
 

 

 

 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
กองการศึกษา  เทศบาลเมืองบ้านไผ่ 

 
 
 
 

 
➢ การรับสมัครนักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  สังกัดเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
 
➢ การรับสมัครนักเรียนโรงเรียน  สังกัดเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 

 
 
 
 
 

 
 



 

 

คำนำ 
 

  กองการศึกษา  เทศบาลเมืองบ้านไผ่  ได้จัดทำคู่มือการรับสมัครนักเรียนเข้าศึกษาในสถานศึกษา 
(ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและโรงเรียน) สังกัดเทศบาลเมืองบ้านไผ่  เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานของพนักงานครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  โดยถือปฏิบัติตามมาตรฐานการดำเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2559  และประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน           
เรื่อง  นโยบายและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน  สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน            
ปีการศึกษา  2563  ดังนั้น  เพ่ือให้พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  สังกัดเทศบาลเมืองบ้านไผ่  และ
ประชาชนที่มารับบริการได้มีความเข้าใจแนวทางในการปฏิบัติที่ชัดเจน  ถูกต้อง  ซึ่งจะนำไปสู่ความสะดวก รวดเร็ว  
ในการขอรับบริการในเรื่องดังกล่าว  จึงได้จัดทำคู่มือการรับสมัคร นักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและการรับสมัคร
นักเรียนโรงเรียน  ขึ้น 

  กองการศึกษา  เทศบาลเมืองบ้านไผ่  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นส่วนหนึ่งที่ทำให้
พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดและประชาชนที่มารับบริการ มีความเข้าใจแนวทางในการปฏิบัติที่
ชัดเจน ถูกต้อง  ซึ่งจะทำให้การดำเนินงานของหน่วยงานเป็นระบบ  มีประสิทธิภาพมากขึ้น  
 
 
 
 

                                                                     กองการศึกษา 
                                                           เทศบาลเมืองบ้านไผ่ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

สารบัญ 
 

เรื่อง                                                      หน้า 
การรับสมัครนักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  สังกัดเทศบาลเมืองบ้านไผ่     1 
การรับสมัครนักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  สังกัดเทศบาลเมืองบ้านไผ่     2 
 
ภาคผนวก 
ใบสมัครเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  สังกัดเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
ใบสมัครเรียนโรงเรียน  สังกัดเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
คำสั่งแต่งตั้งกรรมการรับสมัครนักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  สังกัดเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
คำสั่งแต่งตั้งกรรมการรับสมัครนักเรียนโรงเรียน  สังกัดเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

การรับสมัครนักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  สังกัดเทศบาลเมืองบ้านไผ ่

คุณสมบัตขิองผู้สมัคร 

 1. เด็กท่ีสมัครต้องมีภูมิลำเนาหรืออาศัยอยู่ในเขตอำเภอบ้านไผ่ 
                2. เด็กท่ีสมัครต้องมีอายุครบ  2  ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่  16  พฤษภาคม  พ.ศ. 2563 (เด็กเกิด
ระหว่างวันที่  17  พฤษภาคม  พ.ศ. 2560  ถึงวันที่  16  พฤษภาคม  พ.ศ. 2563) 
                3. เด็กท่ีสมัครต้องเป็นเด็กท่ีมีสุขภาพแข็งแรง  ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง  หรือโรคอ่ืน ๆ ที่จะทำให้เป็น
อุปสรรคต่อการเรียน 
 
หลักฐานและเอกสารการสมัคร 

                1.  ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ที่กรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว 
                2.  สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน  1  ชุด 
                3.  สำเนาสูติบตัร  จำนวน  1  ชุด 
                4.  ต้องนำเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร 
                5.  สมุดบันทึกสุขภาพ 
                6.  รูปถ่าย  ขนาด  1  นิ้ว  จำนวน  6  รูป 
                7.  สำเนาบัตรประชาชนบิดา  มารดา  จำนวน  1  ชุด 
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***ขอรับใบสมัครฯ ไดท้ี่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  สังกัดเทศบาลเมืองบ้านไผ่*** 
ในวันจันทร-์ศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)   

ตั้งแต่เวลา  08.30 น.- 16.30 น. 
 
 



 

 

การรับสมัครนักเรียนโรงเรียน  สังกัดเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
 

คุณสมบัตขิองผู้สมัคร 

 1.  ระดับชั้นก่อนประถมศึกษา (อนุบาล) 

 -เด็กท่ีสมัครต้องเกิด ระหว่างวันที่  17  พฤษภาคม  2559  ถึงวันที่  16  พฤษภาคม  2560 

 2.  ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1  
        -เด็กท่ีสมัครต้องเกิด ปี พ.ศ. 2556 
 
หลักฐานและเอกสารการสมัคร 

            1.  ใบสมัครของโรงเรียนฯ ที่กรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว 
            2.  สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน  1  ชุด 
            3.  สำเนาสูติบัตร  จำนวน  1  ชุด 
            4.  สำเนาบัตรประชาชนบิดา  มารดา  จำนวน  1  ชุด 
            5.  รูปถ่าย  ขนาด  1.5  นิว้  จำนวน  3  รูป                      

 

 

                            

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

***ขอรับใบสมัครฯ ไดท้ีโ่รงเรียน  สังกดัเทศบาลเมืองบ้านไผ่*** 
ในวันจันทร-์ศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)   

ตั้งแต่เวลา  08.30 น.- 16.30 น. 
 
 



 

 

***กระบวนการให้บริการรับสมัครฯ**** 
 

ลำดับ
ที ่

กระบวนการ 
งานบริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
หมาย
เหตุ 

1  รับสมัครนักเรยีน 
 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 สังกัด ทม.บ้านไผ ่

1. ขอใบสมัครและกรอกรายละเอยีด
การสมคัร 
2. ส่งหลักฐานพร้อมใบสมัครต่อ 
เจ้าหน้าท่ี 
3. ตรวจหลักฐานการสมัคร 
4. แจ้งกำหนดวันมอบตัว 

 1. ใบสมัครของศูนย์พัฒนา 
 เด็กเล็กฯ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน             
3. สำเนาสูติบัตร   
4. สมุดบันทึกสุขภาพ 

 5. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว    
จำนวน  6  รูป 
6. สำเนาบัตรประชาชน 
บิดา  มารดา   
 

10  นาที/ราย  

2 รับสมคัรนักเรียน
โรงเรียน สังกัด     
ทม.บ้านไผ ่

 

1. ขอใบสมัครและกรอกรายละเอยีด
การสมคัร 
2. ส่งหลักฐานพร้อมใบสมัครต่อ 
เจ้าหน้าท่ี 
3. ตรวจหลักฐานการสมัคร 
4. แจ้งกำหนดวันมอบตัว 

1. ใบสมัครของโรงเรียนฯ  
2. สำเนาทะเบียนบ้าน   
3. สำเนาสูติบัตร  
4. สำเนาบัตรประชาชน 
บิดา  มารดา   

 5. รูปถ่าย  ขนาด  1.5  นิ้ว 
 จำนวน 3 รูป                      

 

 

10  นาที/ราย  

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 

 



 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
การรับสมัครนักเรียนสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/โรงเรียน)  สงักัดเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

* หมายเน 
 

 
 
 

 
      

เอกสารสำหรับการ 
รับสมัครนักเรียนสถานศึกษา (ศนูย์ฯ/รร.) 

สังกัด ทม.บ้านไผ่ 
๑.  สำเนาสูติบตัร 
๒.  สำเนาทะเบียนบ้าน 
๓.  สำเนาบตัรประชาชนบิดา มารดา 
๔. สมดุบันทึกสุขภาพเด็ก 

เสนอ  หน.ศูนย์ฯ แจ้งผลการรับสมัครฯและ
วันมอบตัวเด็ก  2 นาที/ราย 

 
2 นาที/ราย 

 

 
เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร)/แจ้งผล

การรับสมัครฯ 

ยื่นใบสมัครฯพร้อมเอกสารหลักฐาน 
3 นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/
สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 

5 นาที/ราย 
 








