
 

 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 

งานการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน เข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะหมาก 

 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะหมาก มีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
ในสังกัด จ านวน 2 ศูนย์ได้แก่ 

๑. ศูนย์พัฒนาเด็ก อบต.เกาะหมาก 
๒. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดภัทราราม 

 
รายละเอียดและข้ันตอนการด าเนินงาน กระบวนงานการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความ
พร้อม 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียด ระยะเวลา 
1 ขั้นตอนจัดท า

ก าหนดการรับสมัคร 
 

1) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดท าก าหนดการรับ
สมัคร พิจารณาและประชุมชี้แจง ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ให้ทราบถึงแนวทางการรับสมัคร 
๒) สถานศึกษาส ารวจข้อมูลเด็กท่ีมีี 
คุณสมบัติ ตามเกณฑ์ 
๓) สถานศึกษาจัดท าหนังสือแจ้งให้ 
ผู้ปกครองเด็กทราบเกี่ยวกับการรับสมัคร 

อย่างน้อย 15  วัน 

2 ขัน้ตอนการจัดท า
ประกาศรับสมัคร 

สถานศึกษาจัดท าประกาศรับสมัคร 
เสนอผู้บริหารลงนาม 

           2 วัน  

3 ขั้นตอนการ
ประชาสัมพันธ์ 
การรับสมัคร 
 

สถานศึกษาประชาสัมพันธ์การรับ 
สมัครผ่านช่องทางต่าง ๆ ได้แก่ 
- ป้ายประชาสัมพันธ์ 
- เว็บไชต์อปท. , ศพด. 
- ประชาสัมพันธ์ทาง facebook อบต. ,ศพด. 
- แผ่นพับ / จดหมาย ฯลฯ 
 

อย่างน้อย 1 เดือน 

4 ขั้นตอนการรับสมัคร ๑) ผู้ปกครองขอรับเอกสารการสมัคร 
 ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ที่ประสงค์สมัครเรียน 
๒) ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร 
๓) ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานการ
สมัคร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ที่สมัคร 
๔) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร
เพ่ือเสนออนุมัติ 

30 นาที 



 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียด ระยะเวลา 
5 ขั้นตอนการพิจารณาผล

การรับสมัคร 
๑) หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
(กรณีคุณสมบัติเป็นไปตามประกาศ) 
- ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ 
(กรณีคุณสมบัติไม่เป็นไปตาม 
ประกาศ เช่น ภูมิส าเนาของผู้สมัครอยู่นอก
เขตบริการเป็นต้น) 
 

อย่างน้อย 10 นาที 
 

6 ขั้นนตอนการแจ้งผลการ
พิจารณา 

๑) สถานศึกษาจัดท าและปิดประกาศผลการ
รับสมัครเด็ก ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๒) รายงานผลการรับสมัครเด็กให้อปท. ทราบ 
และประชาสัมพันธ์ 
 

อย่างน้อย 3 วัน 

 
เอกสารที่ใช้ในการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน 

เอกสารฉบับจริงพร้อมส าเนา 
๑. ใบสมัครเข้ารับการศึกษา จ านวน 1 ชุด 

- รับเอกสาร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ที่ประสงค์สมัครเรียน 
๒. ทะเบียนประวัตินักเรียน จ านวน ๑ ชุด (ถ้ามี) 
๓. สูติบัตร จ านวน ๑ ฉบับ 

- ฉบับส าเนาให้บิดา /มารดา /ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองส าเนา 
๔. ทะเบียนบ้านของผู้สมัคร และของบิดา มารดา/ผู้ปกครอง (รับรองส าเนาทุกฉบับ) 

- ส าเนาของผู้สมัคร ให้บิดา /มารดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองส าเนา 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา/ผู้ปกครอง ให้เจ้าตัวเป็นผู้รับรอง 

5. ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี)   **เปลี่ยนกีค่รั้ง ก็ต้องเอามาแนบทุกครั้งที่เปลี่ยน**   ให้มารดา/บิดา/
ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองส าเนา 

๖. ภาพถ่ายของผู้สมัคร ขนาด ๑ นิ้ว จ านวน 6 รูป 
๗. ใบมอบตัว จ านวน 1 ชุด  กรอกเอกสารครบถ้วน 

**เจ้าหน้าทีต่รวจสอบก่อนรับเอกสารทุก ครั้ง/มอบหลักฐานในวันส่งมอบตัวเด็ก"* 
๘. สมุดบันทึกการได้รับวัคซีน จ านวน ๑ ชุด  ให้มารดาบิดาผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองส าเนา 

 



 

 

 
 
 
  

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนใน
สถานศึกษา พ.ศ.2548  

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยปีการศึกษา การเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ.
2549 

 หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.4/ว 180 ลงวันที่ 
18 มกราคม 2561 เรื่อง ซักซ้อมการก าหนดระยะเวลาการเปิดการเรียนการสอน
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0816.2/ว 946 ลงวันที่ 11  
มีนาคม 2562 เรื่องแนวทางการรับเด็กปฐมวัยเข้าเรียนในสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 


