
 

 คู่มือการให้บริการ  

กองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลต าบลปะโค 

อ าเภอกดุจบั จงัหวดัอดุรธานี 



 

 

ค าน า 

เทศบาลต าบลปะโค ในฐานะเป็นหน่วยงานการปกครองท้องถิ่นได้ตระหนักถึง 
ความส าคญัของเดก็ เยาวชน และประชาชน เน้นการพฒันาคน และสงัคมใหม้คีุณภาพ โดยอาศยัการม ี

ส่วนร่วมของประชาชน (People′s Participation) ซึ่งมีบทส าคัญในการพัฒนาท้องถิ่น เพื่อให้เด็ก 
เยาวชน และประชาชนเป็นคนด ีคนเก่ง และมคีวามสุข โดยไดก้ าหนดแนวทางการพฒันาในดา้นต่างๆ 
เป็นการ ส่งเสรมิให้เกดิภูมปัิญญาแห่งการเรยีนรู้ สบืทอดวฒันธรรมประเพณี พร้อมทัง้ส่งเสรมิให้เดก็ 
เยาวชน และประชาชนเล่นกฬีา เพือ่ใหม้สีุขภาพแขง็แรง  

เทศบาลต าบลปะโค จึงได้จดัท าคู่มอืการให้บรกิารของงานบรหิารทัว่ไป เกี่ยวกบั
การศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม เพือ่เป็นเครื่องมอืในการใหบ้รกิารประชาชนในเขตพืน้ทีบ่รกิาร 

 
                                                                                                          กองการศกึษา ศาสนาและ

วฒันธรรม 
                                                                                                        เทศบาลต าบลปะโค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

สารบญั 

เร่ือง  หน้า 
   

ทีม่าและความส าคญั   ๑ 
วตัถุประสงค ์  ๑ 
ขอบเขต ๑ 
ความรบัผดิชอบ ๑ 
ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ ๑ 
ขัน้ตอนการใหบ้รกิาร ๒ 
การรบัเดก็เลก็เพือ่เขา้เรยีนในศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็เทศบาลต าบลปะโค ๒ 
ช่องทางการใหบ้รกิาร   ๔ 
ขัน้ตอน  ระยะเวลา  และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ ๔ 
รายการเอกสาร  หลกัฐานประกอบ ๕ 
ค่าธรรมเนียม   ๕ 
ช่องทางการรอ้งเรยีน  แนะน าบรกิาร  ๕ 
การรบันกัเรยีนเพือ่เขา้เรยีนโรงเรยีนอนุบาลเทศบาลต าบลปะโค ๖ 
ช่องทางการใหบ้รกิาร   ๘ 
ขัน้ตอน  ระยะเวลา  และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ ๙ 
รายการเอกสาร  หลกัฐานประกอบ ๙ 
ค่าธรรมเนียม   ๑๐ 
ช่องทางการรอ้งเรยีน  แนะน าบรกิาร  ๑๐ 



๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑ 

ท่ีมาและความส าคญั  

พระราชบญัญตักิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ โดยมเีป้าหมาย
เพือ่อ านวยความสะดวกแก่ประชาชนและเพิม่ประสทิธภิาพในการใหบ้รกิารของ ภาครฐัโดยจดัใหม้ชี่องทางใน
การรบัค าขอ ณ จุดเดยีวและใหข้อ้มูลทีช่ดัเจนเกี่ยวกบัการขออนุญาต กบัประชาชน รวมทัง้ระยะเวลาในก าร
ด าเนินการที่รวดเรว็ไม่ล่าช้าตามก าหนด กองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม เทศบาลต าบลปะโค จงึได้
จดัท าคู่มอือ านวยความสะดวกใหป้ระชาชน ทราบถงึขัน้ตอนการรบัสมคัรนักเรยีน เอกสารการประกอบ การ
รบัสมคัร  รวมทัง้ สถานที่ เบอร์โทรศพัท์ เพื่อตดิต่อกบัสถานศกึษาในสงักดัเทศบาลต าบลปะโค เพื่อเป็น
เครื่องมอืในการใหบ้รกิารประชาชนไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ ท าใหป้ระช าชนไดร้บัความสะดวกและมรีะยะเวลา
ในก ารด าเนินการทีช่ดัเจน รวมถงึมคีวามพงึพอใจในการรบับรกิารต่อไป 
วตัถปุระสงค ์ 

วตัถปุระสงคข์องการจดัท าคู่มือการให้บริการ  

๑. เพือ่เป็นแนวทางในการใหบ้รกิารใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดยีวกนั  

๒. เพือ่ใหก้ารใหบ้รกิารสอดคลอ้งกบัความตอ้งการของประชาชนอย่างมปีระสทิธภิาพ  

๓. เพือ่ใหผู้ร้บับรกิารไดร้บับรกิารอย่างต่อรวดเรว็  และเกดิความพงึพอใจ  

ขอบเขต  

การจดัท าคู่มือการให้บริการ  เพื่อให้ข้าราชการ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  พนักงานทัว่ไป  รวมไปถึง
พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่ได้รบัมอบหมายให้มีหน้าที่ร ับผิดชอบปฏิบัติงานบริหารทัว่ไปเกี่ยวกับ
การศึกษา  ศาสนาและวฒันธรรม  ให้บรกิารประชาชนด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้อง  รวดเร็ว  สามารถ
ตอบสนองความต้องการของเดก็  เยาวชน  และประชาชนได้อย่างมปีระสทิธภิาพ  และสอดคล้องกบัความ
ต้องการของประชาชนในเขตพื้นที่บรกิาร  พรอ้มทัง้สอดคลอ้งกบักฎหมาย  ระเบยีบ  ขอ้บงัคบั  หนังสอืสัง่
การ  มต ิ หลกัเกณฑค์ าสัง่ตามหน้าทีค่วามรบัผดิชอบของแต่ละสว่นและวธิกีารปฏบิตังิานทีค่รอบคลุม  ตัง้แต่
ขัน้ตอนเริม่ตน้จนถงึสิน้สุดกระบวนงาน ความรบัผิดชอบ  
การรบัเดก็เลก็เพือ่เขา้เรยีนในศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็เทศบาลต าบลปะโค และโรงเรยีนอนุบาลเทศบาลต าบลปะ
โค 

ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั 

การจดัการศกึษาปฐมวยัในศูนย์พฒันาเดก็เล็กและโรงเรยีนอนุบาลเทศบาลต าบลปะโค มุ่งเน้นที ่การอบรม
เลี้ยงดู การจดัประสบการณ์การเรยีนรู้ และการส่งเสรมิพฒันาการ เพื่อให้เดก็ปฐมวยัมคีวามพร้อมทัง้ด้าน
ร่างกาย อารมณ์ 

 
 จติใจ สงัคม และสตปัิญญาแบบบูรณาการและแบบองคค์วามรูโ้ดยใหค้วามส าคญัทัง้ในดา้นความรู ้ คุณธรรม
และกระบวนการเรยีนรูใ้หเ้หมาะสมกบัระดบัการศกึษา  จดักจิกรรมใหส้อดคลอ้งกบัความสนใจ  ความถนัด



๒ 

และธรรมชาตขิองวยัของผูเ้รยีน  โดยค านึงถงึความแตกต่างระหว่างบุคคลและถอืว่าผูเ้รยีนส าคญัทีสุ่ด  จดัให้
มรีะบบความร่วมมอืระหว่างสถานศกึษา  ผูป้กครอง  ครอบครวั  องคก์รหรอืสถาบนัอื่นในทอ้งถิน่  เขา้มามี
ส่วนร่วมในการจดัการศกึษาปฐมวยั  ส่งเสรมิและสนับสนุนใหค้รูผู้สอนจดับรรยากาศกาเรยีนการสอน  การ
จดัสือ่การเรยีน  เพือ่สง่เสรมิการเรยีนรู ้  
ขัน้ตอนการให้บริการ  
การรบัเดก็เลก็เพื่อเข้าเรียนในศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็เทศบาลต าบลปะโค 
หลกัเกณฑ ์ วธิกีาร  เงื่อนไข (ถา้ม)ี  ในการยื่นค าขอ  และในการพจิารณาอนุญาต เปิดรบัสมคัรเดก็เลก็  โดย
ท าการคดัเลอืกใหเ้ขา้เรยีนในศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็  ตามหลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไขในการรบัสมคัร  ดงัต่อไปนี้  

๑. คณุสมบติัของผู้สมคัร  
๑.๑  เดก็ทีส่มคัรตอ้งมภีูมลิ าเนาหรอือาศยัอยู่ในเขตเทศบาลต าบลปะโค 
๑.๒  เดก็ทีส่มคัรต้องมอีายุครบ ๒ ปีบรบิูรณ์  นบัถงึวนัที ่๑๖  พฤษภาคม  ของปีการศกึษา

ทีเ่ดก็จะเขา้เรยีน  
๑.๓  เดก็ทีส่มคัรต้องเป็นเดก็ทีม่สีุขภาพแขง็แรง ไม่เป็นโรคตดิต่อรา้ยแรงหรอืโรคอื่นๆทีจ่ะ

ท าใหเ้ป็นอุปสรรคต่อการเรยีน 
๒. จ านวนเดก็ท่ีรบัเข้าเรียนศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็  จ านวน ๔๐ คน  
๓. หลกัฐานและเอกสารท่ีต้องน ามาในวนัสมคัร 

๓.๑  ใบสมคัรของศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ฯ ทีก่รอกขอ้มลูสมบูรณ์แลว้ 

  ๓.๒  ส าเนาสตูบิตัรของนกัเรยีน      จ านวน  ๑  ชุด 

  ๓.๓  ส าเนาทะเบยีนบา้นของนกัเรยีน   จ านวน  ๑  ชุด 

  ๓.๔  ส าเนาบตัรประชาชนของบดิาและมารดา  จ านวน  ๑  ชุด 

  ๓.๕  สมุดบนัทกึสุขภาพแม่และเดก็ เล่มสชีมพู  จ านวน  ๑  ชุด 

  ๓.๖  รปูถ่ายขนาด ๑ นิ้ว  (ถ่ายไม่เกนิ ๖ เดอืน)  จ านวน  ๖  รปู 

   ๓.๗  ส าเนาหลกัฐานการเปลีย่นชื่อ-นามสกุล (ถา้ม)ี   

  หมายเหตุ  :  ตอ้งน าเดก็มาแสดงตวัในวนัยื่นใบสมคัร (บดิา มารดา หรอืผูป้กครองของ
นกัเรยีนลงนามรบัรองส าเนาถูกตอ้งทุกฉบบั) 

กรณีไม่มีสูติบตัร ใหใ้ชเ้อกสารดงัต่อไปนี้แทน  

(๑) หนงัสอืรบัรองการเกดิ หรอืหลกัฐานทีท่างราชการออกใหใ้นลกัษณะเดยีวกนั  

(๒) หากไม่มเีอกสารตาม (๑) ใหบ้ดิา มารดา หรอืผูป้กครองท าบนัทกึแจง้ประวตับิุคคล ตาม 
แบบฟอรม์ทีท่างเทศบาลต าบลปะโคก าหนดก าหนด) 

๔.  วนั  เวลา  สถานท่ี รบัสมคัร  และสมัภาษณ์ 
 
  

๔.๑  ใบสมคัร  ติดต่อขอรบัใบสมคัรได้ที่ศูนย์พฒันาเด็กเล็ก เทศบาลต าบลปะโค  ในวนั  
เวลาราชการ  



๓ 

 
     ๔.๒  ก าหนดการรบัสมคัรและสอบสมัภาษณ์  ในคราวเดยีวกนั ในวนั  เวลาราชการ  

 ๕.  วนัมอบตวั  
ใหพ้่อแม่หรอืผูป้กครองน าเดก็ไปมอบตวั ณ ศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ เทศบาลต าบลปะโคของปี

การศกึษาทีเ่ดก็จะเขา้เรยีนเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. ณ ศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ เทศบาลต าบลปะโค 
 ๖.  ก าหนดการเปิด – ปิดภาคเรียน  

      - ภาคเรยีนที ่๑  เปิดเรยีนวนัที ่๑๖ พฤษภาคม  
  - ภาคเรยีนที ่๒   เปิดเรยีนวนัที ่ ๑ พฤศจกิายน    
                ก าหนดเวลาเรียน 

  - เปิดเรยีนวนัจนัทร–์วนัศุกร ์ตลอดทัง้ปี (หยุดวนัเสาร-์อาทติยแ์ละวนัหยุดนกัขตัฤกษ์)  
  - เวลาเขา้เรยีน ๐๘.๐๐ น. เวลาเลกิเรยีน ๑๕.๐๐ น. 

๗.  อปุกรณ์การเรียนและเครื่องใช้ส่วนตวัท่ีผู้ปกครองต้องจดัหามาเอง 

  ๗.๑  ชุดนกัเรยีน ชุดพละ ชุดผา้ไทย กระเป๋านกัเรยีน และรองเทา้นกัเรยีน 

  ๗.๒  เครื่องใชส้ว่นตวั เช่น ผา้ขนหนู ชุดล าลอง และชุดเครื่องนอน  ผูป้กครองตอ้งน าตดิตวั
มาในวนัเปิดเรยีนวนัแรก 

 ๘.  อาหารส าหรบัเดก็ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ 

   - เวลา  ๑๑.๐๐  น.  อาหารกลางวนั/อาหารว่าง 
   - เวลา  ๑๔.๐๐  น.  อาหารเสรมิ (นม) 

๙.  การรกัษาความปลอดภยัแก่นักเรียน 

   ๙.๑ บิดา-มารดา หรอืผู้ปกครองที่เดินทางมารบันักเรยีนกลบับ้าน  ต้องลงชื่อรบั
นักเรียนกับหวัหน้าศูนย์ฯ ทุกครัง้ มิฉะนัน้จะไม่อนุญาตให้รบันักเรียนออกจากศูนย์พฒันาเด็กเล็ก โดย
เดด็ขาด   
   ๙.๒ การมารบัและส่งเดก็ ผู้ปกครองน าเดก็มาส่งก่อน เวลา ๐๘.๐๐  น. และมารบั
กลบัไม่ชา้กว่าเวลา ๑๖.๐๐ น. ทัง้นี้ เวน้แต่มคีวามจ าเป็น ซึง่ตอ้งขออนุญาตต่อหวัหน้าศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ ใน
แต่ละครัง้เพราะทางศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ ไม่ประสงคใ์หเ้ดก็อยู่ในศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็โดยไม่มผีูด้แูล 

   ๙.๓ ในกรณีที่เด็กหยุดเรียนด้วยประการใดๆ  ก็ตามบิดามารดาหรือผู้ปกครอง
จะตอ้งแจง้ใหท้างศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ทราบเป็นลายลกัษณ์อกัษร หรอืทางโทรศพัท ์

   ๙.๔ ห้ามน าเครื่องดื่มน ้ าอัดลม ขนมขบเคี้ยว  และเครื่องใช้ของเล่นที่อาจเกิด
อนัตรายมาทีศู่นยพ์ฒันาเดก็เลก็ โดยเดด็ขาด 

   ๙.๕ หา้มสวมหรอืน าเครื่องประดบั และของเล่นทีม่รีาคาแพงมาทีศู่นยพ์ฒันาเดก็เลก็
หากฝ่าฝืนหรอืเกดิการสญูหาย ทางศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ จะไม่รบัผดิชอบใดๆ ทัง้สิน้ 
 
   ๙.๖ กรณีเดก็เจบ็ป่วย ต้องร่วมมอืกบัทางศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ น าพาเดก็ไปรกัษาตวั
จนกว่าจะหายจงึน าเดก็นกัเรยีนมาเรยีนไดต้ามปกต ิ

   ๙.๗ หากผูป้กครองมปัีญหาใดๆ  โปรดตดิต่อกบัเจา้หน้าทีศู่นยพ์ฒันาเดก็เลก็



๔ 

โดยตรง  ถา้มกีารนดัหมายล่วงหน้ากจ็ะท าใหส้ะดวกยิง่ขึน้ 
       ๑๐. กรณีเดก็ท่ีสมคัรมีภมิูล าเนาหรืออาศยัอยู่นอกเขตเทศบาลต าบลปะโค  หรอือายุไม่ครบตา
คุณสมบตัทิีป่ระกาศก าหนด ใหค้ณะกรรมการศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ฯ พจิารณาขอยกเวน้โดยควาเหน็ชอบของ
นายกเทศมนตรตี าบลปะโค 
 

ช่องทางการให้บริการ  
 

สถานที ่่ให้บริการ 
ศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ เทศบาลต าบลปะโค ต าบลปะโค 
อ าเภอกุดจบั จงัหวดัอุดรธานีร ๔๑๒๕๐ โทร ๐๔๒ 
-๒๑๙๙๖๒  
ตดิต่อดว้ยตนเอง  
ณ ศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็เทศบาลต าบลปะโค  หรอืงาน
บรหิารทัว่ไปเกีย่วกบัการศกึษา เทศบาลต าบลปะโค 
โทร ๐๔๒ -๒๑๙๙๖๒ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ ถงึ วนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุด
ที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่ เวลา ๐๘.๓๐ – 
๑๖.๓๐ น. 

 
 

ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ ระยะเวลาในการด าเนินการรวม  ๕ วนั 
 

ล าดบั ขัน้ตอน ระยะเวลา ส่วนรบัผิดชอบ 
๑ การตรวจสอบเอกสาร ผูป้กครองยื่นเอกสารหลกัฐานการ

สมคัรเพื่อส่งเด็ก เข้าเรยีนในสถานศึกษา ตามวนั เวลา 
และสถานทีท่ีอ่งคก์ร ปกครองสว่นทอ้งถิน่ประกาศก าหนด  
๑. ระยะเวลา ๑  วนั สถานทีร่บัสมคัรตามประกาศ  
๒. หน่วยงานผู้ร ับผิดชอบ คือ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
เทศบาลต าบลปะโค 

๑ กอ งก า รศึก ษ า ฯ 
เทศบาลต าบลปะโค 

๒ การพจิารณาการพจิารณารบัเดก็เขา้เรยีน  
๑. ระยะเวลา ภายใน ๔ วนั นบัจากวนัปิดรบัสมคัร  
๒. หน่วยงานผู้ร ับผิดชอบ คือ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
เทศบาลต าบลปะโค 

๔ กอ งก า รศึก ษ า ฯ 
เทศบาลต าบลปะโค 

 
 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
 

ล าดบัท่ี ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม(ถ้ามี) 
หน่วยงาน 
ภาครฐั 



๕ 

ผู้ออก
เอกสาร 

๑ ๑. ใบสมคัรของศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ฯ ทีก่รอกขอ้มลูสมบูรณ์แลว้ 

๒. ส าเนาสตูบิตัรของนกัเรยีน  จ านวน  ๑  ชุด 

๓. ส าเนาทะเบยีนบา้นของนกัเรยีน  จ านวน  ๑  ชุด 

๔. ส าเนาบตัรประชาชนของบดิาและมารดา จ านวน  ๑  ชุด 

๕. สมุดบนัทกึสุขภาพแม่และเดก็ เล่มสชีมพู จ านวน  ๑  ชุด 

๖. รปูถ่ายขนาด ๑ นิ้ว  (ถ่ายไม่เกนิ ๖ เดอืน) จ านวน  ๖  รปู 

๗. ส าเนาหลกัฐานการเปลีย่นชื่อ-นามสกุล (ถา้ม)ี   

หมายเหตุ  :  ต้องน าเด็กมาแสดงตวัในวนัยื่นใบสมคัร (บิดา มารดา หรือ
ผูป้กครองของนกัเรยีนลงนามรบัรองส าเนาถูกตอ้งทุกฉบบั) 

กรณีไม่มีสูติบตัร ใหใ้ชเ้อกสารดงัต่อไปนี้แทน  

(๑) หนังสือรบัรองการเกิด หรือหลักฐานที่ทางราชการออกให้ในลักษณะ
เดยีวกนั  

(๒) หากไม่มเีอกสารตาม (๑) ให้บิดา มารดา หรอืผู้ปกครองท าบนัทึกแจ้ง
ประวตับิุคคล ตาม แบบฟอรม์ทีท่างเทศบาลต าบลปะโคก าหนดก าหนด) 

 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

ล าดบัท่ี รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อย

ละ) 
ไม่มคี่าธรรมเนียม 

 

ช่อทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดบัท่ี ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าบริการ 

๑ กองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม เทศบาลต าบลปะโค ๑๓๓ หมู่ที ่๑๐  ต.ปะโค  อ.กุดจบั จ.
อุดรธานี  ๔๑๒๕๐ โทร ๐๔๒ - ๒๑๙๙๖๒ 

 
 
 
 
 
 
การรบัเดก็เลก็เพื่อเข้าเรียนในโรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลปะโค 



๖ 

หลกัเกณฑ์  วธิกีาร  เงื่อนไข (ถ้าม)ี  ในการยื่นค าขอ  และในการพจิารณาอนุญาต เปิดรบัสมคัรนักเรยีน  
โดยท าการคดัเลอืกใหเ้ขา้เรยีนในโรงเรยีนอนุบาลเทศบาลต าบลปะโค ตามหลกัเกณฑแ์ละเงื่อนไขในการรบั
สมคัร  ดงัต่อไปนี้ 

๑. คณุสมบติัของผู้สมคัร  

๑.๑ ระดบัชัน้อนุบาลศึกษาปีท่ี  ๑ 

๑)  มภีูมลิ าเนาในเขตเทศบาลต าบลปะโค 
  ๒) เดก็ทีส่มคัรต้องมอีายุครบ ๓ ปีบรบิูรณ์  นับถงึวนัที ่๑๖  พฤษภาคม  ของปีการศกึษาที่
เดก็จะเขา้เรยีน 
  ๓) กรณีมภีูมลิ าเนาอยู่นอกเขตเทศบาลต าบลปะโค  จะรบัการพจิารณาให้เขา้เรยีนต่อเมื่อ
จ านวนนกัเรยีนทีม่าสมคัรเขา้เรยีนยงัไม่ครบตามจ านวนทีเ่ปิดรบัสมคัร  

  ๑.๒ ระดบัชัน้อนุบาลศึกษาปีท่ี  ๒ 

๑)  มภีูมลิ าเนาในเขตเทศบาลต าบลปะโค 
  ๒) เดก็ทีส่มคัรต้องมอีายุครบ ๔ ปีบรบิูรณ์  นับถงึวนัที ่๑๖  พฤษภาคม  ของปีการศกึษาที่
เดก็จะเขา้เรยีน 
  ๓) กรณีมภีูมลิ าเนาอยู่นอกเขตเทศบาลต าบลปะโค  จะรบัการพจิารณาให้เขา้เรยีนต่อเมื่อ
จ านวนนกัเรยีนทีม่าสมคัรเขา้เรยีนยงัไม่ครบตามจ านวนทีเ่ปิดรบัสมคัร  

  ๑.๓ ระดบัชัน้อนุบาลศึกษาปีท่ี  ๓ 

๑)  มภีูมลิ าเนาในเขตเทศบาลต าบลปะโค 
  ๒)  เดก็ทีส่มคัรตอ้งมอีายุครบ ๕ ปีบรบิูรณ์  นบัถงึวนัที ่๑๖  พฤษภาคม  ของปีการศกึษาที่
เดก็จะเขา้เรยีน 
  ๓)  กรณีมภีูมลิ าเนาอยู่นอกเขตเทศบาลต าบลปะโค  จะรบัการพจิารณาใหเ้ขา้เรยีนต่อเมื่อ
จ านวนนกัเรยีนทีม่าสมคัรเขา้เรยีนยงัไม่ครบตามจ านวนทีเ่ปิดรบัสมคัร  

๒. จ านวนนักเรียนท่ีรบัเข้าเรียนโรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลปะโค  
  ๑)  ชัน้อนุบาลศกึษาปีที ่ ๑  จ านวน  ๑  หอ้งเรยีน  จ านวน  ๓๐  คน 
  ๒)  ชัน้อนุบาลศกึษาปีที ่ ๒  จ านวน  ๑  หอ้งเรยีน  จ านวน  ๓๐  คน 
  ๓)  ชัน้อนุบาลศกึษาปีที ่ ๓  จ านวน  ๑  หอ้งเรยีน  จ านวน  ๓๐  คน 

๓. หลกัฐานและเอกสารท่ีต้องน ามาในวนัสมคัร 
  ๓.๑  ใบสมคัรโรงเรยีนอนุบาลเทศบาลต าบลปะโค สงักดัเทศบาลต าบลปะโค ทีก่รอกขอ้มูล
สมบูรณ์แลว้ 
  ๓.๒  ส าเนาใบสตูบิตัรของนกัเรยีน      จ า น ว น  
๑  ฉบบั 
  ๓.๓  ส าเนาทะเบยีนบา้นของนกัเรยีนทีม่ชีื่อ    จ านวน  ๑  ฉบบั 
  ๓.๔  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน  ของ  บดิาและมารดา   อย่างละ 



๗ 

๑  ฉบบั   ๓.๕  รปูถ่ายขนาด ๑ นิ้ว  (ถ่ายไม่เกนิ ๖ เดอืน)    จ า น ว น  
๖  รปู 

๓.๖  ส าเนาการเปลีย่นชื่อ-สกุล (ถา้ม)ี พรอ้มรบัรองส าเนา   อย่างละ 
๑  ฉบบั 

  หมายเหตุ  :  ต้องน าเด็กมาแสดงตวัในวนัยื่นใบสมคัร (บิดา มารดา หรอืผู้ปกครองของ
นกัเรยีนลงนามรบัรองส าเนาถูกตอ้งทุกฉบบั) 

กรณีไม่มีสูติบตัร ใหใ้ชเ้อกสารดงัต่อไปนี้แทน  

(๑) หนงัสอืรบัรองการเกดิ หรอืหลกัฐานทีท่างราชการออกใหใ้นลกัษณะเดยีวกนั  

(๒) หากไม่มเีอกสารตาม (๑) ใหบ้ดิา มารดา หรอืผูป้กครองท าบนัทกึแจง้ประวตับิุคคล ตาม 
แบบฟอรม์ทีท่างเทศบาลต าบลปะโคก าหนดก าหนด) 

๔.  วนั  เวลา  สถานท่ี รบัสมคัร สมัภาษณ์ วนัมอบตวั 
๔.๑  ใบสมคัร  ตดิต่อขอรบัใบสมคัรได้ที่โรงเรยีนอนุบาลเทศบาลต าบลปะโค  ในวนั  เวลา

ราชการ  
     ๔.๒  ก าหนดการรบัสมคัรและสอบสมัภาษณ์ ,ประเมินพฒันาการ และมอบตัว ในคราว
เดยีวกนั ในคราวเดยีวกนั ในวนั  เวลาราชการ 

๕.  ก าหนดการเปิด – ปิดภาคเรียน  
      - ภาคเรยีนที ่๑  เปิดภาคเรยีนวนัที ่๑๖ พฤษภาคม ของปีการศกึษาทีน่กัเรยีนจะเขา้เรยีน 
    ปิดภาคเรยีน ๑๑ ตุลาคม 
  - ภาคเรยีนที ่๒   เปิดภาคเรยีนวนัที่  ๑ พฤศจกิายน  ของปีการศกึษาที่นักเรยีนจะ
เขา้เรยีน 
    ปิดภาคเรยีน ๑  เมษายน 
                ก าหนดเวลาเรียน 

  - เปิดเรยีนวนัจนัทร–์วนัศุกร ์ (หยุดวนัเสาร-์อาทติยแ์ละวนัหยุดนกัขตัฤกษ์)  
๖.  อปุกรณ์การเรียนและเครื่องใช้ส่วนตวัท่ีผู้ปกครองต้องจดัหามาเอง 

  ๖.๑  ชุดนกัเรยีน ชุดพละ ชุดผา้ไทย กระเป๋านกัเรยีน และรองเทา้นกัเรยีน 

  ๖.๒  เครื่องใชส้ว่นตวั เช่น ผา้ขนหนู ชุดล าลอง และชุดเครื่องนอน  ผูป้กครองตอ้งน าตดิตวั
มาในวนัเปิดเรยีนวนัแรก 

 ๗.  อาหารส าหรบัเดก็โรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลปะโค 

   - เวลา  ๑๑.๐๐  น.  อาหารกลางวนั/อาหารว่าง 
   - เวลา  ๑๔.๐๐  น.  อาหารเสรมิ (นม) 

๘.  การรกัษาความปลอดภยัแก่นักเรียน 

   ๘.๑ บิดา-มารดา หรอืผู้ปกครองที่เดินทางมารบันักเรยีนกลบับ้าน  ต้องลงชื่อรบั
นักเรยีนกบัหวัหน้าศูนยฯ์ ทุกครัง้ มฉิะนัน้จะไม่อนุญาตใหร้บันักเรยีนออกจากโรงเรยีนอนุบาลเทศบาลต าบล
ปะโค โดยเดด็ขาด   



๘ 

   ๘.๒ การมารบัและส่งนักเรยีน ผูป้กครองน าเดก็มาส่งก่อน เวลา ๐๘.๐๐  น. และมา
รบักลบัไม่ช้ากว่าเวลา ๑๖.๐๐ น. ทัง้นี้ เวน้แต่มคีวามจ าเป็น ซึ่งต้องขออนุญาตต่อโรงเรยีนอนุบาลเทศบาล
ต าบลปะโค ในแต่ละครัง้เพราะทางโรงเรยีนอนุบาลเทศบาลต าบลปะโค ไม่ประสงคใ์ห้นักเรยีนอยู่ในโรงเรยีน
อนุบาลเทศบาลต าบลปะโค โดยไม่มผีูด้แูล 

    
๘.๓ ในกรณีที่นักเรยีนหยุดเรยีนดว้ยประการใดๆ  กต็ามบดิามารดาหรอืผูป้กครอง

จะตอ้แจง้ใหท้างโรงเรยีนอนุบาลเทศบาลต าบลปะโค ทราบเป็นลายลกัษณ์อกัษร หรอืทางโทรศพัท์ 
   ๘.๔ ห้ามน าเครื่องดื่มน ้ าอัดลม ขนมขบเคี้ยว  และเครื่องใช้ของเล่นที่อาจเกิด
อนัตรายมาทีโ่รงเรยีนอนุบาลเทศบาลต าบลปะโค โดยเดด็ขาด 

   ๘.๕ ห้ามสวมหรอืน าเครื่องประดบั และของเล่นที่มรีาคาแพงมาที่โรงเรยีนอนุบาล
เทศบาลต าบลปะโค หากฝ่าฝืนหรอืเกดิการสญูหาย ทางโรงเรยีนอนุบาลเทศบาลต าบลปะโค จะไม่รบัผดิชอบ
ใดๆ ทัง้สิน้ 
 
   ๘.๖ กรณีเดก็เจบ็ป่วย ตอ้งร่วมมอืกบัทางโรงเรยีนอนุบาลเทศบาลต าบลปะโค น าพา
เดก็ไปรกัษาตวัจนกว่าจะหายจงึน าเดก็นกัเรยีนมาเรยีนไดต้ามปกติ 
   ๘.๗ หากผูป้กครองมปัีญหาใดๆ  โปรดตดิต่อกบัเจา้หน้าทีโ่รงเรยีนอนุบาลเทศบาล
ต าบลปะโคโดยตรงถา้มกีารนดัหมายล่วงหน้ากจ็ะท าใหส้ะดวกยิง่ขึน้ 
       ๙. กรณีเดก็ท่ีสมคัรมีภมิูล าเนาหรืออาศยัอยู่นอกเขตเทศบาลต าบลปะโค  หรอือายุไม่ครบตา
คุณสมบตัทิีป่ระกาศก าหนด ใหค้ณะกรรมการสถานศกึษา พจิารณาขอยกเวน้โดยควาเหน็ชอบของ
นายกเทศมนตรตี าบลปะโค 
ช่องทางการให้บริการ  
 

สถานที ่่ให้บริการ 
โรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลปะโค ต าบลปะโค 
อ าเภอกุดจบั จงัหวดัอุดรธานีร ๔๑๒๕๐ โทร ๐๔๒ 
-๒๑๙๙๖๒  
ตดิต่อดว้ยตนเอง  
ณ โรงเรยีนอนุบาลเทศบาลต าบลปะโค  หรอืงาน
บรหิารทัว่ไปเกีย่วกบัการศกึษา เทศบาลต าบลปะโค 
โทร ๐๔๒ -๒๑๙๙๖๒ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ ถงึ วนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุด
ที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่ เวลา ๐๘.๓๐ – 
๑๖.๓๐ น. 

 

 
 
 
 
 



๙ 

ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ ระยะเวลาในการด าเนินการรวม  ๕ วนั 
 

ล าดบั ขัน้ตอน ระยะเวลา ส่วนรบัผิดชอบ 
๑ การตรวจสอบเอกสาร ผูป้กครองยื่นเอกสารหลกัฐานการ

สมคัรเพื่อส่งเด็ก เข้าเรยีนในสถานศึกษา ตามวนั เวลา 
และสถานทีท่ีอ่งคก์ร ปกครองสว่นทอ้งถิน่ประกาศก าหนด  
๑. ระยะเวลา ๑  วนั สถานทีร่บัสมคัรตามประกาศ  
๒. หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ คอื โรงเรยีนอนุบาลเทศบาล
ต าบลปะโค เทศบาลต าบลปะโค 

๑ กอ งก า รศึก ษ า ฯ 
เทศบาลต าบลปะโค 

๒ การพจิารณาการพจิารณารบัเดก็เขา้เรยีน  
๑. ระยะเวลา ภายใน ๔ วนั นบัจากวนัปิดรบัสมคัร  
๒. หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ คอื โรงเรยีนอนุบาลเทศบาล
ต าบลปะโค เทศบาลต าบลปะโค 

๔ กอ งก า รศึก ษ า ฯ 
เทศบาลต าบลปะโค 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
 

ล าดบัท่ี ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม(ถ้ามี) 

หน่วยงาน 
ภาครฐั 
ผู้ออก
เอกสาร 

๑ ๑. ใบสมคัรโรงเรยีนอนุบาลเทศบาลต าบลปะโค สงักดัเทศบาลต าบลปะโค ที่
กรอกขอ้มลูสมบูรณ์แลว้ 
๒. ส าเนาใบสตูบิตัรของนกัเรยีน  จ านวน  ๑  ฉบบั 
๓.ส าเนาทะเบยีนบา้นของนกัเรยีนทีม่ชีื่อ  จ านวน  ๑  ฉบบั 
๔. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน  ของ  บดิาและมารดา อย่างละ ๑  ฉบบั  
๕. รปูถ่ายขนาด ๑ นิ้ว  (ถ่ายไม่เกนิ ๖ เดอืน) จ านวน  ๖  รปู 
๖. ส าเนาการเปลีย่นชื่อ-สกุล (ถา้ม)ี พรอ้มรบัรองส าเนาอย่างละ ๑  ฉบบั 
หมายเหตุ  :  ต้องน าเด็กมาแสดงตวัในวนัยื่นใบสมคัร (บิดา มารดา หรอื
ผูป้กครองของนกัเรยีนลงนามรบัรองส าเนาถูกตอ้งทุกฉบบั) 
กรณีไม่มีสูติบตัร ใหใ้ชเ้อกสารดงัต่อไปนี้แทน  

(๑) หนังสือรบัรองการเกิด หรือหลักฐานที่ทางราชการออกให้ในลักษณะ
เดยีวกนั  

(๒) หากไม่มเีอกสารตาม (๑) ให้บิดา มารดา หรอืผู้ปกครองท าบนัทึกแจ้ง
ประวตับิุคคล ตาม แบบฟอรม์ทีท่างเทศบาลต าบลปะโคก าหนดก าหนด) 

 

 
 



๑๐ 

ค่าธรรมเนียม 
 

ล าดบัท่ี รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อย

ละ) 
ไม่มคี่าธรรมเนียม 

 

ช่อทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดบัท่ี ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าบริการ 

๑ กองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม เทศบาลต าบลปะโค ๑๓๓ หมู่ที ่๑๐  ต.ปะโค  อ.กุดจบั จ.
อุดรธานี  ๔๑๒๕๐ โทร ๐๔๒ - ๒๑๙๙๖๒ 

 


