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คูม่อืสำหรบัประชาชน : การรบันกัเรยีนเขา้เรยีนระดบักอ่นประถมศกึษา
ในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ:  เทศบาลตำบลดอนโมง  อำเภอหนองเรอื  จังหวดั
ขอนแกน่
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ชือ่กระบวนงาน : การรับนักเรยีนเขา้เรยีนระดบักอ่นประถมศกึษาในสถาน
ศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน : สำนักปลดั  เทศบาลตำบลดอนโมง  
อำเภอหนองเรอื  จังหวดัขอนแกน่

3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว
4. หมวดหมูข่องงานบรกิาร:รับแจง้
5.กฎหมายทีใ่หอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) พ.ร.บ.การศกึษาแหง่ชาตพิ.ศ. 2542
2) ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยหลกัฐานในการรับนักเรยีนนักศกึษาเขา้

เรยีนในสถานศกึษาพ.ศ. 2548

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป
7. พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่
8. กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ขอ้กำหนด ฯลฯ 0 วนั
9.ขอ้มลูสถติ ิ

จำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำนวนคำขอทีม่ากทีส่ดุ 0
จำนวนคำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

10. ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน [สำเนาคูม่อืประชาชน] การรับนักเรยีนเขา้
เรยีนระดบักอ่นประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่

11. ชอ่งทางการใหบ้รกิาร
1) สถานทีใ่หบ้รกิารเทศบาลตำบลดอนโมง

สำนักงานเทศบาลตำบลดอนโมง ๙๙/๙ หมูท่ี ่๙ ถนนมลวิรรณ ตำบลบา้น
กง อำเภอหนองเรอื จังหวดัขอนแกน่
โทรศพัท๐์๔๓๒๙๙๔๗๒ ตอ่ ๒๒
โทรสาร๐๔๓๒๙๙๔๗๒ ตอ่ ๒๒
/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
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ทีท่างราชการกำหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง)
หมายเหต ุ-

12. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่คำขอ และในการ
พจิารณาอนญุาต
1. เด็กทีส่มัครตอ้งมภีมูลิำเนาหรอือาศยัอยูใ่นเขตเทศบาลตำบลดอนโมง
2. เด็กทีส่มัครเขา้เรยีนระดบัปฐมวยั  ๒  ปี  ตอ้งมอีายคุรบ  ๒  ปีบรบิรูณ์  นับ

ถงึวนัที ่ ๑๖  พฤษภาคม  พ.ศ.๒๕๖๔
3. เด็กทีส่มัครเขา้เรยีนระดบัปฐมวยั  ๓  ปี  ตอ้งมอีายคุรบ  ๓  ปีบรบิรูณ์  นับ

ถงึวนัที ่ ๑๖  พฤษภาคม  พ.ศ.๒๕๖๔
4. เด็กทีส่มัครตอ้งเป็นเด็กทีม่สีขุภาพแข็งแรง  ไมเ่ป็นโรคตดิตอ่รา้ยแรง  หรอื

โรคอืน่ ๆ  ทีจ่ะทำใหเ้ป็นอปุสรรคตอ่การเรยีน
๕. ศนูยพั์ฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลดอนโมงแจง้ประชาสมัพันธร์าย
ละเอยีดหลกัเกณฑก์ารรับสมัครนักเรยีนใหผู้ป้กครองทราบระหวา่งเดอืน
มนีาคม  เป็นตน้ไป

13. ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ

บรกิาร

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร

สว่นงาน /
หนว่ยงาน
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

ผูป้กครองยืน่
เอกสารหลกัฐาน
การสมัครเพือ่สง่
เด็กเขา้เรยีนใน
สถานศกึษาตาม
วนัเวลาและสถาน
ทีท่ีอ่งคก์ร
ปกครองสว่นทอ้ง
ถิน่ประกาศกำหนด

1 วนั ศนูยพั์ฒนา
เด็กเล็ก
เทศบาล
ตำบลดอน
โมง 

2)

การพจิารณา การพจิารณารับ
เด็กเขา้เรยีน

7 วนั ศนูยพั์ฒนา
เด็กเล็ก
เทศบาล
ตำบลดอน
โมง
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ระยะเวลาดำเนนิการรวม 8 วนั

14. งานบรกิารนีผ้า่นการดำเนนิการลดข ัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตั ิ
ราชการมาแลว้

ยังไมผ่า่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คำขอ
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั

ที่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกส
าร 

หมายเหตุ

1)

สตูบิตัร
นักเรยีนผู ้
สมัคร

- 1 1 ฉบบั (บดิามารดา
หรอืผู ้
ปกครอง
ของนักเรยีน
ลงนาม
รับรอง
สำเนาถกู
ตอ้ง)

2)

ทะเบยีน
บา้นของ
นักเรยีน
บดิามารดา
หรอืผู ้
ปกครอง

- 1 1 ฉบบั (บดิามารดา
หรอืผู ้
ปกครอง
ของนักเรยีน
ลงนาม
รับรอง
สำเนาถกู
ตอ้ง)

3)

ใบเปลีย่น
ชือ่ (กรณีมี
การเปลีย่น
ชือ่)

- 1 1 ฉบบั -

4) รปูถา่ยของ
นักเรยีนผู ้
สมัครขนาด

- 3 0 ฉบบั -
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ที่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกส
าร 

หมายเหตุ

ตามที่
องคก์ร
ปกครอง
สว่นทอ้ง
ถิน่หรอื
สถาน
ศกึษา
กำหนด

5) กรณีไมม่ี
สตูบิตัร

- 0 0 ฉบบั (กรณีไมม่ี
สตูบิตัรให ้
ใชเ้อกสาร
ดงัตอ่ไปนี้
แทน
(1) หนังสอื
รับรองการ
เกดิหรอื
หลกัฐาน
ทีท่าง
ราชการออก
ใหใ้น
ลกัษณะ
เดยีวกนั
(2) หาก
ไมม่เีอกสาร
ตาม (1) ให ้
บดิามารดา
หรอืผู ้
ปกครองทำ
บนัทกึแจง้
ประวตัิ
บคุคลตาม
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ที่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกส
าร 

หมายเหตุ

แบบฟอรม์
ทีท่าง
องคก์ร
ปกครอง
สว่นทอ้งถิน่
กำหนด
)

15.2)   เอกสารอืน่ ๆ สำหรับยืน่เพิม่เตมิ

ที่
รายการ
เอกสาร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกส
าร 

หมายเหตุ

๑ ใบสมคัร

กรมสง่
เสรมิการ
ปกครอง
สว่นทอ้ง

ถิน่

๑ ฉบบั

16. คา่ธรรมเนยีม

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม

17. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งทางการรอ้งเรยีนถา้การบรกิารไมเ่ป็นไปตามขอ้ตกลงทีร่ะบไุวข้า้ง
ตน้สามารถตดิตอ่เพือ่รอ้งเรยีนไดท้ีส่ำนักงานเทศบาลตำบลดอนโมง 
๙๙/๙ หมูท่ี ่๙ ถนนมลวิรรณ ตำบลบา้นกง อำเภอหนองเรอื จังหวดั
ขอนแกน่ โทรศพัท๐์๔๓๒๙๙๔๗๒ ตอ่ ๒๒ หรอื 
www.donmong.co.th  
หมายเหต-ุ

2 ชอ่งทางการรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชนสำนักงานปลดัสำนักนายก

http://www.donmong.co.th/
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) รัฐมนตรี
หมายเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุ ิ
ตกทม. 10300)

18. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

19. หมายเหตุ
-


