
คูมือสำหรับประชาชน  : การรับสมัครเด็กกอนวัยเรียนเขารับการเตรียมความพรอม 

            ในศนูยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดองคการบริหารสวนตำบลอบทม 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตำบลอบทม  อำเภอสามโก จังหวัดอางทอง 
  

๑. ชื่อกระบวนงาน : การรับสมัครเด็กกอนวัยเรียนเขารับการเตรียมความพรอมในศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดองคการ

บริหารสวนตำบลอบทม 

๒. หนวยงานเจาของการบวนงาน : งานบริหารการศึกษา สวนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

๓. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง/อนุญาต 
 

๔. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ 

๑. พรบ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ 

๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา   

    พ.ศ.๒๕๔๘ 

๓. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑและวิธีนำเงินรายไดของสถานศึกษาไปจัดสรรเปน 

    คาใชจายในการจัดการศกึษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๑ 

๔. คูมือประชาชน การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง สวนทองถิ่น 
 

๕. พื้นท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลอบทม 
 

๖. วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือ 

๖.๑ เพื่อใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดองคการบริหารสวนตำบลอบทมมีการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานที่

ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานตางๆ 

ของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการปฏิบัติที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิด

ผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุขอกำหนดที่สำคัญของ

กระบวนงาน  

๖.๒ เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการ

ทำงานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับ 

บุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนงานที่มีอยูเพื่อขอการรับบริการที่ตรง

กับความตองการ 

๖.๓ เพื ่อใชเปนคูมือในการกำกับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ไดทุกขั้นตอน 

ตลอดจนเปนแนวทางในการศึกษาขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ และนำไปใชในการปรับปรุงและพัฒนางาน

ตอไป 
 

๗. ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีเนื้อหาสาระในภาพรวมของงานการบริหารการศึกษาในเรื่องการรับสมัครเด็ก

กอนวัยเรียนเขารับการเตรยีมความพรอมในศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดองคการบริหารสวนตำบลอบทม 

โดยมีลำดับขั้นตอน และวิธีการในการรับสมัครใหเปนไปตามระยะเวลาที ่กำหนด คือ ๑ ปการศึกษา             

(เริ่มตั้งแต วันท่ี ๑๖ พฤษภาคม -๑๕ พฤษภาคม ของปถัดไป) 
 

 



๘. คำจำกัดความ 

ผูบริหารทองถ่ิน หมายถึง นายกองคการบริหารสวนตำบลอบทม 

หัวหนาสถานศึกษา หมายถึง ผู ที ่ไดรับการแตงตั ้งจากผู บริหารทองถิ ่น ใหเปนผู รับผิดชอบบริหาร

สถานศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดองคการบริหารสวนตำบลอบทม 

ครูและผูดูแลเด็ก หมายถึง ผูที่ไดรับการแตงตั้งใหปฏิบัติการสอนภายในศนูยพัฒนาการเด็กเล็ก 

จนท.ตรวจสอบคุณสมบัติ หมายถึง บุคคลผูดำรงตำแหนงครูและปฏิบัติหนาที่หัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก

สังกัดองคการบริหารสวนตำบลอบทมที่ไดรับมอบหมายในการตรวจคุณสมบัติการ รับสมัคร 

 เด็กกอนวัยเรียน หมายถึง เด็กท่ีมีอายุระหวาง ๒-๔ ป 

 สถานศึกษา หมายถึง ศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดองคการบริหารสวนตำบลอบทม 
 

๙. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

สวนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีลักษณะงาน ในการบริหารจัดการศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

งานแนะแนวการศึกษาใหกับผูที่สนใจในการสงบุตรหลานเขาศึกษาในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก การรับสมัครเรียน  

การใหบริการและนิเทศการสอนกับครู 
 

๑๐. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหนาที่ความรับผิดชอบในการควบคุม กำกับดูแล ติดตาม และ

ตรวจสอบการบริหารจัดการศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลอบทม เพื่อใหการ

บริหารจัดการศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีคุณภาพตามมาตรฐานการศกึษา 
 

๑๑. ชองทางการบริการ 

สถานที่ใหบรกิาร  

๑. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดสามขาว  นางสาวนาฏติยา มะโน     084-6343483 

๒. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนบานดอนตาวง นางสาววรรณด ีเทพการ   080-1086362 
 

12  ขั้นตอนการดำเนินงาน  ระยะเวลา และสวนราชการท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

ใหบริการ 

ระยะเวลา 

ใหบริการ 

สวนงานที่

รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

1 ผูปกครองเขียนใบ

สมัครเขาเรียนพรอม

เตรียมเอกสารหลักฐาน 

ผูปกครองขอรับเอกสารการ 

สมคัร ณ ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

30 นาที ศูนยพัฒนา

เด็กเล็ก 

 

ผูปกครองกรอกขอมูลใบสมัคร

และยื่นพรอมเอกสารหลักฐาน

พรอมใบสมัคร 

-   

2 การตรวจสอบเอกสาร 4. เจาหนาที่ตรวจสอบ

คุณสมบัติของผูสมัคร 

30 นาที ศูนยพัฒนา

เด็กเล็ก 

 



3 ขั้นตอนการพิจารณา

ผลการรับสมัคร 

. หัวหนาสถานศกึษาพิจารณา

อนุมัติ (กรณีคุณสมบัติเปนไป

ตามประกาศ) 

1 วัน ศูนยพัฒนา

เด็กเล็ก 

 

4 ขั้นตอนการแจงผลการ

พิจารณา 

สถานศึกษาจัดทำและปด

ประกาศผลการรับสมัครเด็ก ณ 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

1 วัน ศูนยพัฒนา

เด็กเล็ก 

 

 

13.รายการเอกสารที่ใชในการรับสมัครเด็กปฐมวัย 
  

ที่ 
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับเอกสาร หมายเหตุ 

1 ใบสมัครของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 1 - ชุด รับได ณ จุด

บริการ 

2 ทะเบียนบานฉบับจริงของ

ผูปกครอง 

1 1 ฉบับ รับรองสำเนา

ถูกตอง 

3 ทะเบียนบานฉบับจริงของเด็ก 1 1 ฉบับ รับรองสำเนา

ถูกตอง 

4 สมดุบันทึกสุขภาพหรือ

ใบรับรองแพทย 

1 - เลม/ฉบับ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
ใบสมัครเขาเรียนช้ันอนุบาล  2  ขวบ 

  ศูนยพัฒนาเด็กเล็กโรงเรียน…………….……………….. 
สังกัดองคการบริหารสวนตำบลอบทม 

 
 
 

1. ชื่อ – สกุล  ผูสมัครเขาเรียน ชื่อเด็กหญิง / เด็กชาย……………………..……… นามสกุล ……………………………........... 
เกิดวันที…่…..…… เดือน ………………………. พ.ศ……………. เชือ้ชาติ ……………. สัญชาติ …..………. ศาสนา ……………… 
อยูบานเลขที่ ……………… หมู……..……. ซอย/บาน……………………………..………..ถนน…………………………………………… 
ตำบล………………………….. อำเภอ………………..…………. จังหวัด……………………………….. 
เลขที่ประจำตัวประชาชน   
 
 

2. ชื่อ – สกุล   บิดา…………………………… นามสกุล …………..………… อายุ…………..ป อาชีพ………………..………..……… 
เชื้อชาติ ……………….…. สัญชาติ…………….……. ศาสนา…………………….…. อยูบานเลขที่ ………….……… หมู……………… 
ซอย/บาน…………………ถนน…………………………..……ตำบล……….…………..…..…………อำเภอ……………………….……….... 
จังหวัด……………….……สถานท่ีทำงาน………………................................... เบอรโทรศพัทมือถือ…………………….………….. 
3. ชื่อ – สกุล   มารดา…………………………… นามสกุล …………………..……อายุ………..……ป อาชีพ…………………..……… 
เชื้อชาติ ……………….…. สัญชาติ…………….……. ศาสนา…………………….…. อยูบานเลขที่ ………….……… หมู……………… 
ซอย/บาน…………………ถนน…………………………..……ตำบล……….…………..…..…………อำเภอ……………………………….... 
จังหวัด……………….……สถานท่ีทำงาน………………................................... เบอรโทรศพัทมือถือ…………………….………….. 
4. ชื่อ – สกุล   ผูปกครอง………………….………… นามสกุล …………………………อายุ……..….. ป อาชีพ………………………. 
ความเกี่ยวของกับนักเรียน …………..…….…. อยูบานเลขท่ี ………..………หมู……….…ซอย/บาน………………….….............. 
ถนน………………….…………ตำบล………………....………..อำเภอ…………………………………จังหวัด……………………………....... 
สถานที่ทำงาน…………………………………………................................................................................................................. 
เบอรโทรศัพทมือถือ……………………….………..……………เบอรโทรศพัทที่ทำงาน………………………………………………………  

 
 

                                               ลงชื่อ…………………………………………ผูแจง / ผูเขียน 
             (…………………………………………) 

 
 
 

  ลงชื่อ…………………………………………ผูรบัสมัคร 
     (…………………………………………)                                           

 
 
 
 
 
 

                         

รูปถายผูสมัคร 

เขาเรียน 



 
ใบสมัครเขาเรียนช้ันอนุบาล  2  ขวบ 

  ศูนยพัฒนาเด็กเล็กโรงเรียน…………….……………….. 
สังกัดองคการบริหารสวนตำบลอบทม 

 
 
 

1. ชื่อ – สกุล  ผูสมัครเขาเรียน ชื่อเด็กหญิง / เด็กชาย……………………..……… นามสกุล ……………………………........... 
เกิดวันที…่…..…… เดือน ………………………. พ.ศ……………. เชือ้ชาติ ……………. สัญชาติ …..………. ศาสนา ……………… 
อยูบานเลขที่ ……………… หมู……..……. ซอย/บาน……………………………..………..ถนน…………………………………………… 
ตำบล………………………….. อำเภอ………………..…………. จังหวัด……………………………….. 
เลขที่ประจำตัวประชาชน   
 
 

2. ชื่อ – สกุล   บิดา…………………………… นามสกุล …………..………… อายุ…………..ป อาชีพ………………..………..……… 
เชื้อชาติ ……………….…. สัญชาติ…………….……. ศาสนา…………………….…. อยูบานเลขที่ ………….……… หมู……………… 
ซอย/บาน…………………ถนน…………………………..……ตำบล……….…………..…..…………อำเภอ……………………….……….... 
จังหวัด……………….……สถานท่ีทำงาน………………................................... เบอรโทรศพัทมือถือ…………………….………….. 
3. ชื่อ – สกุล   มารดา…………………………… นามสกุล …………………..……อายุ………..……ป อาชีพ…………………..……… 
เชื้อชาติ ……………….…. สัญชาติ…………….……. ศาสนา…………………….…. อยูบานเลขที่ ………….……… หมู……………… 
ซอย/บาน…………………ถนน…………………………..……ตำบล……….…………..…..…………อำเภอ……………………………….... 
จังหวัด……………….……สถานท่ีทำงาน………………................................... เบอรโทรศพัทมือถือ…………………….………….. 
4. ชื่อ – สกุล   ผูปกครอง………………….………… นามสกุล …………………………อายุ……..….. ป อาชีพ………………………. 
ความเกี่ยวของกับนักเรียน …………..…….…. อยูบานเลขท่ี ………..………หมู……….…ซอย/บาน………………….….............. 
ถนน………………….…………ตำบล………………....………..อำเภอ…………………………………จังหวัด……………………………....... 
สถานที่ทำงาน…………………………………………................................................................................................................. 
เบอรโทรศัพทมือถือ……………………….………..……………เบอรโทรศพัทที่ทำงาน………………………………………………………  

 
 

                                               ลงชื่อ…………………………………………ผูแจง / ผูเขียน 
             (…………………………………………) 

 
 
 

  ลงชื่อ…………………………………………ผูรบัสมัคร 
     (…………………………………………)                                           

 
 
 

                         

รูปถายผูสมัคร 

เขาเรียน 


