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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับสมัครเด็ก ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลนาค า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลนาค า อ าเภออุบลรัตน์ จังหวัดขอนแก่น  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับสมัครเด็ก ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลนาค า  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองการศึกษา เทศบาลต าบลนาค า อ าเภออุบลรัตน์ จังหวัดขอนแก่น  

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554  
2) กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การ
เรียน พ.ศ.2555 
3) กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ.2547  
4) พ.ร.บ.การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
5) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 

  

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับสมัครเด็ก ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลนาค า  
............25/05/2558 16:24 ****** 

11. ช่องทางการให้บริการ  
 1) สถานที่ให้บริการ ขอใบสมัคร และกรอกใบสมัคร / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

เทศบาลต าบลนาค า ภายในบริเวณส านักงานเทศบาลต าบลนาค า (ปลายเดือนกุมภาพันธ์ ถึงต้นเดือนมีนาคม
ของทุกปี)  
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
2) การออกให้บริการนอกสถานที่ ตามหมู่บ้านต่างๆ ในช่วงเดือนเมษายนของทุกปีตามประกาศเทศบาล
ต าบลนาค า 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนใบสมัครและประกอบการพิจารณา 
1. เด็กที่สมัคต้องมีภูมิล าเนาหรืออาศัยอยู่ในเขตเทศบาลต าบลนาค า  
2. เด็กที่สมัครต้องมีอายุครบ 3 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ 1 พฤษภาคม ของทุกปี  
3. เด็กที่สมัครต้องเป็นเด็กที่มีสุขภาพแข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง หรือโรคอ่ืนๆที่ท าให้เป็นอุปสรรคต่อการ
เรียน 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ   

1 การตรวจสอบเอกสาร 
ขอใบสมัครและกรอกใบสมัคร 

5 นาท ี เทศบาลต าบลนาค า อ าเภออุบลรัตน ์จังหวัด

ขอนแก่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น

กระทรวงมหาดไทย 

  

2 การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่รับสมัคร ตรวจสอบ

เอกสารหลักฐาน ตรวจสอบ

ความถูกต้อง ทดสอบเด็กตาม

เกณฑ ์

15 นาที เทศบาลต าบลนาค า อ าเภออุบลรัตน ์จังหวัด

ขอนแก่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น

กระทรวงมหาดไทย 

  

3 การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล 

เอกสารหลักฐานของผู้สมัคร

ทั้งหมด พิจารณาตามเกณฑ์

การคัดเลือก หลังจากวัน

สุดท้ายของการสมัคร 

5 วัน เทศบาลต าบลนาค า อ าเภออุบลรัตน ์จังหวัด

ขอนแก่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น

กระทรวงมหาดไทย 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมี
มติ 
ประกาศเด็กที่มีสิทธิ์ได้รับ

คัดเลือกเข้าศึกษาในศูนย์

พัฒนาเด็กเล็ก มอบตัวเด็ก 

 7 วัน เทศบาลต าบลนาค า อ าเภออุบลรัตน ์จังหวัด

ขอนแก่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น

กระทรวงมหาดไทย  
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ระยะเวลาด าเนินการรวม  12 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนใบสมัคร 

15.1) เอกสารและหลักฐานท่ีต้องน ามาในวันสมัคร 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของ
บดิาและมารดา 

- - 2 ชดุ - 

3) 
ส าเนาสตูบิตัร
พร้อมฉบบัจริง 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

ใบรับรองแพทย์
และสมดุบนัทกึ
สขุภาพพร้อม
ส าเนาประวตัิ
การรับวคัซีน 

- 1 1 ชดุ - 

5) 
รูปถ่ายเดก็ขนาด 
2 นิว้  

- 2 - ใบ - 

6) 

ส าเนาบตัร
โรงพยาบาลของ
เดก็ 
 

- - 1 ฉบบั - 

 
 
 
 



4/6 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆหรือหลักฐาน ส าหรับแสดงเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

                                              ***ต้องน าเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร  
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  เทศบาลต าบลนาค า  อ าเภออุบลรัตน์  จังหวัดขอนแก่น  40250  หมายเลขโทรศัพท์  

043-306095 หรือ(ระบุช่องทางอื่นๆถ้ามี 
ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภออุบลรัตน์ 
หมายเหตุ (ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภออุบลรัตน์   จังหวัดขอนแก่น โทร 0 4344 6098) 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1) ใบสมัคร ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลนาค า  

2) ใบมอบตัว ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลนาค า  
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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