตรของนักเรียน

ผู้สมัคร 

- 1 1 ฉบับ บิดามารดาหรือผู้ปกครอง

ของนักเรียนลงนามรับรอง

สำเนาถูกต้อง 

2. ทะเบียนบ้านของ

นักเรียนบิดามารดาหรือ

ผู้ปกครอง 

- 1 - ฉบับ บิดามารดาหรือผู้ปกครอง

ของนักเรียนลงนามรับรอง

สำเนาถูกต้อง 

3. ใบเปลี่ยนช่ือ (กรณีมีการ

เปลี่ยนช่ือ) 

- 1 1 ฉบับ  

4. รูปถ่ายของนักเรียน

ผู้สมัครขนาดตามท่ี

องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นหรือสถานศกึษา

กำหนด 

- 2 - ฉบับ  

5. กรณไีม่มสีูตบัิตร - - - ฉบับ กรณไีม่มสีูตบัิตรให้ใช้

เอกสารดังต่อไปนี้แทน 

(1.)หนังสือรับรองการเกิด

หรือหลักฐานท่ีทาง

ราชการออกให้ในลักษณ

เดียวกัน 

(2.)หากไม่มเีอกสารตาม 

(1)ให้บิดามารดาหรือ

ผู้ปกครองทำบันทึกแจ้ง

ประวัตบุิคคลตาม

แบบฟอร์มท่ีทางองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น

กำหนด 
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15.2 เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

 ไม่พบเอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

16.ค่าธรรมเนียม : - 

17.ช่องทางการร้องเรียน 

              1.ศูนย์ไกล่เกลีย่ขอ้พิพาทดา้นประชาชน ตำบลคลีกลิ้ง อำเภอศิลาลาด จังหวัดศรีสะเกษ 

               2.เว็บไซด ์องค์การบริหารส่วนตำบลคลีกลิง้ https://kleekling.go.th/ 

               3.เบอร์โทร ๐45-826157 

18.แบบฟอร์มใบสมัคร/ใบมอบตัว/ทะเบียนเด็กเล็ก/บันทกึประวัตสิุขภาพ การรับนักเรยีนเข้าเรียนระดับก่อน

ประถมศกึษาในสถานศึกษา ขององค์การบรหิารส่วนตำบลคลีกลิ้ง 

 
19.หมายเหตุ :  


