
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือแนวทางการรับสมัครเด็กปฐมวัยเข้ารับการเตรียมความพร้อม 
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตําบลบัวสลี อําเภอแม่ลาว จังหวัดเชียงราย 

 
 

ของ 

 
 
 

  
 
 
 
 
 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนตําบลบัวสลี อําเภอแม่ลาว จังหวัดเชียงราย 

 



 

คู่มือแนวทางการรับเด็กปฐมวัยเข้ารับการเตรียมความพร้อม มีดังนี้ 
1. ชื่อกระบวนงาน :  การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    องค์การบริหารส่วนตําบลบัวสล ี
 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตําบลบัวสลี  
    อําเภอแม่ลาว จังหวัดเชียงราย 
 

3. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
 

4. กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง : 
    - พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
    - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
    - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการนําเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่าย 
      ในการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2551 
    - คู่มือประชาชน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด อปท. 
 

5. พื้นที่ให้บริการ : ตําบลบัวสลี 
 

6. วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือ 
    - เพ่ือให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตําบลบัวสลี มีการคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็น    
ลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน
และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กร อย่างมีประสิทธิภาพเกิดผลงานที่ได้
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนงาน 
    - เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทํางาน
เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดง หรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่ เพ่ือขอการรับบริการที่
ตรงกับความต้องการ 
    - เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการกํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ได้ทุกขั้นตอน ตลอดจนเป็น
แนวทางในการศึกษาข้ันตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง และนําไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนางาน ต่อไป 
 

7. ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีเนื้อหาสาระในภาพรวมของของงานการบริหารงานทั่วไปเกี่ยวกับการจัด
การศึกษา ในเรื่องของการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก        
องค์การบริหารส่วนตําบลบัวสลี โดยมีลําดับขั้นตอนและวิธีการในการรับสมัครให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กําหนด คือ 
1 ปีการศึกษา (เริ่มตั้งแต่วันที่ 16 พฤษภาคม – 15 พฤษภาคม ของปีถัดไป) 
 
 
 



 

8. คําจํากัดความ 
  ผู้บริหารท้องถิ่น  หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตําบลบัวสล ี
  หัวหน้าสถานศึกษา หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่นให้รับผิดชอบบริหาร 
     สถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตําบลบัวสล ี
  ครูและผู้ดูแลเด็ก  หมายถึง  ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติการสอนภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  จนท.ตรวจสอบคุณสมบัติ หมายถึง บุคคลผู้ดํารงตําแหน่งครู และปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
     องค์การบริหารส่วนตําบลบัวสลี ที่ได้รับมอบหมายในการตรวจ 
     คุณสมบัติการรับสมัคร 
  เด็กก่อนวัยเรียน   หมายถึง เด็กท่ีมีอายุระหว่าง 2 ปี ถึง 3 ปี 11 เดือน 
  สถานศึกษา   หมายถึง ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตําบลบัวสลี 
 

9. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีลักษณะงานในการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
งานแนะแนวการศึกษาให้กับผู้สนใจในการส่งบุตรหลานเข้าศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  รับสมัครเข้าศึกษา 
ให้บริการด้านการเรียนการสอนกับครู และให้คาปรึกษา แนะนํา เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ขั้นตอนการดําเนินงาน        
กับบุคลากรในหน่วยงานภายใน ตลอดจนให้บริการข้อมูลทางการศึกษาแก่หน่วยงานภายนอก 
 

10. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ดูแล ติดตาม และ
ตรวจสอบการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือให้การบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก    
มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
 

11. ช่องทางการบริการ 
  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตําบลบัวสลี อําเภอแม่ลาว จังหวัดเชียงราย  
หรือที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตําบลบัวสลี โทรศัพท์ 053 – 673657 ตอ่ 16 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่ เวลา 08.30 ถึง 
16.30 น. ทั้งปีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

รายละเอียดและข้ันตอนการดําเนินงานกระบวนงานการรับสมัครเด็กปฐมวัยเข้ารับการเตรียมความพร้อม 
จํานวน 6 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 15 วัน 

 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียด 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ขั้นตอนจัดทํา 
กําหนดการ 
รับสมคัร 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดทํา
กําหนดการรับสมัครและออกคําสัง่ 
แต่งตั้งคณะกรรมการรับสมคัร  
เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาและ 
ประชุมชี้แจงผู้ที่เกี่ยวข้องให้ทราบ  
ถึงแนวทางการรับรับสมัคร 
- สถานศึกษาสํารวจข้อมูลเด็กที่มี 
คุณสมบัติตามเกณฑ ์
- สถานศึกษาจัดทําหนังสือแจ้งให ้
ผู้ปกครองเด็กทราบเกี่ยวกับการรบั สมัคร 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 

- กองการศึกษาฯ 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 

 

2 ขั้นตอนการจัดทํา
ประกาศรับสมคัร 

สถานศึกษาจัดทําประกาศรับสมัคร เสนอ
หัวหน้าสถานศึกษา/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ลงนาม 

1 วัน - ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ  

3 ขั้นตอน 
การประชาสัมพันธ์  
การรับสมัคร 

สถานศึกษาประชาสัมพันธ์การรับ สมัคร
ผ่านช่องทางต่างๆ ไปยัง บ้านเรือน
ประชาชน หน่วยงาน ราชการ บริษัท ห้าง
ร้าน ได้แก ่
- หอกระจายข่าว 
- เว็ปไซต ์www. buasalee.go.th 
- ประชาสัมพันธ์ทาง facebook 
- ประชาสัมพันธ์ทางแอฟพลิเคชั่น Line 
- แผ่นพับ 
- จดหมาย ฯลฯ 

5 วัน - กองการศึกษาฯ 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 

 

 
 
 
 
 
 

http://www.nonghongs.go.th/


 

 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียด 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

4 ขั้นตอนการ 
รับ สมัคร 

- ผู้ปกครองขอรับเอกสาร การ สมคัร  
ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.บัวสล ีหรือ
ดาวน์โหลดใบสมัครจาก เว็ปไซต ์ 
www. buasalee.go.th 
- ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร 
- ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐาน 
การสมคัร 
- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคณุสมบตัิของ 
ผู้สมคัร เพื่อเสนออนุมัต ิ

3 วัน - ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ  

5 ขั้นตอนการ 
พิจารณาผล  
การรับสมัคร 

หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาอนุมตัิ  
(กรณีคณุสมบัติเป็นไปตาม ประกาศ) 
- ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมตัิ (กรณี
คุณสมบัตไิม่เป็นไปตาม ประกาศ เช่น 
ภูมิลําเนาของผู้สมัครอยู่นอกเขตบริการ 
เป็นต้น) 

1 วัน - ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ  

6 ขั้นตอนการแจ้งผล
การพิจารณา 

- สถานศึกษาจัดทําและปิดประกาศ 
ผลการคัดเลือก ณ ศูนย์พัฒนาเดก็เล็ก 
องค์การบริหารส่วนตําบลบัวสล ี 
- รายงานผลการรับสมัครเด็กให้ อปท. 
ทราบ  
- ส่งประกาศให ้เจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียน
ลงทะเบียนรบัเด็ก 

1 วัน - ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ  

รวม 6 ขั้นตอน 15 วัน   

"ไม่มีค่าธรรม
เนียม"

http://www.nonghongs.go.th/


 
 

พิจารณาผล 
การรับสมัคร 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

สถานศึกษาจัดทําประกาศและ 
ปิดประกาศผลการรับ 

แจ้งผลการพิจารณา 
ใหผู้้ปกครองทราบ 

จนท. ตามคําสั่งลงข้อมูล 
ในระบบและทําไฟล์ข้อมูลเสรจ็สิ้น

จัดทําบันทึกรายงาน 
หัวหน้าสถานศึกษา เพื่อเก็บไว ้

เป็นหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 
ลงทะเบียนรบัเด็กใหม ่

จัดส่งบัญชีรายชื่อพร้อมข้อมูลใหผ้า่ย
จัดทําข้อมูลลงข้อมูลในระบบและจัดทํา
เป็นไฟล์ข้อมลูเพื่อบันทึกไวเ้ป็นหลักฐาน 

แผนผังกระบวนการบริหารงานรับสมัครเด็กปฐมวัย 
 
ขั้นตอนการรับนักเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

- รับใบสมัคร 
- กรอกใบสมัคร 
- ยื่นใบสมัครและหลักฐาน 
- จนท. ตรวจสอบคณุสมบัต ิ

 รับสมคัร 
 

 
 
 

 

อปท. จัดทํากําหนดการรับเด็ก 
 

สถานศึกษา 
จัดทําประกาศรับสมัคร อปท.พิจารณา 

หน.สถานศีกษา  
ลงนาม 

ประชาสมัพันธ์ 
ประกาศรับสมคัรเด็ก 

  - อปท. จัดทํากําหนดการและแต่งตั้ง 
    คณะกรรมการรบัสมคัรเด็ก 
  - สถานศึกษาสาํรวจเด็กใหม ่
  - สถานศึกษาส่งหนังสือแจ้ง  
    ผู้ปกครอง 

"ไม่มีค่าธรรมเนียม"



 
 

ตรวจสอบหลักฐาน 
3 นาที 

ยื่นใบสมัคร 
1 นาที 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
  1. ผู้ปกครองนําหลักฐานประกอบการสมัครยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
  2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร 
  3. ยื่นใบสมัครและใบมอบตัว เช่น สําเนาสูติบัตร, สําเนาทะเบียนบ้านของนักเรียนและผู้ปกครอง  

 และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ปกครอง 
           4. พิจารณาคุณสมบัติ 
           5. ประกาศผลการรับสมัคร 
 



 

รายการเอกสารที่ใช้ในการรับสมัครเด็กปฐมวัย 
 
เอกสารฉบับจริงพร้อมสําเนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ รายการ จํานวน หมายเหตุ 
 ใบสมัครเข้ารับการศึกษา 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน **จนท. 

ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุกครั้ง*** 
 ทะเบียนประวัตินักเรียน 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน **จนท. 

ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุกครั้ง*** 
 สูติบัตร (หากไม่มี) (กรณีไม่มีให้เรียกหนังสือรับรอง 

การเกิด) 
1 ฉบับ ฉบับสําเนาให้มารดา/ บิดา/ ผู้ปกครอง

เป็นผู้ลงนามรับรองสําเนา 
**ในขั้นแรกหากมีมารดาให้มารดา 
เป็นผู้รับรอง*** 

 ทะเบียนบ้านของผู้สมัครและของบิดาและมารดา/ 
ผู้ปกครอง 

1 ฉบับ ฉบับสําเนาของผู้สมัครให้มารดา/ 
บิดา/ ผู้ปกครองเป็นผู้ลงนาม 
รับรองสําเนา 
**ในข้ันแรกหากมีมารดาให้มารดาเป็น
ผู้รับรอง ***ส่วนทะเบียนบ้านของ
มารดาบิดา/ ผู้ปกครองให้เจ้าตัว 
เป็นผู้รับรอง 

 บัตรประจําตัวประชาชนของบิดาและมารดา/ 
ผู้ปกครอง 

1 ฉบับ บิดา มารดา/ ผู้ปกครองเป็นผู้รับรอง 
สําเนาถูกต้อง 

 ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี) 
**เปลี่ยนกี่ครั้งก็ต้องเอามาแนบทุกครั้งที่เปลี่ยน*** 

 บิดา มารดา/ ผู้ปกครองเป็นผู้รับรอง 
สําเนาถูกต้อง 

 ใบรับรองแพทย์ (ถ้ามี) 1 ฉบับ  
 ภาพถ่ายของผู้สมัคร จํานวน 3 รูป ขนาดตามที่ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนด 
 บิดา มารดา/ ผู้ปกครองเป็นผู้รับรอง 

สําเนาถูกต้อง 
 ใบมอบตัว 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน 

**จนท.ตรวจสอบก่อนรับเอกสาร 
ทุกครั้ง/มอบหลักฐานในวันส่งมอบ    
ตัวเด็ก*** 

 

"ไม่มีค่าธรรมเนียม"

สมัคร ที่ ศพด. องค์การบริหารส่วนตำบลบัวสลี ต.บัวสลี อ.แม่ลาว ชร.


