
 
 

 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าจะหลุง 

 
ข้ันตอนการรบัสมคัรเด็กก่อนวัยเรยีนที่จะเข้ารบัการเตรยีมความพรอ้มและส่งเสรมิพัฒนาการ 

ในศูนย์พัฒนาเด็กเลก็องค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง   

 
การจัดท าคู่มือการปฏิบติังานของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง 

เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบคุลากรในองค์กรเปน็ส่วนสำคัญที่จะทำใหอ้งค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทางท่ีดี  ดังนั้น 
เพื่อเปน็เคร่ืองมือในการกำกับการปฏิบติังานราชการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
เปน็ไปด้วยความมีระเบยีบเรียบร้อย ถูกต้อง  รวดเร็ว  สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบติังานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบติังาน ขั้นตอนการปฏิบติังานที่ถูกต้อง ใหส้อดคล้อง 
กับนโยบาย วิสัยทศัน์  ภารกิจ และเปา้หมายขององค์กรในทศิทางเดียวกันและเปน็เคร่ืองมือในการกำกับพฤติกรรม 
การอยู่ร่วมกันของบคุลากรในองค์กรใหเ้ปน็แบบแผนเด ียวกันจึงจัดทำคู่มือเปน็แนวทางการปฏิบติังานราชการ 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:   การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ในสังกัด   
         องค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง 
 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง 
โดยศูนย์เด็กเล็ก จ านวน 1 ศูนย์  คือ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง 
 

3. พ้ืนที่ให้บรกิาร  :  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง  
 
4. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
 

4.1  เพื่อใหศู้นย์พัฒนาเด็กเล็ก  ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลท่าจะหลุง  มีคู่มือการปฏิบติังานที่ชัดเจน 
อย่างเปน็ลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบติังานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆของหน่วยงาน 
และสร้างมาตรฐานการปฏิบติังานที่มุง่ไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้ 
มาตรฐานเปน็ไปตามเปา้หมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกหนดที่สาคัญของกระบวนงาน 

4.2  เพื่อเปน็หลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดใหก้ับผู้เข้ามาปฏิบติังานใหม่  สามารถศึกษาและ  
ใช้คู่มือการปฏิบติังานเปน็แนวทางในการปฏิบติังาน  รวมทัง้แสดงหรือเผยแพร่ใหก้ับ บคุคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ 
ใหส้ามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

4.3  เพื่อใช้เปน็คู่มือในการกำกับ  ติดตามและตรวจสอบการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที่ ได้ทกุขั้นตอน ตลอดจน 
เปน็แนวทางในการศึกษาขั้นตอนการปฏิบติังานที่เกี่ยวข  อง  และนำไปใช  ในการปรับปรุงและพัฒนางานต่อไป 
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5. ขอบเขต 
 

คู่มือการปฏิบติังานฉบบันี ้ มีเนื้อหาสาระในภาพรวมของของงานการบริหารงานทั่วไป เกี่ยวกับ 
การจัดการศึกษาในเร่ืองของการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเขา้รับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พ ัฒนาเด็กเล็ก ใน 
สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะตาล  โดยมีลำดับขั้นตอนและวิธีการในการรับสมัครใหเ้ปน็ไปตาม ระยะเวลาที่ 
กำหนดใหรั้บสมัครเด็กได้  จ านวน  1   คร้ัง ดังนี้ 

คร้ังที่ 1 รับสมัครก่อนวันที่ 16 พฤษภาคม ของปกีารศึกษา (ใหน้ับอายุเกิดถงึ 16 พฤษภาคม 
ของปกีารศึกษานั้น) โดยรับสมัครต้ังแต่วันที่ 1 มกราคม ถึงวันที่ 15 พฤษภาคม ของทกุปี 

 
6. คำจ ากัดความ 

ผู้บรหิารท้องถ่ิน   หมายถึง   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง 

หัวหน้าสถานศึกษา  หมายถึง   ผู ท่ีได รับการแต่งต้ังจากผู บริหารท องถิ่นให รับผิดชอบ  
บริหารสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กใน  สังกัดองค์การบริหาร-ส่วน
ต าบลท่าจะหลุง 

ครแูละผู้ดูแลเด็ก   หมายถึง   ผู ท่ีได รับการแต่งต้ังให ปฏิบัติการสอนภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

จนท.ตรวจสอบคุณสมบัติ หมายถึง   บุคคลผู ด ารงต าแหน่งครูและปฏิบัติหน าท่ีหัวหน าศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง  ท่ีได รับมอบหมาย
ในการตรวจคุณสมบัติการรับสมัคร 

เด็กก่อนวัยเรยีน   หมายถึง   เด็กที่มีอายุระหว่าง 2 ป ี ถึงอายุ  4 ป ี11 เดือน 

สถานศึกษา   หมายถึง   ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง 
 

 
7. ลกัษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลท่าจะหลุง  มีลักษณะงาน 
ในการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ใหบ้ริการด้านการเรียนการสอนกับครู  และใหค้ำปรึกษาแนะนำ 
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ขั้นตอนการด าเนินงานกับบคุลากรในหน่วยงานภายใน  ตลอดจนใหบ้ริการข้อมูลทางการศึกษา 
แก่หน่วยงานภายนอก 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีลักษณะงานการบริการด้านการจัดการเรียนการสอนโดยจัดประสบการณ์และ 
กิจกรรมการเรียน  การส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาผู้เรียน  งานแนะแนวการศึกษาใหก้ับผู้สนใจในการส่งบตุรหลาน 
เข้าศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  การรับสมัครเด็กเล็กเข้าศึกษา 
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หน้าที่ความรบัผิดชอบ 

  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง มีหน าท่ีและความ
รับผิดชอบในการควบคุม ก ากับ ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพื่อให 
การบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 

 
9. ช่องทางการบรกิาร 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด  จ านวน  1  ศูนย์  ดังนี้     
 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง  โทร. 044-756171 

ระยะเวลาการเปดิใหบ้ริการเปดิบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ)  ต้ังแต่ 
เวลา 08.30 – 16.30 น. 
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รายละเอียดและข้ันตอนการดำเนินงาน 
กระบวนงานการรบัสมคัรเด็กก่อนวัยเรยีนเข้ารบัการเตรยีมความพรอ้ม  

จ านวน  6  ขั้นตอน  

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียด ผู้รบัผิดชอบ หมายเหตุ 

1. ขั้นตอนจัดทำกำหนด 
การรับสมัคร 

1) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดทำก าหนด  
    การรับสม ัคร และจัดทำค าส่ังแต่งต้ัง   
    คณะกรรมการรับสมัครเสนอผู้บริหาร    
    ทอ้งถิ่น พิจารณาและประชุมช้ีแจงผู    
    ท่ีเกี่ยวข องให ทราบถึงแนวทางการรับ  
    สมัคร 
2)  สถานศึกษาสำรวจข้อมูลเด็กที่มี  
    คุณสมบัติตามเกณฑ์ 
3) สถานศึกษาแจ้งใหผู้้ปกครองเด็กทราบ 
    เกี่ยวกับการรับสมัคร 

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 
2. ขั้นตอนการจัดทำ 

ประกาศรับสมัคร 
สถานศึกษาจัดทประกาศรับสมัครเสนอ
หัวหน าสถานศึกษา/ผู ท่ีได รับมอบหมาย 
ลงนาม 
 

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 
3. ขั้นตอนการ

ประชาสัมพันธ์ 
การรับสมัคร 

สถานศึกษาประชาสัมพันธ์การรับสมัคร
ผ่านช่องทางต่างๆ ไปยังพื้นท่ีภายในต าบล
ท่าจะหลุง  ได แก่ 
 - หอกระจายข่าว 
 - เว็ปไซต์ อปท. 
 - ประชาสัมพันธ์ทาง facebook อบต.  
   และ ศพด. 
 - แผ่นพับ 

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 
4. ขั้นตอนการรับสมัคร 1. ผู ปกครองขอรับเอกสารการสมัคร  

    ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัด อบต. 
    เกาะตาล 
2. ผู ปกครองกรอกข อมูลใบสมัคร 
3. ผู ปกครองยื่นใบสมัครพร อมหลักฐาน 
    การสมัคร 
4. เจ าหน าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติของ 
    ผู สมัคร  เพื่อเสนออนุมัติ 

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียด ผู้รบัผิดชอบ หมายเหตุ 

5. ขั้นตอนการพิจารณา
ผลการรับสมัคร 

1. หัวหน าสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
    (กรณีคุณสมบัติเป็นไปตามประกาศ) 
    - ผู บริหารท องถิ่นพิจารณาอนุมัติ  
    (กรณีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามประกาศ 
    เช่น ภูมิล าเนาของผู สมัครอยู่นอกเขต 
    บริการ เป็นต น) 
 

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 
6. ขั้นตอนการแจ งผล 

การรพิจารณา 
1. สถานศึกษาจัดท าและปิดประกาศผล 
    การรับสมัครเด็ก ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    สังกัด อบต.ท่าจะหลุง 
2. รายงานผลการรับสมัครเด็กให  อปท. 
    ทราบ  และประชาสัมพันธ์ 
3. สถานศึกษาแจ งผลการเป็นประกาศ 
    ทางหนังสือ/เว็ปไซด์ อปท. 
4. ส่งประกาศให เจ าหน าท่ีลงทะเบียน 
    รับเด็ก 
 

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
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แผนผังกระบวนการบริหารงานรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน 
 

ข้ันตอนการรบัสมคัร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษา 
จัดทำประกาศรับสมัคร 

 
 
 
 
 
 

 
 

หน.สถานศีกษา 
ลงนาม 

 
 
  -รับใบสมัคร 
-กรอกใบสมัคร 
-ย่ืนใบสมัครและหลักฐาน 
-จนท.ตรวจสอบคุณสมบัติ 

  
ศพด.จัดทำก าหนดการรสม ับครเด็ก 
 
 
 
 
 
 
 

 

อปท.พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประชาสัมพนัธ์ 
ประกาศรับสมัครเด็ก 

 
 
 
 

รับสมัคร 
 
 
 
 
 

พิจารณาผล 
การรับสมัคร 

 
 
 
 
 

-ศพด.จัดทำก าหนดการและ 
แต่งต้ังคณะกรรมการรับสมคัรเด็ก 
 
-สถานศึกษาสำรวจเด็กใหม ่
 
-สถานศึกษาส่งหนงัสือแจ้ง 

 
 
 

 

  สถานศึกษาจัดท าประกาศและ 
ปิดประกาศผลการรับสมัคร 

แจ งผลการพิจารณา 
ให ผู ปกครองทราบ 

เสนอผู บริหารลงนาม 
เจ าหน าที่ 

ลงทะเบียนรับเด็กใหม่ 

  จัดส่งบัญชีรายชื่อพร อมข อมูล 
ให ฝ่ายจัดท าข อมูลลงข อมูลใน

ระบบ  
และจัดท าเป็นไฟล์ข อมูล 
เพ่ือบันทึกเป็นหลักฐาน 

เจ าหน าท่ีตามค าสั่งลงข อมูล 
ในระบบ ccis และจัดท า

ไฟล์ข อมูล เสร็จสิ้นจัดท าบันทึก
รายงานผู บริหารตามล าดับ 
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ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บรกิาร 
1. ผู้ปกครองนำหลักฐานประกอบการสมัครย่ืนต่อเจ้าหน้าที ่ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร  
3. ย่ืนใบสมัครและใบมอบตัว  เช่น  สำเนาสูติบตัร, สำเนาทะเบยีนบา้นของนักเรียนและผู้ปกครอง  
    และสำเนาบตัรประจำตัวประชาชนของผู้ปกครอง  
4. พิจารณาคุณสมบติั  
5. ประกาศผลการรับสมัคร 

 
 
 

ข้ันตอนและระยะการให้บรกิาร 
 

 

 
          
 
 
 
 
 

ยื่นใบสมัคร 
1  นาที 

ตรวจสอบหลักฐาน 
3  นาที 
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รายการเอกสารที่ใช้ในการรบัสมคัรเด็กก่อนวัยเรยีน 
 
เอกสารฉบับจรงิพรอ้มสำเนา 

 

ที ่ รายการ จ านวน หมายเหตุ 

1. ใบสมัครเข้ารับการศึกษา 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน**จนท. 
   ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทกุคร้ัง*** 
    

2. ทะเบยีนประวัตินักเรียน 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน**จนท. 
   ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทกุคร้ัง*** 
    

3. สูติบตัร 1 ฉบบั ฉบบัสำเนาใหม้ารดา/บดิา/ผู้ปกครอง 
   เปน็ผู้ลงนามรับรองสำเนา 
    

4. ทะเบยีนบา้นของผู้สมัครและของบดิาและ 1 ชุด รับรองสำเนาทกุฉบบั 
 มารดา/ผู้ปกครอง  -สำเนาของผู้สมัครใหม้ารดา/บดิา/ 
    ผู้ปกครองเปน็ผู้ลงนามรับรองสำเนา 
   -ส าเนาทะเบยีนบา้นของมารดาบดิา/ 

   
 ผู้ปกครองใหเ้จ้าตัวเปน็ผู้รับรอง 
 

5. ใบสำคัญการเปล่ียนชื่อ(ถ้ามี)  บดิามารดา/ผู้ปกครองเปน็ผู้รับรอง 
 **เปล่ียนกี่คร้ังก็ต้องเอามาแนบทกุครั้งท่ี  สำเนาถูกต้อง 
   เปล่ียน***   

6. ภาพถ่ายของผู้สมัคร ขนาด 1 นิ้ว 3 รูป - 
    

7. ใบมอบตัว 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน 
   **จนท.ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทกุคร้ัง/ 
       มอบหลักฐานในวันส่งมอบตัวเด็ก*** 
    

8. สมุดบนัทกึการได้รับวัคซีน 1 ชุด บดิา/มารดา/ผู้ปกครองเซ็นผู้รับรอง 
   สำเนาถูกต้อง 
    

9. ใบตรวจกรุ๊ปเลือด 1 ฉบบั - 
  


