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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศกึษำในสถำนศึกษำสังกัดองคก์รปกครอง
ส่วนท้องถิน่ 
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ: กองการศกึษา  ศาสนาและวฒันธรรม 
กระทรวง: องคก์ารบริหารสว่นต  าบลหนองกินเพล 
 
1. ชือ่กระบวนงำน:การรบันกัเรียนเขา้เรยีนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 

2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: กองการศกึษา  ศาสนาและวฒันธรรม 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศกึษาแห่งชาตพิ.ศ. 2542 
2) ระเบยีบกระทรวงศกึษาธิการว่าดว้ยหลกัฐานในการรบันกัเรยีนนกัศกึษาเขา้เรยีนในสถานศกึษาพ.ศ. 2548 

3)ระเบยีบมาตรฐานการด าเนนิงานศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ของ อปท.กรมส่งเสรมิการปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
4)ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรว่ีาดว้ยการพฒันาเดก็ปฐมวยั พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  ต าบลหนองกินเพล  อ  าเภอวารินช  าราบ  จงัหวดัอบุลราชธานี  34190  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชือ่อ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส  าเนาคูม่ือประชาชน] การรบันกัเรยีนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศกึษาใน
สถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 27/05/2558 09:19  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการองคก์ารบรหิารส่วนต าบลหนองกินเพล (ระบชุื่อ) 

องคก์ารบรหิารส่วนต าบลหนองกนิเพล  (ระบชุื่อ) 
/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ ์วธีิกำร เงือ่นไข(ถ้ำม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
- การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์ารบริหารสว่นต  าบลหนองกินเพลเพ่ือเขา้
ศกึษาในระดบัชัน้ปฐมวยั จะรบัเดก็ท่ีมีอายยุ่างเขา้ปีท่ี 2-5 ปี  ท่ีอยู่ในเขตพืน้ท่ีบริการขององคก์ารบริหารสว่นต  าบล
หนองกินเพลทกุคนโดยไมม่ีการสอบวดัความสามารถทางวิชาการหากกรณีท่ีมเีดก็มาสมคัรเรียนไมเ่ตม็ตามจ านวนท่ี
ก าหนดองคก์ารบริหารสว่นต  าบลหนองกินเพลสามารถพิจารณารบัเดก็นอกเขตพืน้ท่ีบรกิารไดแ้ตห่ากกรณีท่ีมเีดก็มา
สมคัรเรียนเกินกวา่จ  านวนท่ีก าหนดใหใ้ชวิ้ธีการจบัฉลากหรือการวดัความสามารถดา้นวิชาการไดต้ามความเหมาะสม
ทัง้นีต้ามท่ีองคก์ารบริหารสว่นต  าบลหนองกินเพลจะประกาศก าหนด 
 
- องคก์ารบริหารสว่นต  าบลหนองกินเพลตรวจสอบรายช่ือเดก็ท่ีมีอายถุึงเกณฑก์ารศกึษาก่อนประถมศกึษาและประกาศ
รายละเอียดเก่ียวกบัการสง่เดก็เขา้เรียนในสถานศกึษาปิดไวณ้ส  านกังานองคก์ารบริหารสว่นต  าบลหนองกินเพลและ
สถานศกึษาศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็พรอ้มทัง้มหีนงัสือแจง้ใหผู้ป้กครองของเดก็ทราบภายในเดือนพฤษภาคม,กนัยายน 
ก่อนท่ีเดก็จะเขา้เรยีน 1 เดือน 
 
- องคก์ารบริหารสว่นต  าบลหนองกินเพลและสถานศกึษาแจง้ประชาสมัพนัธร์ายละเอียดหลกัเกณฑก์ารรบัสมคัรนกัเรียน
ใหผู้ป้กครองทราบระหวา่งเดือนมนีาคม – สิงหาคม ของปีการศกึษาท่ีเดก็จะเขา้เรียน 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอยีดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูป้กครองย่ืนเอกสาร
หลกัฐานการสมคัรเพ่ือสง่
เดก็ 
เขา้เรียนในสถานศกึษาตาม
วนัเวลาและสถานท่ีท่ี
องคก์ารบริหารสว่นต  าบล
หนองกินเพลประกาศ
ก าหนด 
 
 

1 วนั 

รบัสมคัร
ตัง้แต ่
มีนาคม 
2558 – 
สิงหาคม  
2558 

-ศนูยพ์ฒันาเดก็
เลก็  
-กองการศกึษา  
ศาสนาและ
วฒันธรรม 

-องคก์ารบริหาร
สว่นต  าบลหนอง
กินเพล 
 
 
 

เปิดรบัสมคัร  2  
ครัง้ / ปี 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์ารบริหาร
สว่นต  าบลหนอง
กินเพล 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอยีดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารบัเดก็เขา้
เรียน 
 

7 วนั 

จากวนัท่ี  
18-25 พ.ค. 
2558 

-ศนูยพ์ฒันาเดก็
เลก็  
-กองการศกึษา  
ศาสนาและ
วฒันธรรม 

 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 8 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด  าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

สตูิบตัรนกัเรียน
ผูส้มคัร 

- 1 1 ฉบบั (บิดามารดาหรือ
ผูป้กครองของ
นกัเรยีนลงนาม
รบัรองส  าเนา
ถกูตอ้ง) 

2) 

ทะเบียนบา้นของ
นกัเรยีนบิดา
มารดาหรือ
ผูป้กครอง 

- 1 1 ฉบบั (บิดามารดาหรือ
ผูป้กครองของ
นกัเรยีนลงนาม
รบัรองส  าเนา
ถกูตอ้ง) 

3) 
ใบเปลี่ยนช่ือ 
(กรณีมกีาร
เปลี่ยนช่ือ) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) รูปถ่ายของ - 3 0 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

นกัเรยีนผูส้มคัร
ขนาดตามท่ี
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินหรือ
สถานศกึษา
ก าหนด 

 

5) 

กรณีไมม่ีสตูิบตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไมม่ีสตูิบตัร
ใหใ้ชเ้อกสาร
ดงัตอ่ไปนีแ้ทน 
(1) หนงัสือรบัรอง
การเกิดหรือ
หลกัฐานท่ีทาง
ราชการออกใหใ้น
ลกัษณะเดียวกนั 
(2) หากไมม่ี
เอกสารตาม (1) 
ใหบิ้ดามารดาหรือ
ผูป้กครองท า
บนัทึกแจง้ประวตัิ
บคุคลตาม
แบบฟอรม์ท่ีทาง
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ิน
ก าหนด 
) 
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15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มขีอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนถา้การบริการไมเ่ป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบไุวข้า้งตน้สามารถติดตอ่เพ่ือรอ้งเรียนไดท่ี้

องคก์ารบริหารสว่นต  าบลหนองกินเพล (ระบช่ืุอ)หมายเลขโทรศพัท ์ 045-855439   หรือ 
.................................. (ระบชุ่องทางอ่ืนๆถา้ม)ี 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส  านกันายกรฐัมนตร ี
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอยำ่ง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มแีบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่ม่ือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย นางจนัทนา  ภมูีค  า 
อนุมัติโดย นายธนยันนัท ์ ลนุพรหม 
เผยแพร่โดย นางสาวเอือ้จิต  จ  าปาสา 

 
 

 
 

 


