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          คู่มือสำหรับประชาชน : การรับสมัครนักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จำนวน 4 แห่ง 
สังกัด   : เทศบาลตำบลสำโรงใหม่ 

  กระทรวง : มหาดไทย 
 

          1. การรับสมัครนักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
กระบวนงานในการรับสมัครนักเรียน 

1. หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด จํานวน 4 ศูนย์ได้แก่ 
 1) ศูนย์พัฒนาเด็กเทศบาลตำบลสำโรงใหม่ 
 2) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสำโรง 
 3) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสันติสุข 
 4) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดโคกไม้แดง 

กองการศึกษา  เทศบาลตำบลสำโรงใหม่  
2. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                     1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 
                     2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้า
เรียนในสถานศึกษา  พ.ศ. 2548  

                     3. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา  (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

                      ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  เรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

     ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนด  ฯลฯ 16 วัน 

                       4. พื้นที่ให้บริการ   ท้องถิ่น(เขตพื้นที่เทศบาลตำบลสำโรงใหม่)      

  5. ช่องทางการให้บริการ 
        ติดต่อด้วยตัวเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
                                         สถานที่ให้บริการ  ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทั้ง 4 ศูนย์ ที่ใกล้บ้าน 
 1) ศูนย์พัฒนาเด็กเทศบาลตำบลสำโรงใหม่ 
 2) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสำโรง 
 3) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสันติสุข 
 4) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดโคกไม้แดง 

                    ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ ยกเว้นวันหยุดราชการ 

เปิดเวลา 08.30 น. – 15.30 น. 

                                        หมายเหตุ : ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกำหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก 

   

 



๑  

 

 

6.วิธีการขั้นตอนการให้บริการ หลักเกณฑ์ เงื่อนไขการให้บริการ (ถ้ามี) 

  1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด
เทศบาลตำบลสำโรงใหม่ 

  2) การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  เพื่อ
เข้าศึกษาในระดับบริบาลอายุ  2-5 ปี ที่อยู่ในเขตพื้นที่บริการของทุกคนโดยไม่มีการสอบวัด
ความสามารถทางวิชาการ กรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจำนวนที่กำหนด  เทศบาลตำบล
สำโรงใหม่ สามารถพิจารณารับเด็กนอกพื้นที่บริการได้  แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่า
จำนวนที่กำหนดให้ใช้วิธีการจับฉลาก 

  3) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดเทศบาลตำบลสำโรงใหม่ ตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มี
อายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษาและประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนใน
สถานศึกษาปิดไว้ ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก พร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายใน
เดือนพฤษภาคมก่อนการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 

  4) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  สังกัดเทศบาลตำบลสำโรงใหม่  แจ้งประชาสัมพันธ์
รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือน  

  5) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสาร
ถูกต้อง  ครบถ้วนแล้ว 

ลําดับขั้นตอนและวิธีการในการรับสมัครให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กําหนด  ให้รับสมัครเด็ก
ได้ ดังนี้ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับสมัครปีละ 1 ครั้ง ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม  ถึงวันที่ 15 พฤษภาคม 

                              ของทุกปี 
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7.วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาแต่ละขั้นตอน    จํานวน    6 ขั้นตอน ดังนี้ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ  
1 ขั้นตอนจัดทํากําหนดการ

รับสมัคร 
1) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดทำ
กำหนดการรับสมัคร เพื่อเข้าเรียนใน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ประจำปีการศึกษา
นั้น 
2) สถานศึกษาสำรวจข้อมูลเด็กที่มี
คุณสมบัติ ตามเกณฑ์ จากทะเบียน     

ราษฏร 

    1  วัน 
 
 
   1  วัน 

ศูนย์พัฒนา 
เด็กเล็ก 

 

2 ขั้นตอนการจัดทําประกาศ
รับสมัคร 

สถานศึกษาจัดทําประกาศรับสมัคร 
เสนอหัวหน้าสถานศึกษา/ผู้ที่ได้รับ 

มอบหมายลงนาม 

    1  วัน ศูนย์พัฒนา 
เด็กเล็ก 

 

3. ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์ 
การรับสมัคร 

สถานศึกษาประชาสัมพันธ์การรับ 
สมัคร ผ่านช่องทางต่าง ๆ ได้แก่ 
- ประชาสัมพันธ์หมู่บ้านต่างๆ 
- เว็บไซด์อปท. 
- ประชาสัมพันธ์ทาง FACEBOOK 
- แผ่นพับ 
- จดหมาย ฯลฯ 

    7  วัน ศูนย์พัฒนา 
เด็กเล็ก 

 

4. ขั้นตอนการรับสมัคร 1) ผู้ปกครองขอรับเอกสารการ 
สมัคร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ที่ 
ประสงค์สมัครเรียน 
2) ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร 
ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อม หลักฐาน
การสมัคร ณ ศูนย์พัฒนา เด็กเล็กฯ ที่
ประสงค์สมัคร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ของ
ผู้สมัครเพื่อเสนออนุมัติ 

    3  วัน ศูนย์พัฒนา 
เด็กเล็ก 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
5 ขั้นตอนการพิจารณาผล 

การรับสมัคร 
1) หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณา 
อนุมัติ (กรณีคุณสมบัติเป็นไปตาม 

ประกาศ) 
- ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ 
(กรณีคุณสมบัติไม่เป็นไปตาม 

ประกาศ  เช่น ภูมิลําเนาของผู้สมัคร
อยู่นอกเขตบริการเป็นต้น) 

1  วัน ศูนย์พัฒนา 
เด็กเล็ก 

 

6 ขั้นตอนการแจ้งผลการพิจารณา การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน        15  วัน ศูนย์พัฒนา 
เด็กเล็ก 

ระยะเวลา : 
ภายใน 15 

วัน นับจาก
วันปิดรับ

สมัคร 
 

 

 

ระยะเวลาดำเนินการ รวม 16  วัน 
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8. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

      8.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่     ประเภทขั้นตอน ส่วนงาน/หน่วยงาน
ของรัฐที่ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ     

จริง 

จำนวน 
เอกสาร 
  สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  
(ฉบับหรือ  

ชุด) 

  หมายเหตุ 

1 สูติบัตร (ฉบับจริง)  
พร้อมสำเนา 

  กรมการปกครอง       1    2       ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร
และวันมอบตัว 

(2 ฉบับ) 
ผู้ปกครองรับรอง
สำเนาถูกต้อง 
-นักเรียน/
ผู้ปกครอง 

2 สำเนาทะเบียนบ้าน 

(ฉบับจริง)  
พร้อมสำเนา 

  กรมการปกครอง       1    2       ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร
และวันมอบตัว 

(2 ฉบับ) 
ผู้ปกครองรับรอง
สำเนาถูกต้อง 
-นักเรียน/
ผู้ปกครอง 
 

3 ใบสำคัญการเปลี่ยน
ชื่อ 

กรมการปกครอง       1    2       ฉบับ 
 

-กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ – สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร
และวันมอบตัว 

(2 ฉบับ) 
ผู้ปกครองรับรอง
สำเนาถูกต้อง 
-นักเรียน/
ผู้ปกครอง 
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4 รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว -       2    -        รูป -.ใช้ติดใบสมัคร 

1 ใบ 
-ใช้ในวันมอบตัว 

1 ใบ 

9. เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ของรัฐที่รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสารฉบับ     

จริง 

จำนวน 
เอกสาร 
  สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร  
(ฉบับหรือ  

ชุด) 

  หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      
1 สมุดบันทึกสุขภาพ/

ใบรับรองแพทย์ 
               -       1    1       ชุด -หลักฐานใช้ใน

วันมอบตัว 
 

2 ใบมอบตัว(หลักฐาน
การมอบตัว) 

-ศพด.วัดสำโรง 
-ศพด.วัดโคกไม้แดง 
-ศพด.เทศบาลตำบล
สำโรงใหม่ 
-ศพด.บ้านสันติสุข 

      1    -         ชุด -ใบมอบตัว 
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10. ค่าธรรมเนียม 

    -ไม่มีค่าธรรมเนียม 

11.ช่องทางการร้องเรียน 

     1) ช่องทางการร้องเรียน ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามที่กำหนด สามารถติดต่อ ร้องเรียนสายตรง ณ 
เทศบาลตำบลสำโรงใหม่ หรือส่งจดหมาย ที่สำนักงานเทศบาลตำบลสำโรงใหม่ เลขท่ี 78 หมู่ 13 ถนน 
ละหานทราย-โนนดินแดง หรือ สายตรง นายกเทศมนตรีฯ โทร 0 9024 3154 สายตรงปลัดเทศบาลฯ 0 
9861 77849  

     2) แจ้งผ่านศูนย์รับร้องเรียน ตามช่องทางให้บริการ http://samrongmai.go.th 

 หมายเหตุ (กองการศึกษา  เทศบาลตำบลสำโรงใหม่  0 4411 8576) 

12. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

     ชื่อเอกสาร 1.ใบสมัครเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

                   2.ใบมอบตัว 

13. หมายเหตุ 

       กรณีเด็กที่สมัครมีภูมิลำเนาหรืออาศัยอยู่นอกเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือมีอายุไม่ครบ ตาม
ประกาศท่ีกำหนด ข้อ 1.1 และข้อ 1.2 เป็นอำนาจของผู้บริหารเทศบาลตำบลสำโรงใหม่ในการพิจารณา 
ยกเว้นตามความเห็นของคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 

http://samrongmai.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


