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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำ สงักัด
องค์กรปกครองสวนท้องถิ่น  
หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : เทศบาลตําบลเวินพระบาท  อําเภอท่าอุเทน  จงัหวัดนครพนม   
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต  
ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็เทศบาลตําบลเวินพระบาท มีจํานวน 2 แห่ง คือ 1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเชียง
ยืน  2. ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็บ้านม่วง  จะเปิดรับสมัครเด็กเลก็เพื่อทําการคัดเลือกให้เข้าเรียนในศูนย์
พัฒนาเด็กเลก็  ทั้ง  2  แห่ง รายละเอียดตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการรับสมัครดังต่อไปนี ้
 
1. คุณสมบัติของผูส้มัคร 
 

1.1 เด็กทีส่มัครต้องมีภูมลิําเนาอยู่ในเขตเทศบาลตําบลเวินพระบาทไม่น้อยกว่า 6 เดือน  
1.2 เด็กทีส่มัครต้องมีอายุครบ 2 ปีบริบรูณ์  นับถึงวันที ่16 พฤษภาคม ของทุกป ี
1.3 เด็กทีส่มัครต้องเป็นเด็กที่มสีุขภาพแข็งแรงไมเ่ป็นโรคตดิต่อร้ายแรงหรอืโรคอื่นๆทีจ่ะทําให้เป็น
อุปสรรค 
     ต่อการเรียนรู ้

 
2. หลักฐานและเอกสารที่ต้องนํามาในวันสมัคร 

2.1 ใบสมัครของศูนย์พฒันาเด็กฯทีก่รอกข้อความสมบูรณ์แลว้ 
2.2 สาเนาทะเบียนบา้น(ฉบับจริง)  พร้อมสําเนา  จํานวน  2  ชุด 
2.3 สูติบัตร(ฉบับจริง) พร้อมสําเนา  จํานวน  2  ชุด 
2.4 ต้องนําเด็กมาแสดงตัวในวันย่ืนใบสมัคร 
2.5 สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรบัรองแพทย(์ถ้ามี) 
2.6 รูปถ่าย 1.5 นิ้ว  จํานวน  3  ใบ 
 

3. วันเวลาสถานทีร่ับสมัครและสมภาษณ์ 
3.1 ใบสมัครติดต่อได้ที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลเวินพระบาท  ทั้ง 2 แห่ง 
3.2 กําหนดวันรับสมัครตั้งแต่ 1 มีนาคม – 15 พฤษภาคมของทุกป ี 
     ณ ศูนย์พัฒนาเดก็เล็กเทศบาลตําบลเวินพระบาท ทัง้ 2 แห่ง ในวันเวลาราชการ 

 

4. วันมอบตัว 
4.1 มอบตัวในวันที่  16  เดือนพฤษภาคมของทุกป ี  เวลา  08.30 น.  ณ สถานที่รับ

สมัคร (ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็เทศบาลตําบลเวินพระบาท  ทั้ง  2  แห่ง ) 
 

5. อุปกรณ์การเรียนศูนย์พฒันาเด็กเลก็จัดหาให้ตลอดปีการศึกษา 
 
6. ไม่เสยีค่าใช้จ่ายใดๆ ทั้งสิ้น 
 
7. การรกัษาความปลอดภัยแกเ่ด็กนักเรียน 
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7.1 ผู้ปกครองที่จะมาขอรบัตัวเด็กนักเรียนต้องแสดงบัตรหรือเป็นบุคคลที่ทางศูนย์พฒันาเดก็เล็กรูจ้ัก  

หากไม่นําบัตรแสดงตน จะไม่อนญุาตให้รบัเด็กนกัเรียนออกจากศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโดยเด็ดขาด   
 

 
7.2 การมารับและสง่เด็กนกัเรียนจะต้องรบัและสงต่อเจ้าหน้าที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเท่านั้น เพราะ 
    ทางศูนย์พฒันาเด็กเลก็ไม่ประสงค์ใหเ้ด็กนักเรียนอยูท่ี่ศูนย์ฯโดยไม่มีผู้ดูแล 

7.3 กรณีที่เดก็หยุดเรียนด้วยประการใดๆ ก็ตามผู้ปกครองจะต้องแจ้งให้ทางศูนย์พฒันาเด็กเลก็ 
     ทราบ 
7.4 ห้ามเดก็นกัเรียนนําเครือ่งดื่มเครื่องใช้ที่อาจเกิดอันตรายมาที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโดยเด็ดขาด 
7.5 ห้ามนักเรียนสวมหรือนําเครื่องประดับ ของเล่นทีม่ีราคาแพงมาที่ศูนย์พฒันาเด็กเลก็หาก                 
     ฝา่ฝืนและเกิดการสูญหายทางศูนย์ฯจะไมร่ับผิดชอบใดๆ ทั้งสิ้น  
7.6 หากผูป้กครองมปีัญหาใดๆ เกี่ยวกับนักเรียนโปรดติดต่อกับเจ้าหนา้ที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโดยตรง       
     ถ้ามีการนัดลว่งหน้ากจ็ะทําให้สะดวกยิง่ข้ึน 

ช่องทางการให้บริการ 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 1 ถึง 10 นาท ี
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ปกครองยื่นเอกสำรหลักฐำนกำรสมัครเพ่ือส่งเด็ก 
เข้าเรียนในสถำนศกษำตำมวันเวลำ 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 5 นาที สถานท่ีรับ
สมัครตามแต่ละสถานศึกษา 
ประกาศกําหนด (ระบุระยะเวลาให้บริการจริง) 
2.หน่วยงสนรบัผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลเวินพระ
บาท อ.ท่าอเุทน จ.นครพนม) 

5 นาที - ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็บ้านเชียงยืน 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็บ้านม่วง 
เทศบาลตําบลเวินพระบาท 

2. กำรพิจำรณำ 
การพิจารณารบัเด็กเข้าเรียน 
(หมายเหตุ  : (1. ระยะเวลา  ภายใน 1 วัน 
2. หน่วยงานที่รบัผิดชอบ คือ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
ทั้ง 2 แห่ง 

5 นาที - ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็บ้านเชียงยืน 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็บ้านม่วง 
เทศบาลตําบลเวินพระบาท 

 

สถานท่ีให้บริการ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็บ้านเชียงยืน ม.4 ตําบลเวินพระบาท 
อําเภอท่าอุเทน จังหวัดนครพนม 48120/ติดต่อด้วย 
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร ์
ถึงวันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 
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รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน รำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

1. สูติบัตรนกัเรียนผูส้มัคร 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
สําเนา  2  ฉบับ 
หมายเหตุ (บิดา มารดา หรือผู้ปกครองลงลายมอืช่ือรบัรองสําเนา
ถูกต้อง) 

- 
 
 
 
 

2. ทะเบียนบ้านของนกัเรียน 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
สําเนา  2  ฉบับ 
หมายเหตุ (บิดา มารดา หรือผู้ปกครองลงลายมอืช่ือรบัรองสําเนา
ถูกต้อง) 

- 
 
 
 
 

3. ใบเปลี่ยนช่ือ (กรณีมีการเปลี่ยนช่ือ) 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
สําเนา  2  ฉบับ 

- 

4. รูปถ่ายของนักเรียนผูส้มัครตามทีส่ถานศึกษากําหนด 
ฉบับจริง  3  รูป 

- 

5. กรณีไม่มสีูติบัตร 
หมายเหตุ (กรณีไม่มีสูตบิัตรให้ใช้เอกสารดงัต่อไปนี้แทน 

1. หนังสือรบัรองการเกิดหรอืหลักฐานทีท่างราชการออกให้
ลักษณะเดียวกัน 

- 

                                            
 
 

 
 
 
 
 
 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน รำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

 2. หากไม่มเีอกสารตามข้อ 1. ใหบ้ิดา มารดาหรือผู้ปกครองทํา
บันทึกแจง้ประวัติบุคคลตามแบบฟอรม์ที่ อปท.กําหนด 

- 

6. สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรบัรองแพทย์ (ถ้าม)ี 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
สําเนา  2  ฉบับ 
หมายเหตุ  - 
 

- 
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 ค่ำธรรมเนียม 

 
 ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน/ แนะน ำบริกำร 

1. ถ้าไม่ได้รับบริการตามกําหนดไว้สามารถร้องเรียนมาที่  เทศบาลตําบลเวินพระบาท  อําเภอท่าอุเทน  
จังหวัดนครพนม  โทร. 042-050024 

 
  
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. ใบสมัคร  ใบมอบตัว  ช้อมูลนักเรียน 
หมายเหตุ - 

 
หมำยเหต ุ
 - 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ี 

 
ชื่อกระบวนงำน  :  กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำ  สังกัด
องค์กรปกครองสวนท้องถิ่น 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน  :  สํานักประสานและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถ่ิน  
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน  
ประเภทของงำนบริกำร :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง 
กฎหมำยท่ีใช้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พ.ร.บ.การศึกษาแห้งชาติ พ.ศ. 2542 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรบันักเรยีนนักศึกษาในสถานศึกษา พ.ศ. 

2548 
 
 
 
 
 
 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ) 

 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม  



-23- 
 
ระดับผลกระทบ  :  การบริการทั่วไป 
กฎหมำยข้อบังคับ / ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  :  - 
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  :   0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน  :  
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน  0 
 จํานวนคําขอที่มากทีสุ่ด  0 
 จํานวนคําจอที่น้อยที่สุด  0 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  :  กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำ สังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เทศบำลต ำบลเวินพระบำท 
 
 
 
 
 
 
 
        

วนัที่

พมิพ ์
   4/ก.พ./2563 

สถานะ เผยแพร่คูม่ือบน

เว็บไซต์แล้ว 

จดัท า

โดย 

นางสาวสุภาพร  ผา

ลาด 

อนมุตัิ

โดย 

ว่าทีพ่ันตรีวัฒนา 

นิลสาขา 

เผยแพร่

โดย 

 

 


