
 



คำนำ 
 
  ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
มาตรา ๗ ได้กำหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้กระทำใดจะต้องได้รับอนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือสำหรั บ
ประชาชน..” โดยมีเป้าหมายเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพ              
ในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผย
ขั้นตอน ระยะเวลา  ให้ประชาชนทราบ 

  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวงใต้  จึงได้จัดทำ “คู่มือสำหรับประชาชน” ประกอบด้วยการ              
กิจงานในการบริการประชาชนตามอำนาจหน้าที่  เพื่ออนวยความสะดวกให้กับประชาชนที่มาติดต่อราชการ รับทราบ 
ขั ้นตอน ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต เพื ่อให้เจ้าหน้าที ่ที ่เกี ่ยวข้องและประชาชนทั ่วไปใช้เป็นแนวทาง                           
ในการดำเนินการต่อไป 

 
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวงใต้ 

อำเภอวานรนิวาส จังหวัดสกลนคร 
มกราคม 2568 

 
 
 
 



 

สารบัญ 

 
เรื่อง            หน้า 

ที่มาของการจัดทำคู่มือประชาชน           1 
การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    3 
 
ภาคผนวก 
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางการ พ.ศ.2558 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แนวทางการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
 
1. ที่มา 
  เนื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจำนวนมากกำหนดให้การประกอบกิจการของประชาชน 
ต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การอออกใบอนุญาต การข้ึนทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาตหรือดำเนินการต่างๆ 
จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้กำหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จำเป็น 
รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทำให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจน อันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่าง
มาก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ประชุมปรึกษาลงมติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตทางราชการ พ.ศ.... ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  จึงได้ใช้อำนาจ
หน้าที่ของนายกรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 
๒๕๕๗ เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน 

  สภานิติบัญญัติแห่งชาติ ในการประชุม ครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557                
ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรีได้นำร่าง
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.... ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อมถวาย
แด่พระบาทสมเด็จ พระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธย 

  ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย  เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และมีการ
ประกาศในราชกิจจานุบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 

  พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558                      
มีสาระสำคัญที่เก่ียวข้องกับการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนดังนี้ 

  มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กำหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้กระทำใดจะต้องรับอนุญาต ผู้อนุญาต
จะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ 
ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับคำ
ขอและจะกำหนดให้ยื่นคำขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคำขอด้วยตนเองก็ได้ 

  มาตรา 7 วรรคสอง  คู่มือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้ ณ  สถานที่ที่กำหนดให้ยื่น
คำขอและเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์เมื่อประชาชนได้สำเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่จัดทำสำเนาให้โดยจะ
คิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้  ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวในคู่มือสำหรับประชาชนด้วย 

  มาตรา 7 วรรคสาม  กำหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กำหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่กำหนดดังกล่าวล่าช้า เกินสมควร  ให้เสนอ
คณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตดำเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

  มาตรา 17  ให้ผู้อนุญาตจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามมาตรา 7 ให้เสร็จสิ้นภายในหนึ่งร้อยแปดสิบ
วัน นับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

2. วัตถุประสงค์ของการจัดทำแนวทางการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
 2.1 เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐเข้าใจและทราบแนวทางในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
 2.2 เพื ่อให้การจัดทำคู ่มือสำหรับประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ ์ ตามเจตนารมณ์ของ
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
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3. คำจำกัดความ 
  “การบริการประชาชน” หมายถึง การดำเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้วเสร็จ
ตามคำขอ การยื่นคำขอนี้เป็นการยื่นคำขอตามที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดให้
ผู้รับบริการ ต้องยื่นคำขอก่อนดำเนินการใด ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบี ยน การขึ้น
ทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร 
  “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก
หน่วยงานของรัฐ 
  “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานของรัฐแบบใหม่ 

4. แนวทคิดและหลักการ 
  แนวคิดและหลักการของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก 
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้นำหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีมาเป็นหลักสำคัญ ไม่ว่าจะ
เป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการ
ปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพื่อเป้าหม ายอันเป็น
หัวใจสำคัญคือการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
 4.1 ความหมายของคู่มือสำหรับประชาชน 
  เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ           
ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จำเป็นอย่างไร เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกใหแ้ก่
ประชาชน 
 4.2 ขอบเขตการดำเนินการ 
  หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้ประชาชนต้องขออนุญาตจดทะเบียน 
ขึ้นทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะดำเนินการใดๆ ต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
 4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
        การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1) เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน  โดยใช้ข้อมูลที่ชัดเจน
เกี่ยวกับ หลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบคำขอ
สถานที่ให้บริการ 

2) เพ่ือลดต้นทุนในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐและเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขัน 

ของประเทศ 
4) เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของภาครัฐ 

4.4 เป้าหมายของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
  หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้ประชาชน            
ต้องมายื่นคำขออนุญาตก่อนดำเนินการใดมีการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนและนำไปใช้ในการให้บริการประชาชน 
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คู่มือสำหรับประชาชน    :  การรับนักเรียนเข้าเรียนก่อนประถมศึกษาในถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวงใต้ 
กระทรวง  :  มหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน    :  การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา 
      สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. หน่วยงงานที่รับผิดชอบ  :    ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวงใต้ 
3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ :  รับแจ้ง 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง : 
 5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 
 5.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2548 
6. ระดับผลกระทบ   :   บริการที่สำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ :   สว่นกลาง       ส่วนภูมิภาค      ท้องถิ่น      สถาบันการศึกษา 
       สว่นกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

    สว่นกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
    ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา-ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ 
 ไม่มี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0 
 จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด  0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด  0 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  :  (สำเนาคู่มือประชาชน) การรับนักเรียนระดับก่อนประถมศึกษา  

  ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
11. ช่องทางการให้บริการ  : 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
     วันจันทร์   วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี 

 วันศุกร์        วันเสาร ์  วันอาทิตย์   
 มีพักเที่ยง 

 เวลาเปิดรับคำขอ  : เวลาเปิดรับคำขอ   08.30 น.  
    เวลาปิดรับคำขอ   16.30 น. 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต 
 - การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเข้าเตรียม
ความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  จะรับเด็กที่มีอายุ  2-5 ปี ที่อยู่ในเขตพื้นที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุก
คน โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ  หากกรณีที่เด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจำนวนที่กำหนด องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได้ แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่ าที่
กำหนดให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถทางวิชการได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ตามที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นจะประกาศกำหนด 
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-  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถามศึกษาและประกาศ
รายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในถานศึกษาปิดไว้ ณ สำนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา
พร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์ รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้ 
ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ – เมษายน ของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่ ขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/ 
หน่วยที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัคร เพ่ือส่ง
เด็กเรียน 
ในสถานศึกษาตามวันเวลา 

1 วัน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 1. ระยะเวลา : 1 วัน  
   สถานที่รับสมัคร 
   ตามแต่ละ 
   สถานศึกษาประกาศ 
   กำหนด (ระบุเวลาที่ 
   ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานที่ 
   รับผิดชอบคือ  
   ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   ในสังกัดองค์การ 
   บริหารส่วนตำบล 
   หนองแวงใต้ 

2 การพิจารณา การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 7 วัน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 1. ระยะเวลา : 7 วัน  
   สถานที่รับสมัคร 
   ตามแต่ละ 
   สถานศึกษาประกาศ 
   กำหนด (ระบุเวลาที่ 
   ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานที่ 
   รับผิดชอบคือ  
   ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   ในสังกัดองค์การ 
   บริหารส่วนตำบล 
   หนองแวงใต้ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  8  วัน 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 สูติบัตรของนักเรียน
ผู้สมัคร 

 1 1 ฉบับ บิดามารดาหรือ 
ผู้ปกครองนักเรยีน 
ลงนามรับรอง 
สำเนาถูกต้อง 



 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

2 ทะเบียนบ้านของนักเรียน 
บิดามารดาหรือผู้ปกครอง 

 1 1 ฉบับ บิดามารดาหรือ 
ผู้ปกครองนักเรยีน 
ลงนามรับรอง 
สำเนาถูกต้อง 

3 ใบเปลี่ยนชื่อ  
(กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ) 

 1 1 ฉบับ บิดามารดาหรือ 
ผู้ปกครองนักเรยีน 
ลงนามรับรอง 
สำเนาถูกต้อง 

4 รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัคร 
ขนาดตามที่สถานศึกษา
กำหนด 

 6  แผ่น   

5 กรณีไม่มีสูติบัตร - - - ฉบับ กรณไีม่มสีูติบตัรให้ใช้
เอกสารดังต่อไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรองการเกิด 
    หรือหลักฐานท่ีทาง 
    ราชการออกให้ 
    ในลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไม่มีเอกสาร 
    ตาม (1) ให้บิดามารดา 
    หรือผู้ปกครองทำ 
    บันทึกแจ้งประวัติ 
    บุคคลตามแบบฟอรม์ 
    ที่ทางองค์กรปกครอง 
    ส่วนท้องถิ่นกำหนด 

 15.2 เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
       - ไม่พบเอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
 16.1 ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวงใต้ 
 16.2 ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่าน E-service  ได้ที่ www.nongwaengtai.go.th 
 16.3 Facebook : องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวงใต้ 
 16.4 E-mail : nongwaengtaisao@gmail.com 
 16.5 หมายเลขโทรศัพท์ 0 4270 4788 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์มตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 - ไม่มีแบบฟอร์มตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
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