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คำนำ 

สำนักปลัด งานการศึกษา โดยศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลออย ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กมีบทบาทในการให้บริการ การอบรมเลี้ยงดู การจัดประสบการณ์และส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กเป็นสถานศึกษาที่ให้การอบรมเลี้ยงดูจัดประสบการณ์และส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้ให้เด็กเล็กได้รับการพฒันา     
ทั ้งด ้านร่างกาย อารมณ์-จ ิตใจ สังคม และสติปัญญาที ่เหมาะสมตามวัยตามศักยภาพของเด็กแต่ละคน            
ดังนั้น ระยะเวลาการจัดการเรียนรู้และแนวทางการจัดการเรียนรู้ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจึงต้องดำเนินการอย่าง
ต่อเนื่องและเหมาะสมเพื่อให้เด็กเล็กได้รับการศึกษาและพัฒนาเป็นไปตามวัยแต่ละช่วงอายุ สอดคล้องกับสังคม 
วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ให้เด็กเล็กพร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาในระดับที่
สูงขึ้นต่อไป 

ดังนั้นเพื่อให้ประชาชนที่มาขอรับบริการได้มีความเข้าใจถูกต้องและมีแนวขั้นตอนในการปฏิบัติที่
ชัดเจน ซึ่งจะนำไปสู่ความรวดเร็วในการขอรับบริการและเกิดความผิดพลาดน้อยที่สุดงานการศึกษา  โดยศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลออย จึงได้จัดทำคู่มือการรับสมัครเด็กฉบับนี้ขึ้น 

งานการศึกษา โดยศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลออย หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการ
รับสมัครเด็กฉบับนี้ จะเป็นส่วนหนึ่งที่ทำให้ประชาชนผู้มาขอรับบริการ มีความเข้าใจในขั้นตอนต่างๆ และสามารถ
เตรียมความพร้อมได้อย่างถูกต้อง ซึ่งจะทำให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เข้ามาขอรับบริการดังกล่าว 
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คุณสมบัติของเด็กที่มสีทิธิ์เข้ารับการศึกษาฯ 

1. มีสัญชาติไทย 

2. ช่วงอายุการรับสมัคร 

- ระดับก่อนปฐมวัย อายุ 1.8 ปีบริบูรณ์ จนถึงอายุไม่เกิน 2 ปีบริบูรณ์ 

(หมายเหตุ เด็กที่สมัครต้องมีภูมิลำเนาหรืออาศัยอยู่ในเขตตำบลออย ตามทะเบียนบ้าน) 

- ระดับก่อนปฐมวัย อายุ ๒ ปีบริบูรณ์ จนถึงอายุไม่เกิน 3 ปีบริบูรณ์ 

- ระดับปฐมวัย อายุ 3 ปีบริบูรณ์ จนถึงอายุไม่เกิน 5 ปีบริบูรณ์ 

***นับถึงวันที่ 16 พฤษภาคม ของทุกปี** 

3. เด็กท่ีสมัครต้องเป็นเด็กท่ีมีสุขภาพแข็งแรงไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคอ่ืนๆที่จะทำให้เป็นอุปสรรคต่อการ
เรียน 
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 เอกสารหลักฐานการสมัครเข้ารับการศึกษาฯ 

  

1. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลออยที่กรอกข้อมูลสมบูรณ์แล้ว จำนวน  1  ชุด 

2. สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน ผู้ปกครองรับรองสำเนา      จำนวน  1  ฉบับ 

3. สำเนาบัตรประชาชนของพ่อ แม่หรือผู้ปกครองและรับรองสำเนา   อย่างละ 1  ฉบับ 

4. สำเนาทะเบียนบ้านของพ่อ แม่หรือผู้ปกครองพร้อมสำเนาและรับรองสำเนา  อย่างละ 1  ฉบับ 

5. สำเนาสูติบัตร ผู้ปกครองรับรองสำเนา       จำนวน   ๑  ฉบับ 

6. หากมีใบเปลี่ยนชื่อ–นามสกุลของเด็กให้นำสำเนาพร้อมให้ผู้ปกครองรับรองสำเนา  จำนวน  1  ฉบับ 

7. สมุดบันทึกสุขภาพเด็กเล่มสีชมพูพร้อมสำเนาหน้าที่เด็กได้รับการฉีดวัคซีน  จำนวน   1  ฉบับ 

8. รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว         จำนวน  1  รปู 
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ตัวอย่างเอกสาร 

 

     รูปถ่ายของเด็กขนาด 1 นิ้ว หน้าตรง พื้นหลังสีพ้ืนไม่มีลวดลาย 

 

     ทะเบียนบ้าน  
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     สมุดบันทึกสุขภาพเด็กเล่มสีชมพู (หน้าที่ลงบันทึกประวัติการรับวัคซีน)  

การระบาดของโรคติดต่อในโรงเรียนพบได้บ่อยครั้ง เช่น การระบาดของโรคไข้หวัดใหญ่ การระบาด
ของโรคมือ เท้า ปาก ที่เกิดขึ้นเป็นประจาทุกปี การระบาดของ โรคไข้เลือดออกซึ่งพบผู้ป่วยและเสียชีวิตในวัย
เรียนเป็นจานวนมาก การระบาดใหญ่ของโรคหัด และโรคคอตีบ เนื่องจากโรงเรียนเป็ นสถานที่มีประชากร
หนาแน่น และ มีเด็กในหลายสภาวะสุขภาพ เด็กบางส่วนมีโรคประจำตัวทำให้ง่ายต่อการติดเชื้อ การระบาด
ใหญ่ที่เกิดขึ้นในโรงเรียนจึงมักมีผลให้ เด็กบางส่วนเจ็บป่วยรุนแรง และหลายครั้งเป็นเหตุให้ต้องปิดเรียนเป็น
เวลานาน เป็นภาระท้ังต่อผู้ปกครอง และ โรงเรียน  

โรคติดต่อที่ป้องกันได้ด้วยวัคซีนรวม 10 โรค ได้แก่ วัณโรค ตับอักเสบชนิดบี ไอกรน คอตีบบาดทะยัก 
โปลิโอ ไข้สมองอักเสบเจอี หัด หัดเยอรมัน คางทูม เป็นโรคซึ่งในปัจจุบัน รัฐบาลไทยได้จัดให้มี การบริการ
วัคซีนเพ่ือป้องกันโรคฟรีแก่เด็กที่อาศัยอยู่ในประเทศไทยทุกคน ทั้งเด็กไทยและต่างชาติ วัคซีนเหล่านี้เป็นวัคซีน
ที่เด็กควรได้รับตั้งแต่แรกเกิดจนถึงอายุ 5 ปี โดยตลอด 5 ปี เจ้าหน้าที่สาธารณสุขจะนัดหมายให้เด็กมารับ
วัคซีนรวม 9 ครั้ง อย่างไรก็ตามจากการตรวจสอบย้อนหลังจากเหตุการณ์การระบาดของโรค ในนักเรียนที่ผ่าน
มา พบว่ายังมีนักเรียนส่วนหนึ่งได้รับวัคซีนไม่ครบถ้วนเนื่องจากพ่อแม่ผู้ปกครองไม่พาไปรับวัคซีนตามนัด ลืม
นัด หรือเด็กขาดวัคซีนเนื่องจากเจ็บป่วยในวัยทารก 

จากเหตุดังกล่าว คณะกรรมการผู ้เชี ่ยวชาญด้านโรคติดเชื ้อและวัคซีนหลายคณะของกระทรวง
สาธารณสุข จึงได้มีข้อแนะนาให้มีการตรวจสอบประวัติวัคซีนในเด็กเมื่อเข้าเรียน ดังเช่นที่ปฏิบัติใประเทศ      
ที่พัฒนาแล้ว หากโรงเรียนตรวจสอบพบเด็กที่ยังได้รับวัคซีนไม่ครบถ้วน ให้เจ้าหน้าที่สาธารณสุขดาเนินการ    
ให้วัคซีนให้ครบถ้วนโดยเร็ว 

 



 

 
 
5 

 การรับสมัคร  
 

ผู้ปกครองจะต้องเตรียมเอกสารการสมัครเรียนตามรายการดังกล่าวที่ทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การ
บริหารส่วนตำบลออยแจ้ง มายื่นในวันที่ประกาศรับสมัคร พร้อมกับตัวเด็กเล็กที่ประสงค์ สมัครเข้ารับการศึกษา
เพ่ือทำการสัมภาษณ์ ดูพัฒนาการของเด็กขั้นพ้ืนฐาน 

-  กำหนดการรับสมัคร ระดับก่อนปฐมวัย อายุ 1.8 ปีบริบูรณ์ จนถึงอายุไม่เกิน 2 ปีบริบูรณ์ 

 - รับสมัครเด็กเล็กเป็นประจำทุกเดือน ตั้งแต่วันที่ 1-10 ของทุกเดือนในวันและเวลาราชการ    
ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลออย โดยเด็กท่ีมาสมัครต้องมีอายุถึง 1 ปี 8 เดือนบริบูรณ์นับถึง
วันที่ 10 ของทุกเดือน 

- กำหนดการรับสมัคร ระดับก่อนปฐมวัย อายุ ๒ ปีบริบูรณ์ จนถึงอายุไม่เกิน 3 ปีบริบูรณ์และ       
ระดับปฐมวัย อายุ 3 ปีบริบูรณ์ จนถึงอายุไม่เกิน 5 ปีบริบูรณ์ 

 - ภาคเรียนที่ 1 รับสมัครตั ้งแต่เดือน มีนาคม - เมษายน ของทุกปี ในวันและเวลาราชการ                
ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลออย  

 - ภาคเรียนที่ 2 รับสมัครตั้งแต่เดือน กันยายน - ตุลาคม ของทุกปี ในวันและเวลาราชการ                 
ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลออย 

 

การสอบสมัภาษณ ์

แนวทางการสัมภาษณ์   

-  ถามชื่อ – นามสกุล  ถามชื่อเล่น  ตัวเอง   

-  ถามชื่อ บิดา – มารดา – ผู้ปกครอง   

-  ถามสี ถามรูปทรง  ถามชนิดของผลไม้  หรือจะมีรูปสัตว์   

-  การนับเลข   

-  สังเกตดูพัฒนาการของเด็ก  การตอบสนองที่มีต่อครูและโรงเรียน    

-  การพูดจาปฏิกิริยาการตอบโต้  
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การมอบตัวเด็กเล็กเพื่อเข้ารับการศึกษา 
 

-  มอบตัวเด็ก ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลออย  

-  ผู้ปกครองจะต้องพาเด็กเล็กผู้มีรายชื่อเข้ารับการศึกษาฯพร้อมเอกสาร การมอบตัว  เพื่อเขา
ห้องเรียน   

- ระดับก่อนปฐมวัย อายุ 1.8 ปีบริบูรณ์ จนถึงอายุไม่เกิน 2 ปีบริบูรณ์ 

- ให้มอบตัวทุกวันที่ 11 ของทุกเดือน เวลา 09.00 น. ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหาร
ส่วนตำบลออย ถ้าหากวันมอบตัวตรงกับวันหยุด เสาร์-อาทิตย์ หรือนักขัตฤกษ์ ก็ให้เลื่อนไปในวันและเวลา
ราชการ 

- ระดับก่อนปฐมวัย อายุ ๒ ปีบริบูรณ์ จนถึงอายุไม่เกิน 3 ปีบริบูรณ์ และระดับปฐมวัย อายุ 3 ปี
บริบรูณ์ จนถึงอายุไม่เกิน 5 ปีบริบูรณ์ 

- ให้มอบตัว  ภาคเรียนที่ 1 วันที่ 16 พฤษภาคม ของทุกปี 

ภาคเรียนที่  2 วันที่ 1 พฤศจิกายน ของทุกปี 

ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลออย ถ้าหากวันมอบตัวตรงกับวันหยุด เสาร์ -อาทิตย์ 
หรือนักขัตฤกษ์ ก็ให้เลื่อนไปในวันและเวลาราชการ 

 

รายละเอียดโดยทั่วไปท่ีควรรู้ และข้อปฏิบตั ิ
 

ห้องเรียน 

1. ห้องเรียนระดับก่อนปฐมวัย มีจำนวน 2 ห้องเรียน      

1.1 ห้องเรียนระดับก่อนปฐมวัย อายุ 1.8 ขวบ – 2 ขวบ  

1.2 ห้องเรียนระดับก่อนปฐมวัย อายุ 2 ขวบ – 3 ขวบ  

 2.  ห้องเรียนระดับปฐมวัย มีจำนวน 1 ห้องเรียน    

อุปกรณ์การเรียน  

-  ทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลออยจัดหาให้ตลอดปีการศึกษา 
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 กำหนดการวันเปิดภาคเรียนในปีการศึกษาของแต่ละปี 

- ภาคเรียนที่ 1 เปิดเรียนในวันพฤหัสบดีที่ 16 พฤษภาคม ของทุกปี 

- ภาคเรียนที่ 2 เปิดเรียนในวันศุกร์ที่ 1 พฤศจิกายน ของทุกปี 

หมายเหตุ : สิ้นสุดปีการศึกษา คือวันที่ 15 พฤษภาคม ของทุกปี โดยไม่มีการปิดภาคเรียน 

กำหนดเวลาเรียน 

- เปิดเรียนวันจันทร์ – วันศุกร์ 

- เวลาเข้าเรียน ๐๘.๐๐ น. - เวลาเลิกเรียน ๑๕.0๐ น. 

การแต่งกายและเครื่องใช้สำหรับเด็ก 

- เครื่องแต่งกายนักเรียน ตามแบบท่ีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลออยกำหนด 

- วันจันทร์ และวันพฤหัสบดี การแต่งกาย ชุดนักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบล
ออย 

- วันอังคาร การแต่งกาย ชุดลำลอง 

- วันพุธ การแต่งกาย ชุดพละ 

- วันศุกร์ การแต่งกาย ชุดพ้ืนเมืองของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลออย 

- เครื่องใช้ส่วนตัว เช่น ที่นอน หมอน กระเป๋านักเรียน แปรงสีฟัน ยาสีฟัน แก้วน้ำ เสื้อผ้าสำรองอย่าง
น้อย ๑ ชุด ผ้าห่มผืนเล็กๆ ใช้นอนตอนกลางวัน ให้พ่อแม่ หรือผู้ปกครอง ต้องเตรียมมาให้เด็กตั้งแต่เปิดเรียนวัน
แรก 

อาหารสำหรับเด็ก ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลออย จัดเตรียมอาหาร 
มีให้ 2 เวลา ดังนี้ 

- เวลา ๑๑.๐๐ น. อาหารกลางวัน 
- เวลา ๑๔.๐๐ น. อาหารเสริม (นม) 

การรักษาความปลอดภัยแก่เด็ก 

ผู้ปกครองที่จะมาขอรับตัวเด็ก ต้องแสดงบัตรซึ่งทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กออกให้สำหรับรับตัวเด็กแก่
เจ้าหน้าที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกครั้ง มิฉะนั้นจะไม่อนุญาตให้รับเด็กออกจากศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโดยเด็ดขาด 

 

 



 

 
 
8 

 

การมารับและส่งเด็ก 

- ผู้ปกครองจะต้องไม่นำเด็กมาส่งให้ครู /ผู้ดูแลเด็ก หรือเจ้าหน้าที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ก่อนเวลา 
๐๗.๓๐ น. ให้มารับกลับเวลา ๑๕.3๐ น. เป็นต้นไป และ ไม่ช้ากว่าเวลา 16.30 น. เนื่องจากศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กไม่ประสงค์ให้เด็กอยู่ที่ศูนย์ฯ โดยไม่มีผู้ดูและเว้นแต่มีความจำเป็น ซึ่งต้องแจ้งให้หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ทราบในแต่ละครั้ง 

- ทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีบริการรถรับ-ส่งนักเรียนระดับก่อนปฐมวัย อายุ ๒ ปีบริบูรณ์ จนถึงอายุไม่
เกิน 3 ปีบริบูรณ์และระดับปฐมวัย อายุ 3 ปีบริบูรณ์ จนถึงอายุไม่เกิน 5 ปีบริบูรณ์ เพื่อลดภาระค่าใช้จ่าย
ให้กับผู้ปกครอง 

- เส้นทางท่ี 1 รับ-ส่งเด็ก บ้านหนองขวาง หมู่ที่ 10  บ้านหล่ายใหม่  หมู่ที่ 11 บ้านป่าแพะ    หมู่ที่ 
8  บ้านหล่าย หมู่ที่ 4  บ้านฝายแก้ว หมู่ที่ 7 บ้านต้นฝาง หมู่ที่ 5  บ้านหลวง หมู่ที่ 6  

- เส้นทางที่ 2 รับ-ส่งเด็ก บ้านแม่ทาย หมู่ที่ 9 บ้านดอนเงิน หมู่ที่ 1  บ้านดอนเจริญ หมู่ที่ 13  
บ้านดอนไชยป่าแขม หมู่ที่ 14 

- ผู้ปกครองเด็กระดับก่อนปฐมวัย อายุ 1.8 ปีบริบูรณ์ จนถึงอายุไม่เกิน 2 ปีบริบูรณ์ ต้องรับส่งเด็ก
เล็กของท่านด้วยตนเอง 
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ข้อควรปฏิบัติของผู้ปกครอง 

- ในกรณีที่เด็กหยุดเรียนด้วยประการใดก็ตาม ผู้ปกครองจะต้องแจ้งให้ทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทราบเป็น
ลายลักษณ์อักษรหรือทางโทรศัพท์ 

- ห้ามเด็กนำเครื่องมือ เครื่องใช้ ที่อาจเกิดอันตรายไปที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโดยเด็ดขาด 

- ห้ามเด็กสวมหรือนำเครือ่งประดับ ของเล่นที่มีราคาแพงไปที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กหากฝ่าฝืน และเกิดการ
สูญหาย ทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจะไม่รับผิดชอบใดๆ ทั้งสิ้น 

- หากผู้ปกครองมีปัญหาใด ๆ เกี่ยวกับนักเรียนโปรดติดต่อกับหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก หรือครูผู้ดูแล
เด็ก โดยตรง ถ้ามีการนัดหมายล่วงหน้าก็จะทำให้สะดวกยิ่งขึ้น หรือโทรศัพท์ได้โดยตรง 054-890076 

- เด็กเล็กที่เข้ามาเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกคนต้องทำประกันชีวิตเป็นรายปีๆละ 200 บาทต่อคน
เพ่ือเป็นการป้องกันอุบัติเหตุและเหตุการณ์ต่างๆที่เกิดขึ้นกับเด็ก 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 
 

 

 



 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การรับสมัครนักเรียน 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลออย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง 

ผู้ปกครองรับใบสมัครพร้อม
ด้วยเอกสารและหลักฐานยื่น 
ต่อเจ้าหน้าที่  ตามวันและ

เวลาที่กำหนด 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
และ หลักฐานการสมัคร 

เอกสารไม่ครบถ้วน 

- ใบสมัคร  

- ทะเบียนบ้านเด็กเล็ก  

- ทะเบียนบ้าน ของพ่อ แม่   

- สูติบัตร ของเด็ก  

- สมุดบันทึกสุขภาพเด็กเล่มสีชมพู - 
รูปถ่ายขนาด  ๑  นิ้ว    

-บันทึกประวัติสุขภาพของเด็ก 

แจ้งให้ผู้ปกครอง
ทราบ 

เอกสารครบถ้วน 

- ใบสมัคร  

- ทะเบียนบ้านเด็กเล็ก  

- ทะเบียนบ้าน ของพ่อ แม่   

- สูติบัตร ของเด็ก  

- สมุดบันทึกสุขภาพเด็กเล่มสีชมพู  

- รูปถ่ายขนาด  ๑  นิว้    

-บันทึกประวัติสุขภาพของเด็ก 

สอบสัมภาษณ์ผู้ปกครองและเด็ก 

 

เจ้าหน้าที่แจ้งวันมอบตัว 

- รับเอกสารใบมอบตัว 

- บันทึกข้อมูลเด็ก 

มอบตัวเด็ก ตามวันเวลาที่กำหนด 

ติดต่อสอบถาม 

นางแสงเดือน  บุญเตมิ  ครู รักษาการ หัวหนา้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก      โทร 086-1809056 

นางนุชนาฎ     บุญช่ืน คร ู           โทร 093-1898846 

นางสุพรรณ์     บุญช่ืน คร ู           โทร 093-2916906 

นางสาวสุทธิรตัน์  โปร่งสุยา  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ      โทร 080-2369694 

รักการในตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา  

นางสาวพรวไล  อินถา ผู้ดูแลเด็ก/ผู้ประสานงาน         โทร  098-4959933 

งานการศึกษา  องค์การบริหารส่วนตำบลออย            โทร  054-890076 



 

 

                     ตัวอย่าง 
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