
ขั้นตอนการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนที่จะเข้ารับการเตรียมความพร้อมและส่งเสริมพัฒนาการในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลดงบัง 

 

แนวทางการรับเด็กก่อนวัยเรียน มีดังนี้ 

1.ชื่อกรับวนงาน : การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด
องค์การบริหารส่วนต าบลดงบัง 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : งานการศึกษา กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม อบต. 

3.หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 

4.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง : 

 1) พรบ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 

 2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา 
พ.ศ. 2548 

  3) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการน าเงินรายได้ของสถานศึกษาไป
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2551 

  4) คู่มือประชาชน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 

5.พื้นที่ให้บริการ : ต าบลดงบัง 

6.วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

  6.1 เพ่ือให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลดงบัง มีการคู่มือการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/
กระบวนงาน ต่างๆ ของหน่วยงานและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวทั้งองค์กร
อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และ
บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

  6.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการหางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่
พัฒนาให้การหางานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จา
กระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

  6.3 เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการก ากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ได้ทุก
ขั้นตอน ตลอดจนเป็นแนวทางในการศึกษาขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง และน าไปใช้ในการปรับปรุงและ
พัฒนางานต่อไป 
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7. ขอบเขต 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  มีเนื้อหาสาระในภาพรวมของงานการบริหารงานทั่วไปเกี่ยวกับ
การจัดการศึกษา ในเรื่องของการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลดงบัง โดยมีล าดับขั้นตอน และวิธีการในการรับสมัครให้เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด คือ 1 ปีการศึกษา (เริ่มตั้งแต่ วันที่ 16 พฤษภาคม – 15 พฤษภาคม ของปีถัดไป) 

8. ค าจ ากัดความ 

  ผู้บริหารท้องถิ่น   หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงบัง 

  หัวหน้าสถานศึกษา  หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่นให้ 
       รับผิดชอบบริหารสถานศึกษาของศูนย์พัฒนา 
       เด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลดงบัง 

ครูและผู้ดูแลเด็ก   หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติการสอน      
   ภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
จนท.ตรวจสอบคุณสมบัติ  หมายถึง บุคคลผู้ด ารงต าแหน่งครูและปฏิบัติ

หน้าที่ 
    หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การ 
    บริหารส่วนต าบลดงบัง ที่ได้รับมอบหมาย 
    ในการตรวจคุณสมบัติการรับสมัคร 
เด็กก่อนวัยเรียน  หมายถึง เด็กที่มีอายุระหว่าง 2 ปี ถึง 3 ปี 11 เดือน 
สถานศึกษา  หมายถึง ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด องค์การบริหารส่วน 
    ต าบลดงบัง 

 
9.ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  งานการศึกษา กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม อบต. มีลักษณะงาน ในการบริหารจัด
การศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานแนะแนวการศึกษาให้กับผู้สนใจในการส่งบุตรหลานเข้าศึกษาในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก รับสมัครเข้าศึกษา ให้บริการด้านการเรียนการสอนกับครู และให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์ข้ันตอนการด าเนินงานกับบุคลากรในหน่วยงานภายใน ตลอดจนให้บริการข้อมูลทางการศึกษาแก่
หน่วยงานภายนอก 
 
10. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  งานการศึกษา กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม อบต. องค์การบริหารส่วนต าบลดงบัง 
อ าเภอบึงโขงหลง จังหวัดบึงกาฬ โทร 042-490868  
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 16.30 น. ทั้งปีการศึกษา 
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รายละเอียดและข้ันตอนการด าเนินงาน 

กระบวนงานการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อม 
จ านวน 6 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 15 วัน 

 
ที ่ ประเภท 

ขั้นตอน 
รายละเอียด ระยะ 

เวลา 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ขั้นตอนจัดท า
ก าหนดการรับ

สมัคร 

1)องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท า
ก าหนดการรับสมัครและออกค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัครเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาและประชุม
ชี้แจงผู้ที่เกี่ยวข้องให้ทราบถึงแนวทาง
กรรับสมัคร 
2)สถานศึกษาส ารวจข้อมูลเด็กท่ีมี
คุณสมบัติตามเกณฑ์ 
3)สถานศึกษาจัดท าหนังสือแจ้งให้
ผู้ปกครองเด็กทราบเกี่ยวกับการรับ
สมัคร 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 

-งานการศึกษา 
-ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 

2 
 
 
 

ขั้นตอนการ
จัดท าประกาศ

รับสมัคร 
 

สถานศึกษาจัดท าประกาศรับสมัคร
เสนอหัวหน้าสถานศึกษา/ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายลงนาม 

1 วัน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

3 ขั้นตอนการ
ประชาสัมพันธ์
การรับสมัคร 

สถานศึกษาประชาสัมพันธ์การรับ
สมัครผ่านช่องทางต่างๆ ไปยัง
บ้านเรือนประชาชน หน่วยงาน 
ราชการ บริษัท ห้างร้าน ได้แก่ 
 -ป้ายประชาสัมพันธ์ 
-หอกระจายข่าว 
-เว็ปไซต์ www. http://dongbung-
buengkan.go.th 
-ประชาสัมพันธ์ทาง facebook 
-แผ่นพับ 
-จดหมาย ฯลฯ 

5 วัน -งานการศึกษา 
-ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 

 

http://dongbung-buengkan.go.th/
http://dongbung-buengkan.go.th/
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ที ่ ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียด ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

4 ขั้นตอนการรับ 
สมัคร 

1.ผู้ปกครองขอรับเอกสาร การ
สมัคร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัด
องค์การบริหารส่วนต าบลดงบัง
หรือดาวน์โหลดใบสมัครจากเว็ป
ไซต ์www. http://dongbung-
buengkan.go.th 
2.ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร 
3.รับบัตรคิวตามล าดับ 
4.ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อม
หลักฐานการสมัคร 
5.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้สมัคร เพื่อเสนออนุมัติ 

3 วัน -ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

5 ขั้นตอนการพิจารณา 
ผลการรับสมัคร 

1.หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณา
อนุมัติ(กรณีคุณสมบัติเป็นไปตาม
ประกาศ) 
-ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ
(กรณีคุณสมบัติไม่เป็นไปตาม 
ประกาศ เช่น ภูมิล าเนาของผู้สมัคร
อยู่นอกเขตบริการ เป็นต้น) 

1 วัน -ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

6 ขั้นตอนการแจ้งผล
การพิจารณา 

1.สถานศึกษาจัดท าและปิด
ประกาศผลการคัดเลือก ณ ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วน
ต าบลดงบัง 
2.รายงานผลการรับสมัครเด็กให้ 
อปท.ทราบ และประชาสัมพันธ์ 
3.สถานศึกษาแจ้งผลการประกาศ
ทางหนังสือ/เว็บไซต์ อปท. 
4.ส่งประกาศให้ เจ้าหน้าที่ฝ่าย
ทะเบียนลงทะเบียนรับเด็ก 
 

1 วัน -ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

รวม 6 ขั้นตอน 15 วัน   

http://dongbung-buengkan.go.th/
http://dongbung-buengkan.go.th/
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แผนผังกระบวนการบริหารงานรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน 

 ขั้นตอนการรับนักเรียน 

                                        อปท.จัดท าก าหนดการรับเด็ก                 - อปท.จัดท าก าหนดการ 
                                                                                                  และแต่งตั้งคณะกรรมการ  
                                                                                                   รับสมัครเด็ก 
                                                                                                  -สถานศึกษาส ารวจเด็กใหม่ 
                                                                                                  -สถานศึกษาส่งหนังสือแจ้ง 
                                                                                                   ผู้ปกครอง 
สถานศึกษา                                      อปท.พิจารณา 
จัดท าประกาศรับสมัคร 
 
 
หน.สถานศึกษา                                 ประชาสัมพันธ ์
ลงนาม                                           ประกาศรับสมัครเด็ก 
 
 
-รับใบสมัคร                                      รับสมัคร 
-กรอกใบสมัคร                                  
-รับบัตรคิว                                        พิจารณาผลการรับสมัคร 
-ยื่นใบสมัครและหลักฐาน 
-จนท.ตรวจสอบคุณสมบัติ                 
                                                    สถานศึกษาจัดท าประกาศ 
                                                    และปิดประกาศผลการรับ 
                                                       
 
                                                    เสนอผู้บริหารลงนาม                    แจ้งผลการพิจารณาให้ 
                                                                                                  ผู้ปกครองทราบ 
                         
                                                                                                  เจ้าหน้าที่ทะเบียน 
                                                                                                 ลงทะเบียนรับเด็กใหม่ 
 
                                   จัดส่งบัญชีรายชื่อพร้อมข้อมูล                     จนท.ตามค าสั่งลงข้อมูลในระบบ 
                                  ให้ฝ่ายจัดท าข้อมูลลงข้อมูลในระบบ และ        และท าไฟล์ข้อมูลเสร็จสิ้นจัดท า 
                             จัดท าเป็นไฟล์ข้อมูลเพื่อบันทึกไว้เป็นหลักฐาน      บันทึกรายงานหัวหน้าสถานศึกษา 



                                                                                          เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

1. ผู้ปกครองน าหลักฐานประกอบการสมัครยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร 
3. ยื่นใบสมัครและใบมอบตัว เช่น ส าเนาสูติบัตร, ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียนและผู้ปกครอง

และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ปกครอง 
4. พิจารณาคุณสมบัติ 
5. ประกาศผลการรับสมัคร 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

 
 
 
 
         ยื่นใบสมัคร 1 นาที่                                 ตรวจสอบหลักฐาน 3 นาที 
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รายการเอกสารที่ใช้ในการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน 

 
 เอกสารฉบับจริงพร้อมส าเนา 

ที ่ รายการ จ านวน หมายเหตุ 
1 ใบสมัครเข้ารับการศึกษา 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน**จนท.ตรวจสอบทุกครั้ง* 
2 ทะเบียนประวัตินักเรียน 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน**จนท.ตรวจสอบก่อนรับ

เอกสารทุกครั้ง** 
3 สูติบัตร (หากไม่มี) กรณีไม่มีให้เรียกหนังสือรับรอง

การเกิด) 
1 ฉบับ ฉบับส าเนาให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครองเป็นผู้ลง

นามรับรองส าเนา**ในขั้นแรกหากมารดาให้
มารดาเป็นผู้รับรอง*** 

4 ทะเบียนบ้านของผู้สมัครและของบิดาและมารดา/
ผู้ปกครอง 

3 ฉบับ ฉบับส าเนาของผู้สมัครให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง
เป็นผู้ลงนามรับรองส าเนา**ในขั้นแรกหากมี
มารดาให้มารดาเป็นผู้รับรอง*** 
ส่วนทะเบียนบ้านของมารดาบิดา/ผู้ปกครองให้
เจ้าตัวเป็นผู้รับรอง 

5 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนของบิดาและมารดา/
ผู้ปกครอง 

2 ฉบับ 
 

บิดา มารดา/ ผู้ปกครองเป็นผู้รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

6 
 

ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี) 
**เปลี่ยนกี่ครั้งก็ต้องเอามาแนบทุกคนที่เปลี่ยน*** 

 
 

บิดา มารดา/ผู้ปกครองเป็นผู้รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

7 ใบรับรองแพทย์ (ถ้ามี) 1 ฉบับ  
8 
 

ภาพถ่ายของผู้สมัคร จ านวน 3 รูป ขนาดตามท่ี
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 

 
 

บิดา มารดา/ผู้ปกครองเป็นผู้รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

9 ใบมอบตัว 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน**จนท.ตรวจสอบก่อนรับ
เอกสารทุกครั้ง/มอบหลักฐานในวันส่งมอบตัว
เด็ก*** 

 


