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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับเตรียมอนุบำลในสังกัดองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล 
   หนองกุงแก้ว  
หน่วยงำนทีรั่บผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองกงุแกว้ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัเตรียมอนบุาลในสงักดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองกงุแกว้ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองกงุแกว้ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศกึษาแหง่ชาตพิ.ศ. 2542 
2) ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยหลกัฐานในการรบันกัเรียนนกัศกึษาเขา้เรียนในสถานศกึษาพ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0ว ัน 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศกึษาใน
สถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 27/05/2558 09:19 
  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานทีใ่ห้บริการศูนยพ์ฒันาเดก็เล็กในต าบลหนองกงุแกว้ 5 ศูนย ์ ไดแ้ก่  

1. ศูนยพ์ฒันาเดก็เล็กวดักงุศรีสนัตยิาราม(บา้นหนองกงุแกว้)  โทร.  085-7516516 
2. ศูนยพ์ฒันาเดก็เล็กวดัสนุทราราม  (บา้นนาส าราญ)  โทร.087-9524056 
3. ศูนยพ์ฒันาเดก็เล็กบา้นผาสกุ   โทร.080-7564032 
4. ศูนยพ์ฒันาเดก็เล็กบา้นโนนสะอาด  โทร.098-4382220 
5. ศูนยพ์ฒันาเดก็เล็กวดัศริิมงคล (บา้นคอกววั)  โทร. 089-2125699 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเทีย่ง) 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
- การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัชัน้เตรียมอนบุาลสงักดัองคก์ารบรหิารส่วนต าบลหนองกงุแกว้  จะรบัเดก็ท่ีมีอาย ุ  2  -  
5   ปีเตม็  ท่ีอยูใ่นเขตพืน้ท่ีขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองกงุแกว้ทกุคนโดยไมมี่การสอบวดัความสามารถทาง
วิชาการหากกรณีท่ีมีเดก็มาสมคัรเรียนไมเ่ตม็ตามจ านวนท่ีองคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองกงุแกว้สามารถพิจารณา
รบัเดก็นอกเขตพืน้ท่ีบรกิารไดแ้ตห่ากกรณีท่ีมีเด็กมาสมคัรเรียนเกินกวา่จ านวนท่ีก าหนดใหใ้ชว้ิธีการจบัฉลากหรือการ
วดัความสามารถดา้นวิชาการไดต้ามความเหมาะสมทัง้นีต้ามท่ีองคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองกงุแวจะประกาศ
ก าหนด 
- องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองกงุแกว้ตรวจสอบรายช่ือเดก็ท่ีมีอายถุึงเกณฑก์ารศกึษาก่อนประถมศกึษาและ
ประกาศรายละเอียดเก่ียวกบัการสง่เด็กเขา้เรียนในสถานศกึษาปิดไวณ้ส านกังานองคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองกงุ
แกว้  และศนูยพ์ฒันาเดก็เล็กทัง้  5  ศนูย ์ พรอ้มทัง้มีหนงัสือแจง้ใหผู้ป้กครองของเดก็ทราบภายในเดือนพฤษภาคม
ก่อนปีการศกึษาท่ีเดก็จะเขา้เรียน 1 ปี 
- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินและสถานศกึษาแจง้ประชาสมัพนัธร์ายละเอียดหลกัเกณฑก์ารรบัสมคัรนกัเรียนให้
ผูป้กครองทราบระหว่างเดือนกมุภาพนัธ ์- เมษายนของปีการศกึษาท่ีเด็กจะเขา้เรียน 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูป้กครองย่ืนเอกสาร
หลกัฐานการสมคัรเพ่ือสง่
เดก็ 
เขา้เรียนในสถานศกึษา
ตามวนัเวลาและสถานท่ีท่ี
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
ประกาศก าหนด 
 
 

1 วนั อบต.หนองกงุแกว้ (1. ระยะเวลา : 1 
วนัสถานท่ีรบั
สมคัรตามแตล่ะ
สถานศกึษา
ประกาศก าหนด 
(ระบรุะยะเวลาท่ี
ใหบ้รกิารจรงิ) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ  
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
กงุแกว้ 

2) การพิจารณา 
 

การพิจารณารบัเด็กเขา้ 7 วนั อบต.หนองกงุแกว้ (1. ระยะเวลา : 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

เรียน 
 

ภายใน 7 วนันบั
จากวนัปิดรบั
สมคัร (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบ้รกิารจรงิ) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
กงุแกว้ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 8 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
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) 

สตูบิตัรนกัเรียน
ผูส้มคัร 

- 1 1 ฉบบั (บดิามารดาหรือ
ผูป้กครองของ
นกัเรียนลงนาม
รบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง) 

2) 

ทะเบียนบา้นของ
นกัเรียนบดิา
มารดาหรือ
ผูป้กครอง 

- 1 1 ฉบบั (บดิามารดาหรือ
ผูป้กครองของ
นกัเรียนลงนาม
รบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง) 

3) ใบเปล่ียนช่ือ - 1 1 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

(กรณีมีการ
เปล่ียนช่ือ) 

4) 

รูปถ่ายของ
นกัเรียนผูส้มคัร
ขนาดตามท่ี
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินหรือ
สถานศกึษา
ก าหนด 

- 3 0 ฉบบั - 

5) 

กรณีไมมี่สตูบิตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไมมี่สตูบิตัร
ใหใ้ชเ้อกสาร
ดงัตอ่ไปนีแ้ทน 
(1) หนงัสือรบัรอง
การเกิดหรือ
หลกัฐานท่ีทาง
ราชการออกใหใ้น
ลกัษณะเดียวกนั 
(2) หากไมมี่
เอกสารตาม (1) 
ใหบ้ดิามารดาหรือ
ผูป้กครองท า
บนัทกึแจง้ประวตัิ
บคุคลตาม
แบบฟอรม์ท่ีทาง
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ิน
ก าหนด 
) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลคา่ธรรมเนยีม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถา้การบรกิารไมเ่ป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบไุวข้า้งตน้สามารถตดิตอ่เพ่ือรอ้งเรียนไดท่ี้ท่ี

ท าการส านกังานองคก์ารบริหารสว่นต าบลหนองกงุแกว้  อ.ศรีบญุเรือง  จ.หนองบวัล าภ ู 39180 
หมายเลขโทรศพัท ์ 042-109823  
เว็บไซด ์ www.nongkungkaew.go.th    
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์พฒันาเดก็เลก็ในต าบลหนองกงุแกว้ 5 ศูนย ์ ไดแ้ก่  
1. ศูนยพ์ฒันาเดก็เล็กวดักงุศรีสนัตยิาราม(บา้นหนองกงุแกว้)  โทร.  085-7516516 
2. ศูนยพ์ฒันาเดก็เล็กวดัสนุทราราม  (บา้นนาส าราญ)  โทร.087-9524056 
3. ศูนยพ์ฒันาเดก็เล็กบา้นผาสกุ   โทร.080-7564032 
4. ศูนยพ์ฒันาเดก็เล็กบา้นโนนสะอาด  โทร.098-4382220 
5. ศูนยพ์ฒันาเดก็เล็กวดัศริิมงคล (บา้นคอกววั)  โทร. 089-2125699 
 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 11/09/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย พีรดา  โพกะชา 
อนุมัตโิดย ธนาธร  กระดานราช 
เผยแพร่โดย อบต.หนองกงุแกว้ 
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