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คู่มือส าหรับประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกขาม 
 

ค ำน ำ 
 

  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ตามมาตรา ๗ ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาตผู้อนุญาต
จะต้องท าคู่มือส าหรับประชาชน...” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน
และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจ
ของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  

  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม ได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ประกอบด้วยภารกิจงาน  
ในการบริการประชาชนตามอ านาจหน้าที่ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับประชาชนที่มาติดต่อราชการ ให้รับทราบ
ขั้นตอน ระยะเวลา ในการพิจารณาอนุญาตขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม 

 

 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกขำม 

๒๑ กรกฎำคม ๒๕๕๘ 
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บทน ำ 
****************** 

๑.๑ ที่มำ : พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 จากปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ที่ก าหนดให้ประชาชนต้องติดต่อหน่วยงาน
ภาครัฐ เพ่ือขออนุญาต อนุมัติ ขึ้นทะเบียน รับแจ้ง ซึ่งในการขออนุญาตจะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง 
อีกท้ังกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณา
ไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความไม่ชัดเจนสร้างภาระให้แก่ประชาชน เป็นช่องทางที่ก่อให้เกิดการทุจริต            
และเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีโลก คณะรักษาความสงบ
แห่งชาติได้มีมติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. . . . ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ โดยหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ใช้อ านาจหน้าที่                     
ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตรา ๔๓ วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
(ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ เสนอ ร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณา
เป็นเรื่องเร่งด่วน 
 พระราชบัญญัติฯ ได้ผ่านกระบวนการพิจารณา และประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ 
มกราคม ๒๕๕๘ 
๑.๒ สำระส ำคัญของพระรำชบัญญัติฯ ที่เกี่ยวกับกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 

 พระราชบัญญัติฉบับนี้ มีสาระส าคัญเป็นการก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต
ของหน่วยงานภาครัฐให้ชัดเจน รวมทั้งอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในการขออนุญาตให้มากยิ่งขึ้น           
โดยมีสาระส าคัญที่เก่ียวกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนสรุปได้ดังนี้ 
 ๑) ก าหนดให้ผู้อนุญาตต้องจัดท าคู่มือการขออนุญาตส าหรับประชาชน 
 ๒) ก าหนดหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับค าขอ 
 ๓) ก าหนดผลในกรณีท่ีผู้ยื่นค าขอไม่แก้ไขเพ่ิมเติมค าขอ หรือไม่ส่งเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมตามที่ 
     พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบหรือตามท่ีปรากฏในบันทึก 
 ๔) ก าหนดผลในกรณีที่ผู้ยื่นค าขอจัดท าค าขอถูกต้อง หรือได้ด าเนินการตามที่พนักงานเจ้าหน้าที่ 
     แนะน าหรือตามท่ีปรากฏในบันทึกแล้ว 
 ๕) ก าหนดให้ผู้อนุญาตต้องพิจารณาอนุญาตให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับ 

    ประชาชน และแจ้งผลการพิจารณาต่อผู้ยื่นค าขออนุญาต รวมถึงผลกรณีที่ผู้อนุญาตไม่ปฏิบัติ  
    ตามหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด 

๑.๓ จุดประสงค์ของพระรำชบัญญัติ 

มีเจตนารมณ์ส าคัญเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนให้การติดต่อกับทางราชการ "เร็วขึ้น (faster) 
ง่ายขึ้น (easier) ถูกลง (cheaper)" และมุ่งให้การปฏิบัติราชการเป็นไปเพ่ือความโปร่งใส การรับผิดชอบ 
ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เกิดประโยชน์สุขกับประชาชนและเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขัน
ของประเทศ โดยได้ก าหนดให้มีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนที่ก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณา
อนุญาตให้ชัดเจน และจัดตั้งศูนย์บริการร่วมเพ่ือรับค าร้อง และศูนย์รับค าขออนุญาต ณ จุดเดียว เพ่ือบริการ
ประชาชนและให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการขออนุญาต 
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๑.๔ พ.ร.บ.อ ำนวยควำมสะดวกฯ เกี่ยวข้องกับกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 

พ.ร.บ.อ านวยความสะดวกฯ ก าหนดให้หน่วยงานภาครัฐที่มีเกี่ยวข้องต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
ให้เสร็จสิ้นภายใน ๑๘๐ วัน นับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา นั่นคือ วันที่ ๒๑ 
กรกฎาคม ๒๕๕๘ โดยก าหนดให้คู่มือส าหรับประชาชน ต้องมีองค์ประกอบอย่างน้อย ดังนี้ 
 หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ 
 ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต 
 รายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ 

ทั้งนี้จะต้องมีการเผยแพร่คู่มือส าหรับประชาชนไว้ที่สถานที่ให้บริการ และทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
๑.๕ พ.ร.บ.อ ำนวยควำมสะดวกฯ มีประโยชน์อย่ำงไรกับประชำชน 

ประชาชนจะได้รับความสะดวกในการติดต่อกับทางราชการได้ “เร็วขึ้น (faster) ง่ายขึ้น (easier) 
ถูกลง (cheaper)” กล่าวคือ ประชาชนสามารถรับทราบข้อมูลการให้บริการของภาครัฐที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
ชัดเจนผ่านคู่มือส าหรับประชาชน สามารถทราบช่องทางในการให้บริการต่างๆ จัดเตรียมเอกสารต่างๆ          
ค่าท าเนียมที่ต้องใช้ให้ครบถ้วน (ท าให้ไม่ต้องเสียเวลาติดต่อหลายรอบ) ขั้นตอนและระยะเวลาที่ต้องใช้ 
รวมถึงหากมีข้อสงสัยหรือปัญหาในการติดต่อ สามารถสอบถามหรือร้องเรียนได้ที่ใดบ้าง 

๑.๖ คู่มือประชำชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตำมพระรำชบัญญัติฯ มี ๒ ส่วน ได้แก่ 
๑) กำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนในควำมรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น : ให้ อปท. 

พิจารณาจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนส าหรับกระบวนงานที่ อปท. รับผิดชอบออกข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติขึ้นเอง
ทุกกระบวนงาน 

๒) กำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนที่มีส่วนรำชกำรอ่ืนรับผิดชอบท ำคู่มือกลำง : ให้ อปท. น าคู่มือกลาง            
ในกระบวนงานที่มีส่วนราชการจัดท าร่างคู่มือกลางไปพิจารณาปรับเป็นคู่มือส าหรับประชาชนของ อปท.            
แต่ละแห่ง 
 ทั้งนี้ ส่วนราชการที่รักษาการตามกฎหมายในกระบวนงานบริการต่างๆ จะจัดท าคู่มือกลางให้ อปท. 

ก่อนแล้วจึงให้ อปท. ดึงข้อมูลจากระบบอิเล็กทรอนิกส์มาปรับใช้ตามบริบทของ อปท. ตนเองตาม
ความเหมาะสม 

 ส่วนกระบวนงานบริการที่มีบาง อปท. ออกข้อบัญญัติเองต้องด าเนินการจัดท าคู่มือประชาชนใน
กระบวนงานบริการดังกล่าวเองด้วย 

 

 

-------------------------------- 
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 คู่มือส าหรับประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกขาม 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น อบต.โคกขาม ส าเนาคู่มือประชาชน 23/07/2015 09:00  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกขำม ถนนสหกรณ์-โคกขำม 99 หมู่ที่ 9 ต ำบลโคกขำม 

อ ำเภอเมืองสมุทรสำคร จังหวัดสมุทรสำคร 74000 โทรศัพท์ 0-3445-7004-5/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเข้าศึกษาในระดับชั้น
อนุบาลศึกษาปีที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 5 
(กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคน โดยไม่มีการสอบวัด
ความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถ
พิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนที่บริการได้ แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนด ให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือ
การวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศก าหนด 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษา และประกาศรายละเอียด
เกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ปิดไว้ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา พร้อมทั้งมี
หนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้ผู้ปกครอง
ทราบ ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายน ของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 



องค์การบริหารสว่นต าบลโคกขาม 

 

 คู่มือส าหรับประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกขาม 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพ่ือส่ง
เด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา 
ตามวัน เวลา และสถานที่ท่ี
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโคกขาม  
อ าเภอเมืองสมุทรสาคร 
จังหวัดสมุทรสาคร 

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน สถานที่รับสมัคร
ตามแต่ละ
สถานศึกษาประกาศ
ก าหนด (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหารส่วน
จังหวัด.....(ระบุชื่อ) 
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) 
องค์การบริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุชื่อ) 
เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโคกขาม  
อ าเภอเมืองสมุทรสาคร 
จังหวัดสมุทรสาคร 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วัน นับ
จากวันปิดรับสมัคร 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหารส่วน
จังหวัด.....(ระบชื่อ) 
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) 
องค์การบริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุชื่อ) 
เมืองพัทยา) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  8 วัน 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 
 
 
 



องค์การบริหารสว่นต าบลโคกขาม 

 

 คู่มือส าหรับประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกขาม 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

สูติบัตรนักเรียน
ผู้สมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

2) 

ทะเบียนบ้านของ
นักเรียน บิดา 
มารดา หรือ
ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

3) 
ใบเปลี่ยนชื่อ 
(กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 

รูปถ่ายของ
นักเรียนผู้สมัคร 
ขนาดตามที่
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นหรือ
สถานศึกษา
ก าหนด 

- 3 0 ฉบับ - 

5) 

กรณีไม่มีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไม่มีสูติบัตร ให้
ใช้เอกสารดังต่อไปนี้
แทน 
(1) หนังสือรับรองการ
เกิด หรือหลักฐานที่
ทางราชการออกให้ใน
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไม่มีเอกสาร
ตาม (1) ให้บิดา 
มารดา หรือผู้ปกครอง
ท าบันทึกแจ้งประวัติ
บุคคลตามแบบฟอร์ม
ที่ทางองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

 
 



องค์การบริหารสว่นต าบลโคกขาม 

 

 คู่มือส าหรับประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกขาม 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม ถนนสหกรณ์-โคกขาม 99 หมู่ที่ 9 ต าบลโคกขาม 

อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 74000 โทรศัพท์ 0-3445-7004-5 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 

 
 

 
 


