
คู่มือสำหรับบริการประชาชน 
งานที่ให้บริการ การรับสมัครเด็กเล็ก ในสถานศึกษาสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลศรีมหาโพธิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานทีต่ิดต่อ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
(12 หมู่ที ่1 ต.ศรีมหาโพธิ อ.ศรีมหาโพธิ จ.ปราจีนบุรี) 

โทร 03-7279529 วันจันทร์ - วันศุกร์           
(ยกเว้นวันหยุดราชการและ

วันหยุดนักขัตฤกษ์)  
เวลา 08.30 – 16.30 น. 

2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองหอย 
(หมู่ที ่10 ต.ศรีมหาโพธิ อ.ศรีมหาโพธิ จ.ปราจีนบุรี) 

โทร 095-9213065 

3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสัมพันธ์ 
(หมู่ที ่1 ต.สัมพันธ์ อ.ศรีมหาโพธิ จ.ปราจีนบุรี) 

โทร 061-4585851 

 

วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินการ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประชุมบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การ 
บริหารส่วนตำบลศรีมหาโพธิ และพนักงานเจ้าหน้าที ่ของ                   
กองการศึกษาฯ ให้ทราบถึงแนวทางการรับสมัคร 

1  วัน -กองการศึกษาฯ 
-ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 

2 ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง และผู้นำชุมชน ในเขตพ้ืนที่ 
ได้รับทราบเกี่ยวกับแนวทางรายละเอียดการรับสมัครเด็กเล็กเข้า
เรียนในแต่ละปีการศึกษา และจัดทำป้ายประชาสัมพันธ์เพ่ือ
ประชาสัมพันธ์การรับสมัครเด็กเล็ก 

7  วัน -กองการศึกษาฯ 
-ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
-ผู้นำชุมชนในเขตพ้ืนที่ 
-ผู้ปกครอง 

3 ตรวจสอบข้อมูลประชากรที่มีอายุระหว่าง 2 - 5 ปี จาก 
สำนักทะเบียนราษฎร์ เพ่ือนำเป็นข้อมูลในการรับสมัครเด็กเล็ก
เข้าเรียน 

7  วัน -กองการศึกษาฯ 
-งานทะเบียนราษฎร์ 
อำเภอศรีมหาโพธิ 

4 ประกาศรับสมัครเด็กเล็ก ที่มีอายุระหว่าง 2 – 5 ปี    
เข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล
ศรีมหาโพธิ จำนวน 2 แห่ง โดยผู้ที่สนใจสมัครเข้าเรียนสามารถ
ขอรับใบสมัครเรียนได้ที่ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กท่ีประสงค์จะสมัคร
เข้าเรียน 

45  วัน 
 

-กองการศึกษาฯ 
-ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
-ผู้นำชุมชนในเขตพ้ืนที่ 
 

5 ครูผู้สอนทำหน้าทีร่ับสมัครเด็กเล็ก และตรวจสอบความ 
ถูกต้องของข้อมูลเด็กเล็กให้ครบถ้วนและถูกต้อง 

-ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
 

6 ประกาศรายชื่อเด็กท่ีมีคุณสมบัติครบตามทีแ่จ้งใน 
ประกาศรับสมัครเด็กเล็ก 

7  วัน -กองการศึกษาฯ 
-ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
 

 

 

 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบการรับสมัครเด็กเล็ก 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ จำนวน 

1. ใบสมัครเข้าเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(รับใบสมัครได้ ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ที่ประสงค์จะสมัครเข้าเรียน) 

จำนวน  1  ชุด 

2. สูติบัตร (ฉบับจริง) พร้อมสำเนา จำนวน  1  ชุด 
3. สำเนาทะเบียนบ้าน บิดา,มารดา และเด็กผู้ที่สมัครเรียน จำนวน  1  ชุด 
4. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบิดาและมารดา จำนวน  1  ชุด 
5. รูปถ่ายของเด็กเล็กผู้ที่สมัครเรียน ขนาด 1 นิ้ว จำนวน  6  รูป 
6. สมุดบันทึกสุขภาพของเด็กเล็ก (ฉบับจริง)  
7. ผู้ปกครองต้องนำเด็กมาแสดงตัวในวันสมัครด้วย  

 

ค่าธรรมเนียมในการสมัครเข้าเรียน 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ที่  มท 0816.2/ว 946 ลงวันที ่ 11 มีนาคม 2562                 

เรื่อง แนวทางการรับสมัครเด็กปฐมวัยเข้าเรียนในสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตาม
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 มาตรา 54 

3. ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลศรีมหาโพธิ เรื่องรับสมัครเด็กเล็กเพ่ือเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลศรีมหาโพธิ 

 

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน 
หากพบปัญหา หรือมีข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องร้องเรียนผ่านช่องทาง ดังต่อไปนี้ 

1. เขียนคำร้องทั่วไปที่สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลศรีมหาโพธิ 
2. หน่วยงานที่ให้บริการในเรื ่องดังกล่าว ได้แก่ กองการศึกษาฯ /ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองหอย                

และศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสัมพันธ์ 
3. โทรศัพท์ : 03 – 7279529 
4. เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลศรีมหาโพธิ : https://www.srimahapot.go.th/index.php 

 


