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คู่มือสําหรับประชาชน: การรับสมัครเด็กเข้าเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดเทศบาลตาํบลบ้านนา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลบ้านนา อําเภอแกลง จงัหวดัระยอง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับสมคัรเด็กเข้าเรียนศนูย์พฒันาเด็กเลก็ สงักัดเทศบาลตําบลบ้านนา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองการศกึษา เทศบาลตําบลบ้านนา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 

 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยหลกัฐานในการรบันกัเรียนนกัศึกษาเขา้เรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ:เขตเทศบาลตําบลบ้านนา  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนัทําการ 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที่มากที่สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคูมื่อประชาชน] การรับสมคัรเด็กเข้าเรียนศนูย์พฒันาเด็กเลก็ สงักดัเทศบาล

ตําบลบ้านนา20/07/2558   

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตําบลบ้านนา กองการศกึษา 379/1 หมู่ 8 ตําบลบ้านนา อําเภอแกลง จงัหวดั

ระยอง 21110 โทรศพัท์ 038 –672557  หรือเว็ปไซด์ www.banna-klaeng.com 

/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหต ุ- 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

- การจัดการศึกษาเป็นการบริการตามอํานาจหน้าท่ีของเทศบาล ตามความในพระราชบัญญัติท่ีเทศบาล      

พ.ศ.2496แก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบบัท่ี 13) พ.ศ.2552 พระราชบญัญัติกําหนดแผนขัน้ตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กร

ปกครองสว่นท้องถ่ิน พ.ศ.2542 พระราชบญัญัติการศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ.2542แก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบบัท่ี3) พ.ศ. 2553 

- .เทศบาลประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการรับสมัครเด็กเพ่ือเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สงักัดเทศบาล      

ตําบลบ้านนา โดยให้ปิดประกาศไว้ ณ เทศบาล และปิดประกาศตามศนูย์พฒันาเด็กเลก็แตล่ะแหง่  

-.ศนูย์พฒันาเด็กเล็กแจ้งประชาสมัพนัธ์ประกาศรับสมัครเด็ก แนวปฏิบติัเก่ียวกบัการรับสมัครเด็ก และวิธีการ

รับนกัเรียน ให้ผู้ปกครองทราบ 

-.ผู้ เข้ารับบริการกรอก,ยื่นใบสมคัรและเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 

-.ผู้ รับบริการยื่นใบมอบตวัและมอบตวัเด็กเพ่ือเข้าเรียน และรายงานผลให้นายกเทศมนตรีทราบ 

-เทศบาลตําบลบ้านนาได้ดําเนินการลดขัน้ตอนและกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน 

กระบวนงานบริหารตามภารกิจ เร่ือง การรับสมคัรเด็กเข้าเรียนศนูย์พฒันาเด็กเลก็ สงักดัเทศบาลตําบลบ้านนา 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสาร

หลกัฐานการสมคัรเพ่ือสง่เด็ก

เข้าเรียนในสถานศกึษาตาม

วนัเวลาและสถานท่ีท่ีองค์กร

ปกครองสว่นท้องถ่ินประกาศ

กําหนด 

 
 

20 นาที เทศบาลตําบล

บ้านนา 

(กองการศกึษา 

เทศบาลตําบล

บ้านนา) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

5วนัทําการ เทศบาลตําบล

บ้านนา 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 5 วนันบั

จากวนัปิดรับ

สมคัร (ระบุ

ระยะเวลาท่ี

ให้บริการจริง) 

กองการศกึษา

เทศบาลตําบล

บ้านนา 
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ระยะเวลาดาํเนินการรวม 5 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

-ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สติูบตัรนกัเรียน

ผู้สมคัร 

- 1 1 ฉบบั (บิดามารดาหรือ

ผู้ปกครองของ

นกัเรียนลงนาม

รับรองสาํเนา

ถกูต้อง) 

2) 

ทะเบียนบ้านของ

นกัเรียนบิดา

มารดาหรือ

ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบบั (บิดามารดาหรือ

ผู้ปกครองของ

นกัเรียนลงนาม

รับรองสาํเนา

ถกูต้อง) 

3) 

ใบเปลีย่นช่ือ 

(กรณีมีการ

เปลีย่นช่ือ) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

รูปถ่ายของ

นกัเรียนผู้สมคัร

ขนาดตามท่ี

องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินหรือ

สถานศกึษา

กําหนด 

 3 0 ฉบบั - 
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ที่ 
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

5) 

กรณีไม่มีสติูบตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไม่มีสติูบตัร

ให้ใช้เอกสาร

ดงัตอ่ไปนีแ้ทน 

(1) หนงัสอืรับรอง

การเกิดหรือ

หลกัฐานท่ีทาง

ราชการออกให้ใน

ลกัษณะเดียวกนั 

(2) หากไม่มี

เอกสารตาม (1) 

ให้บิดามารดา

หรือผู้ปกครองทํา

บนัทกึแจ้งประวติั

บุคคลตาม

แบบฟอร์มท่ีทาง

องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ิน

กําหนด 

) 

6) 

สมดุบนัทกึ

สขุภาพหรือ

ใบรับรองแพทย์ 

- 1 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัยืน่เพ่ิมเติม 
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16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดตอ่เพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 

เทศบาลตําบลบ้านนา  กองการศกึษา 379/1 หมู่ 8 ตําบลบ้านนา อําเภอแกลง จงัหวดัระยอง  21110 โทรศพัท์ 

038 –672557  หรือเว็ปไซด์ www.banna-klaeng.com 

หมายเหต-ุ 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสาํนกังานปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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**หมายเหต ุ: หลักฐานที่จะต้องนํามาในวันสมัคร** 

1.  ตวัเด็ก  2. สําเนาสติูบตัร  3. สําเนาทะเบียนบ้าน 

4. รูปถ่ายขนาด 1 นิว้  จาํนวน  6  ใบ   (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) 

5. ใบสมคัรของศนูย์พฒันาเด็กเล็กที่กรอกข้อความ 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ใบสมัคร 

ศูนย์พัฒนาเดก็เล็ก......................................................... 

เทศบาลตาํบลบ้านนา  อําเภอแกลง  จังหวัดระยอง 

          เขียนท่ี  สํานกังานเทศบาลตําบลบ้านนา 

      วนัท่ี           เดือน                           พ.ศ.                 .     

ข้อมูลเดก็ 

1.  เดก็ช่ือ – นามสกลุ         เชือ้ชาต ิ       สญัชาต ิ   

2.  เกิดวนั                   ท่ี             เดือน               พ.ศ.                อาย ุ           ปี........             เดือน                            

(นบัถึงวนัท่ี  31  พฤษภาคม  2553) 

3.  ท่ีอยู่ตามสําเนาทะเบียนบ้าน  บ้านเลขท่ี                   ถนน                                 หมูท่ี่............       

     ตําบล       อําเภอ      จงัหวดั        

4.  ท่ีอยู่อาศยัจริงในปัจจบุนั  บ้านเลขท่ี         ถนน                                  หมูท่ี่       

     ตําบล             อําเภอ        จงัหวดั        

   เบอร์โทรศพัท์บ้าน               เบอร์โทรศพัท์มือถือ       

     บดิาช่ือ – นามสกุล       อาชีพ     

     มารดาช่ือ – นามสกลุ       อาชีพ      

     มีพ่ีน้องร่วมบดิา - มารดาเดียวกนั  จํานวน                   คน    เป็นบตุรลําดบัท่ี           

ข้อมูลบดิามารดาหรือผู้ดูแลอุปการะเดก็ 

1.  ปัจจบุนัเดก็อยู่ในความดแูลอปุการะ / รับผดิชอบของ 

     1.1  □  บดิา   □  มารดา  □  ทัง้บดิา – มารดาร่วมกนั 

     1.2  □  ญาต ิ   ( โปรดระบคุวามเก่ียวข้อง )   □  อ่ืนๆ  (โปรดระบ)ุ   

2.  ผู้ดแูลอปุการะเดก็ตามข้อ 1. มีรายได้ในครอบครัวต่อเดือน     บาท 

3.  ผู้นําเดก็มาสมคัรช่ือ     เก่ียวข้องเป็น        ของเดก็ 

4.  ผู้ ท่ีจะรับสง่เดก็ (นาย/นาง/นางสาว)           นามสกลุ      โดยเก่ียวข้องเป็น    ของเดก็ 

คํารับรอง 

1.  ข้าพเจ้าขอรับรองวา่ได้อ่านประกาศรับสมคัรของ/เทศบาลเข้าใจแล้ว เดก็ท่ีนํามาสมคัรมีคณุสมบตั ิครบถ้วนถกูต้องตามประกาศ 

และหลกัฐานท่ีใช้สมคัรเป็นหลกัฐานท่ีถกูต้องจริง 

2.  ข้าพเจ้ามีสทิธิถกูต้องในการจะให้เดก็สมคัรเข้ารับการศกึษาเลีย้งดใูนศนูย์พฒันาเดก็เลก็ของเทศบาลตําบลบ้านนา 

3.  ข้าพเจ้ายินดีปฏิบตัติามระเบียบ ข้อกําหนดของ  เทศบาลตําบลบ้านนา  และยินดีปฏิบตัติามคําแนะนําเก่ียวกบัการพฒันาความ

พร้อมตามท่ีศนูย์พฒันาเดก็กําหนด 

 

        

 

                                                                          ลงช่ือผู้นําเดก็มาสมคัร........................................................ 

                  (      ) 
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      วนัท่ี    เดือน                        พ.ศ.             . 

 

ใบมอบตัว 

 

ศูนย์พัฒนาเดก็เล็ก..................................................... 

                               เทศบาลตาํบลบ้านนา  อําเภอแกลง  จังหวัดระยอง 

 

 ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว)...........................................................................อาย.ุ..........................ปี 

อาชีพ.....................................รายได้................................บาท/เดือน  ท่ีอยู่ปัจจบุนั เลขท่ี.................................... 

หมูท่ี่...................ตําบล....................................อําเภอ.......................................จงัหวดั......................................... 

โทรศพัท์........................................................เป็นผู้ปกครองของเดก็ชาย/เดก็หญิง..............................................เข้าเป็นนกัเรียน

ของศนูย์พฒันาเดก็เลก็.............................................................. และพร้อมท่ีจะปฏิบตัติามระเบียบการของศนูย์พฒันาเดก็เลก็

........................................................................ ดงันี ้

 1.  จะปฏิบตัติามระเบียบข้อบงัคบัของศนูย์พฒันาเดก็เลก็............................................ อย่างเคร่งครัด 

 2.  จะไมก้่าวก่ายการปฏิบตังิานของศนูย์พฒันาเดก็เล็ก.................และครูผู้ดแูลเดก็ในการอบรมเลีย้งด ู

 3.  จะร่วมมือกบัศนูย์พฒันาเดก็เลก็................................ในการจดัการเรียน การสอนและขจดัปัญหาต่าง ๆ ท่ีอาจเกิดขึน้แก่

เดก็อย่างใกล้ชิด  สถานท่ีตดิตอ่กบัผู้ปกครองได้สะดวกรวดเร็วท่ีสดุ................................. 

เบอร์โทรศพัท์.............................................อน่ึง  ถ้าเดก็ชาย/เดก็หญิง................................................................ 

เจ็บป่วย  จําเป็นต้องรีบสง่โรงพยาบาล หรือพบแพทย์ทันที  ข้าพเจ้าอนญุาตให้ศนูย์ฯ จดัการไปตามความเห็นชอบก่อนและแจ้งให้

ข้าพเจ้าทราบ โดยข้าพเจ้าขอรับผิดชอบทกุประการ 

 4.  ข้าพเจ้าได้ชําระค่าใช้จ่ายและค่าธรรมเนียมของศนูย์พฒันาเดก็เล็ก..........................................ตลอดปีการศกึษาในวนัมอบตวั

เรียบร้อยแล้ว  เป็นเงิน..........................................บาท    

ผู้ส่งมอบเดก็ 

(นาย/นาง/นางสาว)..........................................นามสกลุ.........................................โดยเก่ียวข้องเป็น................. 

     ลงช่ือผู้ปกครอง.......................................................................... 

     ลงชื่อผูรับมอบตัว....................................................................... 

            วันท่ี..........เดือน.............................พ.ศ................ 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุหลกัฐานที่จะต้องนํามาในวนัสมคัร 

1.  ตวัเด็ก  2.  สําเนาสติูบตัร  3.  สําเนาทะเบียนบ้าน  4.  รูปถ่ายขนาด  1  นิว้  จํานวน  6  ใบ  (ถ่ายไม่เกิน  6  เดือน) 

5.  ใบสมคัรของศนูย์พฒันาเด็กเล็ก  ที่กรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว 6.  สมดุบนัทกึสขุภาพ  หรือใบรับรองแพทย ์
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ทะเบียนประวัตนัิกเรียน 

ศูนย์พัฒนาเดก็เล็ก..................................................... 

เทศบาลตาํบลบ้านนา  อาํเภอแกลง  จังหวัดระยอง 

  

เดก็ชาย/เดก็หญิง...........................................นามสกลุ.......................................ช่ือเลน่.......................... 

เกิดวนั..................ท่ี...............เดือน............................พ.ศ....................อาย.ุ.............ปี..........................เดือน 

บดิาช่ือ................................นามสกลุ..............................อาชีพ.............................. 

รายได้............................................บาท/เดือน 

มารดาช่ือ......................................นามสกลุ.........................................อาชีพ.............................................. 

รายได้...................................................บาท/เดือน 

ท่ีอยู่ปัจจบุนัของนกัเรียน  เลขท่ี.......................ถนน/ตรอก/ซอย......................................หมูท่ี่..................... 

ตําบล..............................................อําเภอ...................................................จงัหวดั........................................... 

มีพ่ีน้องทัง้หมด....................คน  เป็นชาย...............คน  เป็นหญิง................คน  นกัเรียนเป็นบตุรคนท่ี.............. 

นํา้หนกั.................................กิโลกรัม  สงู................................เซนตเิมตร 

นิสยัในการรับประทานอาหาร.............................................................................................................................. 

การด่ืมนม............................................................................................................................................................. 

ประวตักิารได้รับอบุตัเิหตหุรือเจ็บป่วย.............................................................................เม่ืออาย.ุ....................ปี 

โรคประจําตวั.............................................โรคจากพนัธกุรรมหรือความผดิปกติตา่ง ๆ......................................... 

แพ้อาหาร (บอกชนิด)..............................................แพ้ยา (บอกชนิดยา)............................................................ 

การได้รับภมูคิุ้มกนัโรค......................................................................................................................................... 

ความสามารถในการช่วยเหลือตนเองของนกัเรียน........................................................................................................ 

นกัเรียนเคยเข้าโรงเรียนหรือสถานเลีย้งเดก็มาก่อน............................................................................................ 

ข้อมลูอ่ืนๆท่ีควรแจ้งให้ศนูย์พฒันาเดก็เลก็....................................ทราบ..................................................... 

.............................................................................................................................................................................. 

.......................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................ 

************************************* 
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19. หมายเหต ุ

- 

 

 

 

วันที่พมิพ์ 14/07/2558 

สถานะ รออนมุติัจดัทํา 

จัดทาํโดย เทศบาลตําบลบ้านนา          

อําเภอแกลง จงัหวดัระยอง 21110 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


