
คู่มือหรือแนวทางการปฏบิัติงานของเจ้าที่ 
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งาน : ขั้นตอนการรับสมัครเด็กศูนย์พฒันาเด็กเล็กในสังกัด
เทศบาลตำบลบ้านตาล 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เทศบาลตำบลบ้านตาล 



งาน : ขั้นตอนการรับสมคัรเด็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลตำบลบ้านตาล 
 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน :  
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศรับสมัครเด็กนักเรียน 

( จำนวน 30 วัน ) 
รับสมัครนักเรียน 

( จำนวน 10 วัน) 

ตรวจคุณสมบัติเด็ก
นักเรียน 

( จำนวน 1 วัน) 

ประกาศผลรับสมัครเด็ก
นักเรียน 

( จำนวน 1 วัน) 

รับมอบตัวนักเรียน 

( จำนวน 1 วัน) 
 

แจ้งกำหนดเปิดภาคเรียน 
( จำนวน 1 วัน) 

 

กำหนดประชุมผู้ปกครอง 
( จำนวน 1 วัน) 

 

เปิดภาคเรียน 

( จำนวน 1 วัน) 



1.  คุณสมบัติของผู้สมัคร 
   1.1. เด็กต้องมีอายุระหว่าง 2 - 5 ขวบ ณ วันที่ 16 พฤษภาคม 2567 ดังนี้ 

1.1.1 เด็กที่มีอายุ 2 ปีบริบูรณ์ (เด็กที่เกิดระหว่างวันที่ 17 พฤษภาคม 2563 - 
16 พฤษภาคม 2564 ) 
1.1.2 เด็กที่มีอายุ 3 ปีบริบูรณ์ (เด็กที่เกิดระหว่างวันที่ 17 พฤษภาคม 2562 - 
16 พฤษภาคม 2563 ) 
1.1.3 เด็กที่มีอายุ 4 ปีบริบูรณ์ ( เด็กที่เกิดระหว่างวันที่ 17 พฤษภาคม 2561 - 
16 พฤษภาคม 2562 ) 
1.1.4 เด็กที่มีอายุ 5 ปีบริบูรณ์ ( เด็กที่เกิดระหว่างวันที่ 17 พฤษภาคม 2560 - 
16 พฤษภาคม 2561 ) 

ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0816.4/ว 5005 วันที่ 9 ธันวาคม 2562 เรื่องชัก
ซ้อมแนวทางปฏิบัติในการจัดการศึกษาระดับปฐมวัยในสถานศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ข้อที่ 1.1.1 ช่วงอายุที่จัดการศึกษา จัดการศึกษาให้กับเด็กปฐมวัยได้ตั้งแต่ 2 – 5 ปี 

 
2. หลักฐานและเอกสารที่จะต้องนำมาในวันสมัคร 

2.1. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุ่งโป่ง ที่กรอกข้อความครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว 
2.2. ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) ของเด็กเล็กพร้อมถ่ายสำเนา จำนวน 1 ชุด 
2.3. สูติบัตร (ฉบับจริง) พร้อมสำเนา จำนวน 1 ชุด 
2.4. สมุดบันทึกสุขภาพ (ฉบับจริง) พร้อมสำเนาประวัติการรับวัคซีน จำนวน 1 ชุด 
2.5. ต้องนำเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร 
2.6. รูปถ่ายเด็กหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว จำนวน 3 รูป 

 
3. วัน เวลาส สถานที่รับสมัครและสัมภาษณ์ 

3.1. ใบสมัคร  ติดต่อรับได้ที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุ่งโป่ง  หรือกองการศึกษาเทศบาลตำบล
บ้านตาล ตั้งแต่วันที่ 1 – 30 เมษายน พ.ศ. 2567 เป็นต้นไป ในวันและเวลา
ราชการ 

3.2. กำหนดการรับสมัคร และสัมภาษณ์ ตั้งแต่วันที่ 1 – 30 เมษายน พ.ศ. 2567 ใน
วันและเวลาราชการ 

 
4. วันมอบตัว 

 ให้พ่อแม่หรือผู้ปกครองนำเด็กมามอบตัว ในวันที่ 16 พฤษภาคม พ.ศ. 2567 เวลา 08.00 
น. ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลตำบลบ้านตาล อำเภอฮอด จังหวัดเชียงใหม่ 
 
 
 
 
 
 



5. กำหนดการเปิด – ปิดภาคเรียน 
- เปิดภาคเรียนที่ 1 ในวันที่ 16 พฤษภาคม พ.ศ. 2567 
- ปิดภาคเรียนจะแจ้งให้ทราบในแต่ละภาคเรียน/ปีการศึกษานั้นๆ 

ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0816.4/ว 5005 วันที่ 9 ธันวาคม 2562 เรื่องชักซ้อม
แนวทางปฏิบัติในการจัดการศึกษาระดับปฐมวัยในสถานศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้อที่ 1 .2.2 
การกำหนดระยะเวลาการจัดการเรียนการสอน ให้เป็นไปภายใต้ความใน ข้อ 6 และข้อ 7 ของระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยปีการศึกษา การเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ. 2549  

 
6. กำหนดระยะเวลาเรียน 

- เปิดเรียนวันจันทร์ – วันศุกร์ (เว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์) 
- เวลาเข้าเรียน 08.00 น. - เวลาเลิกเรียน 15.00 น. 

 
 

7. เครื่องใช้และสวัสดิการต่างๆ สำหรับนักเรียน 
7.1. อาหารการวันและอาหารเสริม (นม) จากรัฐบาล โดยเทศบาลฯ สนับสนุนให้ฟรี 
7.2. ค่าจัดการเรียนการสอน (รายหัว) อายุ 2 – 5 ปี 
7.3. ค่าหนังสือเรียน อายุ 3 – 5 ปี 
7.4. ค่าเครื่องแบบนักเรียน อายุ 3 – 5 ปี 
7.5. ค่าอุปกรณ์การเรียน อายุ 3 – 5 ปี 
7.6. ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน อายุ 3 – 5 ปี 

 
8. อาหารสำหรับเด็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จัดอาหารให้ 2 เวลา ดังนี้ 

- เวลา 11.30 น. อาหารกลางวัน/อาหารว่าง 
- เวลา 14.00 น. อาหารเสริม (นม) 

 
9. การรักษาความปลอดภัยแก่นักเรียน 

9.1. พ่อแม่หรือผู้ปกครองที่เดินทางไปรับเด็กกลับบ้าน ต้องแสดงบัตรรับ – ส่งนักเรียนที่
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กออกให้ยื ่นแก่ครูศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกครั้ง (เพื่อแสดงความ
ปลอดภัยของบุตรหลานท่าน) 

9.2. การมารับและส่งเด็ก ผู้ปกครองจะต้องไม่นำเด็กมาส่งให้คุณครูศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ก่อนเวลา 07.30 น. ให้รับกลับบ้านเวลา 15.00 น. เป็นต้นไป และไม่เกินเวลา 
16.30 น. ทั้งนี้เพราะทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กไม่ประสงค์ให้เด็กอยู่ที่ศูนย์ฯ โดยไม่มี
ผู้ดูแลเว้นแต่มีความจำเป็น ซึ่งต้องขออนุญาตต่อหัวหน้าสถานศึกษาศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กในแต่ละครั้ง 

9.3. ในกรณีที่เด็กหยุดเรียนด้วยประการใดๆ ก็ตามผู้ปกครองจะต้องแจ้งให้ทางศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กทราบเป็นลายลักษณ์อักษรหรือทางโทรศัพท์ 

9.4. ห้ามนักเรียนนำเครื่องดื่ม ขนมกรุบกรอบ และเครื่องใช้/ของเล่นที่อาจเกิดอันตราย
มาท่ีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโดยเด็ดขาด 



9.5. ห้ามนักเรียนสวมหรือนำเครื่องประดับหรือของเล่นที่มีราคาแพงมาที่ศูนย์พัฒนา
เด็เล็ก หากฝ่าฝืนและเกิดการสูญหาย ทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจะไม่รับผิดชอบใดๆ 
ทั้งสิ้น 

9.6. หากผู้ปกครองมีข้อสงสัย ข้อสอบถามเกี่ยวกับเด็ก โปรดติดต่อกับครูศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กโดยตรง ถ้ามีการนัดหมายล่วงหน้าที่จะทำให้สะดวกยิ่งขึ้น 

ตามหนังสือ ด่วนที่สุด กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น วันที่ 2 พฤศจิกายน 2565 
เรื่อง การดำเนินมาตรการเพื่อความปลอดภัยในสถานศึกษาขั้นพื้นฐานสังกั ดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

 
10. กรณีเด็กที่สมัครมีคุณสมบัติไม่ตรงตามประกาศ ข้อที่ 1.1 และข้อ 1.2 เป็นอำนาจของ

ผู้บริหารเทศบาลตำบลบ้านตาล ในการพิจารณายกเว้นตามความเห็นของคณะกรรมการ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (นำเกณฑ์เข้าที่ประชุมคณะกรรมการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


