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 การจัดการศึกษาเป็นการให้บริการสาธารณะตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาศัย

อ านาจ ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. 
๒๕๕๒ พระราชบัญญัติก าหนดขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ และ
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่๓) พ.ศ.๒๕๕๓ และฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยปีการศึกษา การเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๙  การรับสมัครเด็กเข้าศึกษา 
การก าหนดระยะเวลาการศึกษาและการเปิดและปิดภาคเรียน ให้องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นจัดท าเป็นประกาศตาม
แนวทาง ดังนี้  
  ๑) การรับสมัครเด็กเข้าเรียนให้ก าหนดระยะเวลาการรับสมัครเป็นปีการศึกษา เพ่ือให้การพัฒนาเด็กเล็กเป็นไป
ตามแผนการจัดประสบการณ์และการเรียนรู้ กรณีมีเหตุผลความจ าเป็นต้องรับเด็กระหว่างภาคเรียน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของนักเรียนที่รับเข้าระหว่างภาคเรียน  
  ๒) การรับเด็กเข้าเรียน ก าหนดให้เด็กและผู้ปกครองต้องมีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น 
หรือต้องย้ายเข้ามาอยู่ในท้องถิ่นนั้น ก่อนเข้าเรียนไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน กรณีรับเด็กนอกเขตบริการต้องได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (กรณีเด็กที่มิใช่สัญชาติไทยต้องมีหนังสือรับรองหรือเอกสารอ่ืนที่ทางราชการออก
ให้ตามกฎหมาย)  
  ๓) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเปิดภาคเรียนรวมกันแล้ว ไม่น้อยกว่า ๒๐๐ วันท าการ (ภาคเรียน ละไม่น้อยกว่า ๑๐๐ วัน
ท าการ) ดังนี้  

ภาคเรียนที่ ๑ เปิดภาคเรียนวันที่ ๑๖ พฤษภาคมของปีการศึกษานั้น  
ภาคเรียนที่ ๒ เปิดภาคเรียนวันที่ ๑ พฤศจิกายนของปีการศึกษานั้น  

  ๔) หากวันเปิดภาคเรียนตรงกับวันหยุดราชการให้เปิดเรียนในวันท าการถัดไป  
  ๕) กรณีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กใดประสงค์จะเปิดภาคเรียนเกินกว่า ๒๐๐ วันท าการ จากที่ก าหนดไว้ตาม ข้อ ๓) 
สามารถด าเนินการได้ตามความต้องการของชุมชนและความพร้อมขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นนั้น 
  ๖) กรณีรับเด็กเข้าเรียนให้นับอายุเกิดถึงวันที่ ๑๖ พฤษภาคม ของปีการศึกษานั้น  
  ๗) การจัดประสบการณ์เรียนรู้ต้องเหมาะสมกับระยะเวลาเรียนและพัฒนาการของเด็ก โดยสามารถน าหน่วยการ
จัดประสบการณ์เรียนรู้ตามบริบทของสังคม วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น มาเพ่ิมเติมให้ครบตามระยะเวลาเรียนที่
ก าหนด  
  ๘) กรณีเด็กย้ายเข้า ย้ายออก และจบการศึกษาให้จัดท าทะเบียนนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน และออกเป็นหนังสือ
รับรองจากศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 

งานที่ให้บริการ การรับสมัครนักเรียนระดับปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองปลิงน้อย 

สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  เร่ือง การรับสมัครนักเรียน 
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หลักเกณฑ์ 
      1. มีสัญชาติไทย 
      2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
      3. มีอายุครบ 2 ปี – 5 ปี นบัถึงวันที่ 16 พฤษภาคมของปีการศึกษานั้น 
       

 วิธีการ 
1. ผู้ปกครองขอรับเอกสารการสมัคร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

   2.  ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร 
   3.  ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานการสมัคร 

4.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครเพ่ือเสนออนุมัติศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
5.  หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ (กรณีคุณสมบัติเป็นไปตามประกาศ) 

   6.  ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ (กรณีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามประกาศศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
7.  สถานศึกษาจัดท าและปิดประกาศผลการรับสมัครเด็ก ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

   8.  รายงานผลการรับสมัครเด็กให้ อปท. ทราบและประชาสัมพันธ์ 
 

 
 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

พิจารณาคุณสมบัติเป็นไปตามประกาศ
เป็นรายบุคคล หากเอกสารไม่ครบ 
เจา้หน้าทีต้่องเรง่ประสานกับ
ผู้ปกครองเพ่ือใหมี้คุณสมบติัที่ครบถ้วน 

10  นาท ี กองการศึกษา 
องค์การบรหิารส่วน
ต าบลสุวรรณคาม 

 

2) การพิจารณา 
 

ลงทะเบียนรบัสมัครเพ่ือเสนอหัวหน้า
สถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ (กรณี
คุณสมบัติเป็นไปตามประกาศ) 
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ (กรณี
คุณสมบัติไม่เป็นไปตามประกาศศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก) 

10  นาท ี กองการศึกษา 
องค์การบรหิารส่วน
ต าบลสุวรรณคาม 

 

3) ประกาศผล
การรับสมัคร 

สถานศึกษาจัดท าและปิดประกาศผล
การรับสมัครเด็ก ณ ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก ภายในวันที ่10 พฤษภาคมของ
ทุกปี 

10 นาที กองการศึกษา 
องค์การบรหิารส่วน
ต าบลสุวรรณคาม 

 

รวมระยะเวลา  30 นาที 
งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว (ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา การให้บริการ 
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เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่กรอกข้อมูล
ครบถ้วน 

- 1  ชุด - 

2) สูติบัตรตัวจริงของนักเรียน - 1 1 ชุด - 
3) ส าเนาทะเบียนบ้านตัวจริงของผู้สมัคร - 1 1 ชุด - 
4) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนบิดาและมารดา - 1 1 ชุด - 
5) ส าเนาทะเบียนบ้านบิดาและมารดา - 1 1 ชุด  
6) รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว ของนักเรียน - 6  แผ่น - 
7) สมุดบันทึกสุขภาพ  - 1  เล่ม - 
 

 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

    
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ฝ่าย กองการศึกษา  
งาน รับสมัครนักเรียน 
องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม                    

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ วันที่ 1 – 30 เมษายน ของทุกปี  
ในเวลาตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น.   
(ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด)  
 
 

 

 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการสมัครเรียน 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ช่องทางการให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 



                                                                                                                                             4 
 

 

   

  

  

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอบเขตการให้บริการ/ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : การจัดการศึกษาเป็นการให้บริการสาธารณะตามอ านาจหน้าที่ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาศัยอ านาจ ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ 
และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๕๒ พระราชบัญญัติก าหนดขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ และพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่๓) พ.ศ.๒๕๕๓ 
และฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๖๒ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยปีการศึกษา การเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๙   
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  ทะเบียนเลขที่ .............. / ............. 
 
 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ใบรับสมัครนักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองปลิงน้อย  

สังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม 
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