
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กในสังกัด

เทศบำลต ำบลวังหว้ำ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองการศึกษาเทศบาลต าบลวังหว้า อ าเภอศรีประจันต์ จังหวัดสุพรรณบุรี 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

กระบวนงำนในกำรรับสมัครนักเรียน 

1. ชื่อกระบวนงำน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาล

ต าบลวังหว้า 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองการศึกษาเทศบาลต าบลวังหว้า อ าเภอศรีประจันต์ จังหวัดสุพรรณบุรี 

    : ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดเกาะ 

    : ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดดงขี้เหล็ก 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: การข้ึนทะเบียน  

5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือที่เกี่ยวข้อง: 

    1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  

   2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารว่าดว้ยหลักฐานในการรบันกัเรียนนักศึกษาเข้าเรยีนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ:  บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริกำร:  ท้องถิ่น (เขตพ้ืนที่ต าบลวังหว้า)  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ    

ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ

นักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   8 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  คู่มือส าหรับประชาชน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษา

ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลต าบลวังหว้า 

 

 

 



11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 

สถำนที่ให้บริกำร - กองการศึกษาเทศบาลต าบลวังหว้า ตั้งอยู่เลขท่ี 1/1 หมู่ที่ 3 ต าบลวังหว้า  

  อ าเภอศรีประจันต์ จังหวัดสุพรรณบุรี 72140  

-  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดเกาะ ตั้งอยู่ หมู่ที่ 5 ต าบลวังหว้า  

  อ าเภอศรีประจันต์ จังหวัดสุพรรณบุรี 72140 

   - ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดดงขี้เหล็ก ตั้งอยู่ หมู่ที่ 3 ต าบลวังหว้า  

       อ าเภอศรีประจันต์ จังหวัดสุพรรณบุรี 72140 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   เปิดให้บริการ   8  ชั่วโมง 

   วันจันทร์-วันศุกร์ 

   ยกเว้นวันหยุดราชการ 

   มีพักเที่ยง 

เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 น. 

   เวลาปิดรับค าขอ  15.30 น. 

หมำยเหตุ  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศศูนย์พัฒนาเด็กในสังกัดเทศบาลต าบลวังหว้า  

2) การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลต าบลวังหว้า 

เพื่อเข้าศึกษาในระดับบริบาลอายุ 2-5 ปีที่อยู่ในเขตพื้นที่บริการของทุกคนโดยไม่มีการสอบวัดความสามารถ

ทางวิชาการหากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนด เทศบาลต าบลวังหว้าสามารถพิจารณา

รับเด็กนอกเขตพ้ืนที่บริการได ้แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดให้ใช้วิธีการจับฉลาก 

3) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลต าบลวังหว้า ตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษา

ก่อนประถมศึกษาและประกาศรายละเอียด เกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ ณ ศูนย์พัฒนาเด็ก

ในสังกัดเทศบาลต าบลวังหว้า พร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปี

การศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 

4) ศูนย์พัฒนาเด็กในสังกัดเทศบาลต าบลวังหว้าแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับ

สมัครนักเรียนให้ผู้ปกครอง ทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายนของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 

5) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 

 



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ผู้ปกครองยื่นเอกสาร หลักฐานการ 
สมัครเพ่ือส่งเด็กเข้าเรียนใน 
สถานศึกษา ตามวันเวลาและ
สถานที่ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด 

1 วัน - กองการศึกษา
เทศบาลต าบลวังหว้า 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
โรงเรียนวัดเกาะ 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

โรงเรียนวัดดงขี้เหล็ก 

 

2 การพิจารณา การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 7 วัน - กองการศึกษา
เทศบาลต าบลวังหว้า 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
โรงเรียนวัดเกาะ 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
โรงเรียนวัดดงขี้เหล็ก 

ระยะเวลา 
: ภายใน 7 
วันนับ 
จากวันปิด 
รับสมัคร 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 8 วัน 

14.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการ 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน/
หน่วยงานของรัฐ
ที่ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับหรือ
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 สูติบัตร (ฉบับจริง) 
พร้อมส าเนา 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร และ 
วันมอบตัว(1 ฉบับ) 
ผู้ปกครองรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
-นักเรียน/ 
ผู้ปกครอง 

 



ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน/
หน่วยงานของรัฐ
ที่ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับหรือ
ชุด) 

หมายเหตุ 

2 ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) 
พร้อมส าเนา 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร และ 
วันมอบตัว(1 ฉบับ) 
ผู้ปกครองรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
-นักเรียน/ 
ผู้ปกครอง 

3 ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยน
ชื่อสกุล 
-ใช้ในวันสมัคร และ 
วันมอบตัว(1 ฉบับ) 
-ผู้ปกครองรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

4 รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว - 2 - รูป -ใช้ติดใบสมัคร1 ใบ 
-ใช้ในวันมอบตัว  
1 ใบ 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

หลักฐำนกำรสมัคร 
1 สมุดบันทึกสุขภาพ/ 

ใบรับรองแพทย์ 
 1 - ชุด -หลักฐานใช้ใน

วันมอบตัว 

2 ใบมอบตัว (หลักฐาน 
การมอบตัว) 

ศพด.ใน
สังกัด

เทศบาล
ต าบลวังหว้า 

1 - ชุด -ใบมอบตัว 



16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ทีก่องการศึกษาเทศบาลต าบลวังหว้า ตั้งอยู่เลขที่ 1/1 หมู่ที่ 3 

ต าบลวังหว้า อ าเภอศรีประจันต์ จังหวัดสุพรรณบุรี 72140 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ทีศู่นย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดเกาะ ตั้งอยู่ หมู่ที่ 5 ต าบลวังหว้า  

อ าเภอศรีประจันต์ จังหวัดสุพรรณบุรี 72140 

3) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ทีศู่นย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดดงขี้เหล็ก ตั้งอยู่ หมู่ที่ 3 ต าบลวังหว้า 

อ าเภอศรีประจันต์ จังหวัดสุพรรณบุรี 721403)  

3) ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์/โทรสาร 035-455100 

4) ร้องเรียนผ่านทางกล่องรับความคิดเห็นเทศบาลต าบลวังหว้า 

5) ทางเว็บไซต์ https://www.wangwa.go.th 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ชื่อเอกสาร  1. ใบสมัครศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดดงขี้เหล็ก 

  2. ใบสมัครศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนเกาะ 

  2. ใบมอบตัว 

19. หมำยเหตุ 

กรณีเด็กที่สมัครมีภูมิล าเนาหรืออาศัยอยู่นอกเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือมีอายุไม่ครบ ตาม

ประกาศท่ีก าหนดตามข้อ 1.1 และข้อ 1.2 ให้คณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลต าบลวะงหว้า

พิจารณาขอยกเว้นโดยความเห็นชอบของผู้บริหารเทศบาลต าบลวังหว้า 

 

 

 

 

วันที่พิมพ์ 3/10/2566 
จัดท ำโดย กองการศึกษาเทศบาลต าบลวังหว้า

อ าเภอศรีประจันต์ จังหวัดสุพรรณบุรี 

 


