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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งแก 

 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งแก อ าเภอเจริญศิลป์  
   จังหวัดสกลนคร 
กระทรวง:    กระทรวงมหาดไทย 
 
 1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเข้าเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งแก 
 2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกไชยวาน และศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองแสง 
     สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งแก อ าเภอเจริญศิลป์ จังหวัดสกลนคร 
  3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
  4. หมวดหมู่ของงานบริการ: การข้ึนทะเบียน 
  5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
   5.1 พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
   5.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา 
พ.ศ. 2548 
  6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
  7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น (เขตพ้ืนที่ต าบลทุ่งแก และพ้ืนที่ใกล้เคียง)  
  8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  
 9.ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  จ านวน 8  วัน  
  10. ข้อมูลสถิต ิ
   จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0   
   จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
   จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
  11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับนักเรียนเข้าเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล   
ทุ่งแก อ าเภอเจริญศิลป์ จังหวัดสกลนคร  
  12. ช่องทางการให้บริการ  
  สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกไชยวาน  
    ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองแสง  
     โทรศัพท:์ 042-709 160       
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
  13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต 
   - การรับนักเรียนเข้าเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งแก เพ่ือเข้าศึกษาใน
ระดับอายุ 2-5 ปี ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการและพ้ืนที่ใกล้เคียง  
   - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัคร
นักเรียนให้ผู้ปกครองทราบ ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์  - เมษายน ของปีการศึกษาที่ เด็กจะเข้าเรียน 
 

ขั้นตอน... 
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  14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐาน
การสมัครเพ่ือส่งเด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษา ตาม
วัน เวลา และสถานที่ท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด 
 
 

1 วัน - ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
บ้านโคกไชยวาน 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
บ้านหนองแสง 

1. ระยะเวลา : 1 วัน 
สถานที่รับสมัคร
ตามแต่ละสถานศึกษา
ประกาศก าหนด 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ กอง
การศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม องค์การ
บริหารส่วนต าบลทุ่ง
แก 

2) การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

7 วัน - ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
บ้านโคกไชยวาน 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
บ้านหนองแสง 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วัน นับจาก
วันปิดรับสมัคร (ระบุ
ระยะเวลาที่ให้บริการ
จริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ กอง
การศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม องค์การ
บริหารส่วนต าบลทุ่ง
แก 

รวมระยะเวลาด าเนินการรวม   8 วัน 
 

  15.งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
    - ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
  16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

  - เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) สูติบัตรนักเรียน
ผู้สมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
ที่... 
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ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

2) ทะเบียนบ้านของ
นั ก เ รี ย น  บิ ด า 
ม า ร ด า  ห รื อ
ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ
ผู้ ป ก ค ร อ ง ข อ ง
นั ก เ รี ยนล งนาม
รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้อง) 
 
 
 

3) ใ บ เ ป ลี่ ย น ชื่ อ 
(ก ร ณี มี ก า ร
เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) รู ป ถ่ า ย ข อ ง
นักเรียนผู้สมัคร 
ข น า ด ต า ม ที่
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นหรือ
ส ถ า น ศึ ก ษ า
ก าหนด 

- 3 - ฉบับ - 

5) กรณีไม่มีสูติบัตร - - - ฉบับ (กรณีไม่มีสูติบัตร 
ใ ห้ ใ ช้ เ อ ก ส า ร
ดั ง ต่ อ ไ ป นี้ แ ท น 
(1) หนังสือรับรอง
ก า ร เ กิ ด  ห รื อ
ห ลั ก ฐ า น ที่ ท า ง
ราชการออกให้ใน
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไม่มี
เ อกสารตาม  (1) 
ให้บิดา มารดา 
หรือผู้ปกครองท า
บันทึกแจ้งประวัติ
บุ ค ค ล ต า ม
แบบฟอร์มที่ทาง
องค์ ก รปกครอง
ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น
ก า ห น ด 
) 

 
17. ค่า... 
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  17. ค่าธรรมเนียม 
   - ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  18. ช่องทางการร้องเรียน 
   - ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งแก เลขที่ 248 หมู่ 5 ต าบลทุ่งแก อ าเภอเจริญศิลป์ 
จังหวัดสกลนคร โทรศัพท์ 042-709 160  เว็ปไซต์  https://www.tungkae.go.th/ 
 
 

 
 

 


