
การให้บริการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน 
 
             ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นสถานศึกษาท่ีให้การอบรมเล้ียงดูจัดประสบการณ์และส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้
ให้เด็กได้รับการพัฒนา ท้ังด้านร่างกาย อารมณ์-จิตใจ สังคมและสติปัญญาท่ีเหมาะสมตามวัยตามศักยภาพของเด็ก
แต่ละคน ดังนั้น ระยะเวลาการจัดเรียนรู้และแนวทางการจัดการเรียนรู้ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จึงต้องด าเนินการ
อย่างต่อเนื่องและเหมาะสม เพื่อให้เด็กได้รับการศึกษาและพัฒนาเป็นไปตามวัยและช่วงอายุสอดคล้องกับสังคม 
วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ให้เด็กพร้อมท่ีจะเข้ารับการศึกษาในระดับท่ีสูงขึ้น
ต่อไป 
        การให้บริการอบรมเล้ียงดู จัดประสบการณ์ และส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้ให้เด็กเล็กอายุ 2 – 5 ปี ท่ีมี
ภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน หรือใกล้เคียงได้ตามศักยภาพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
       จัดประสบการณ์และส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้ ให้เด็กเล็กมีก ารพัฒนาการครบท้ัง 4 ด้าน (ด้านร่างกาย 
อารมณ์-จิตใจ สังคมและสติปัญญา) เหมาะสมตามวัยและศักยภาพของเด็กแต่ละคนตามมาตรฐานการด าเนินงาน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนต าบลแก้วแสนหรือใกล้เคียงได้ตามศักยภาพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าท่ีความรับผิดชอบในการควบคุม ก ากับดูแล ติดตาม และ
ตรวจสอบการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน เพื่อให้การ
บริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
 ช่องทางการบริหาร 
 สถานท่ีให้บริการ : 
 1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแก้วแสน เบอร์โทร  089-594-2696 
 2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านไสโป๊ะ  เบอร์โทร  082-817-1539 
 3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองยาง เบอร์โทร  087-885-6501 

4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดเกาะสระ  เบอร์โทร  080-698-6822 
       ระยะเวลาเปิดให้บริหาร เปิดบริการวันจันทร์ถึงศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08.30-16.30 น. 
 

 

 

 

 

 

 



 ผังกระบวนการให้บริการ 

ข้ันตอนการรับนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อบต.จัดท าก าหนดการับเด็ก 1.อบต.จัดท าก าหนดการและแต่งต้ัง
คณะกรรมการ รับสมัครเด็ก 
2.สถานศึกษาส ารวจเด็กใหม่ 
3.สถานศึกษาส่งหนังสือแจ้งผู้ปกครอง 

อบต.พิจารณา สถานศึกษา 
จัดท าประกาศรับสมัคร 

หวัหน้า

สถานศกึษาลง

นาม 

ประชาสมัพนัธ์ประกาศรับ

สมคัรเดก็ 

รับสมคัร 1. รับใบสมัคร 
2. กรอกใบสมัคร 
3.รับบัตรคิด 
4.ยืนไปสมัครและหลักฐาน 
5.จนท.ตรวจสอบคุณสมบัตร 

 
ยตุ ิ

นายก อบต.

อนมุตั ิ พิจารณาผลการรับสมัคร 

สถานศกึษาจดัท าประกาศและปิดประกาศผลการรับสมคัร  

รายงานผลให้ อบต.ทราบแจ้งผู้ปกครองทราบ 

เจ้าหน้าท่ีทะเบียนลงทะเบียนรับเดก็ใหม่ 



 12.กระบวนงานการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อม จ านวน 6 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 
44 วัน 

ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 ขั้นตอนจัดท า
ก าหนดการรับ
สมัคร 

1 . องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท า
ก าหนดการรับสมัครและออกค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการรับสมัครเสนอผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาและประชุมช้ีแจงผู้ท่ีเกี่ยวข้องให้
ทราบถึงแนวทางการรับสมัคร 
2. สถานศึกษาส ารวจข้อมูลเด็กท่ีมีคุณสมบัติ
ตามเกณฑ์ 
3. สถานศึกษาจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้ปก ครอง
เด็กทราบเกี่ยวกับการรับสมัคร 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 

-กอง
การศึกษาฯ 

-ศพด. 

 

2 ขั้นตอนการ
จัดท าประกาศ
รับสมัคร 

สถานศึกษาจัดท าประกาศรับสมัครเสนอ
หัวหน้าสถานศึกษา /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายลง
นาม 

1 วัน -ศพด.  

3 ขั้นตอนการ
ประชาสัมพันธ์
การรับสมัคร 

สถานศึกษาประชาสัมพันธ์การรับสมัครผ่าน
ช่องทางต่างๆไปยังบ้านเรือนประชาชน 
หน่วยงานราชการ บริษัท ห้างร้าน ได้แก่ 
- ป้ายประชาสัมพันธ์ 
- หอกระจายข่าว 
- เว็ปไซต์ www.kaewsan.go.th 
- ประชาสัมพันธ์ทาง facebook 
- แผ่นพับ 
- จดหมาย ฯลฯ 

3 วัน - กอง
การศึกษาฯ 

- ศพด. 

 

4 ขั้นตอนการรับ
สมัคร 

1. ผู้ปกครองขอรับเอกสาร การสมัคร ณ ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล
แก้วแสน 
2. ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร 
3. รับบัตรคิวตามล าดับ 
4. ผู้ปกครองยืนใบสมัครพร้อมหลักฐานการ
สมัคร 
5. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 
เพื่อเสนออนุมัติ 

35 วัน -ศพด.  



5 ขั้นตอนการ
พิจารณาผลการ
รับสมัคร 

1. หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ (กรณี
คุณสมบัติเป็นไปตามประกาศ) 
2. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ (กรณี
คุณสมบัติไม่เป็นไปตามประกาศ เช่น 
ภูมิล าเนาของผู้สมัครอยู่นอกเขตบริการเป็น
ต้น) 

1 วัน -ศพด.  

6 ขั้นตอนการแจ้ง
ผลการพิจารณา 

1.สถานศึกษาจัดท าและปิดประกาศผลการ
คัดเลือก ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลแก้วแสน 
2.รายงานผลการรับสมัครเด็กใน อปท .ทราบ 
และประชาสัมพันธ์  
3. สถานศึกษาแจ้งผลการประกาศทาง
หนังสือ/เว็ปไซต์ อปท. 
4. ส่งประกาศให้ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียนรับ
เด็ก 

1 วัน -ศพด.  

รวม 6  ขั้นตอน 44 วัน   

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

 
รายละเอียดขั้นตอน 

ระยะเวลา
ในการ
บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 



 
รายการเอกสารประกอบการยืนค าขอ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐเป็นผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสารฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 สูติบัตรของผู้สมัคร (กรณี
ไม่มีให้เรียกหนังสือ
รับรองการเกิด) 

ส านักงาน
ทะเบียน
อ าเภอ 

1 1 ชุด บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 ทะเบียนบ้านของผู้สมัคร 
และของบิดาและมารดา 
หรือผู้ปกครอง 

ส านักงาน
ทะเบียน
อ าเภอ 

2 2 ชุด บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 บัตรประจ าตัวประชาชน
ของบิดาและมารดา หรือ
ผู้ปกครอง 

ส านักงาน
ทะเบียน
อ าเภอ 

2 2 ชุด บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

4 ใบส าคัญการเปล่ียนช่ือ ส านักงาน
ทะเบียน
อ าเภอ 

1 1 ชุด บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

5 ภาพถ่ายของผู้สมัคร ตาม
ขนาดท่ีองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นก าหนด 

 - 1 - รูป 1 รูป 

 

 ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการบริการ 
        - กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน  
25  หมู่ที่ 5  ต าบลแก้วแสน  อ าเภอนาบอน  จังหวัดนครศรีธรรมราช  80220 
 - โทรศัพท์/โทรสาร 075-491925 
 -  เว็บไซด์ WWW.KAEWSAN.GO.TH 
 

 

http://www.kaewsan.go.th/

