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องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
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คู่มือการปฏบิัติงาน 
งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 

 
ขัน้ตอนการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนที่จะเข้ารับการเตรียมความพร้อมและส่งเสริมพัฒนาการ 

ในศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็ก สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 

 

          การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญท่ีจะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทางท่ีดี  ดังนั้น 
เพื่อเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานการศึกษาศาสนา และวัฒนธรรม 
เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง  รวดเร็ว  สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง ให้สอดคล้อง 
กับนโยบาย วิสัยทัศน์  ภารกิจและเป้าหมายขององค์กรในทิศทางเดียวกันและเป็นเครื่องมือในการกำกับพฤติกรรม 
การอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกันจึงจัดทำคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการ 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:   การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   ในสังกัด   
         องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม    
    องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว โดยศูนย์เด็กเล็ก จำนวน 1 ศูนย์ คือ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดเทพประดิษฐ์ 
 

3. พื้นที่ให้บริการ  :  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดเทพประดิษฐ์  
 
4. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 

4.1 เพื่อให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว มีคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน 
อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆของหน่วยงาน 
และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได้ 
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุข้อกหนดท่ีสาคัญของกระบวนงาน 

4.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ สามารถศึกษา
และ ใช้คู่มือการปฏิบัติงานเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ บุคคลภายนอก 
หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานท่ีมีอยู่เพื่อขอการรับบริการท่ีตรงกับความต้องการ 

4.3  เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการกำกับ  ติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี ได้ทุกข้ันตอน ตลอดจน 
เป็นแนวทางในการศึกษาข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข ้อง  และนำไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนางานต่อไป 

 
5. ขอบเขต  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  มีเนื้อหาสาระในภาพรวมของของงานการบริหารงานท่ัวไป เกี่ยวกับ 
การจัดการศึกษาในเรื่องของการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พ ัฒนาเด็กเล็ก      
ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว  โดยมีลำดับขั้นตอนและวิธีการในการรับสมัครให้เป็นไปตาม 
ระยะเวลาท่ีกำหนดให้รับสมัครเด็กได้  จำนวน  1  ครั้งต่อปีการศึกษา ดังนี้ 

- รับสมัครก่อนวันท่ี 16 พฤษภาคม ของปีการศึกษา (ให้นับอายุเกิดถึง 16 พฤษภาคม 
ของปีการศึกษานั้น) โดยรับสมัครต้ังแต่วันท่ี 1 มกราคม ถึงวันท่ี 15 พฤษภาคม ของทุกปี 
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6. คำจำกัดความ 
ผู้บริหารท้องถ่ิน       หมายถึง   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 

หัวหน้าสถานศึกษา      หมายถึง   ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังจากผู้บริหารท้องถิ่นให้รับผิดชอบ 
                                               บริหารสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กใน  สังกัดองค์การบริหารส่วน                
                                               ตำบลสระแก้ว 

ครูและผู้ดูแลเด็ก       หมายถึง ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังให้ปฏิบัติการสอนภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

จนท.ตรวจสอบคุณสมบัติ     หมายถึง บุคคลผู้ดำรงตำแหน่งครูและปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็ก 
                                                          เล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว ท่ีได้รับมอบหมายในการ 
                                    ตรวจคุณสมบัติการรับสมัคร 

เด็กก่อนวัยเรียน       หมายถึง   เด็กท่ีมีอายุระหว่าง 2 ปี  ถึงอายุ  4 ปี 11 เดือน 

สถานศึกษา       หมายถึง   ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
 

7. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ ว  มี ลักษณะงาน 

ในการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ให้บริการด้านการเรียนการสอนกับครู  และให้คำปรึกษาแนะนำ 
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ขั้นตอนการดำเนินงานกับบุคลากรในหน่วยงานภายใน  ตลอดจนให้บริการข้อมูลทางการศึกษา 
แก่หน่วยงานภายนอก 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก มีลักษณะงานการบริการด้านการจัดการเรียนการสอนโดยจัดประสบการณ์และ 
กิจกรรมการเรียน  การส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาผู้เรียน  งานแนะแนวการศึกษาให้กับผู้สนใจในการส่งบุตรหลาน 
เข้าศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  การรับสมัครเด็กเล็กเข้าศึกษา 

 
8. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

                     งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว มีหน้าท่ี
และความรับผิดชอบในการควบคุม กำกับ ดูแล ติดตาม 
และตรวจสอบการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
เพื่อให้การบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 

 
9. ช่องทางการบริการ 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด จำนวน  1  ศูนย์  ดังนี้     
1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดเทพประดิษฐ์ โทร. 065-5503648  และ โทร. 099-0325318 

ระยะเวลาการเปิดให้บริการเปิดบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดราชการ)  ต้ังแต่ 
เวลา 08.30 – 16.30 น. 
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รายละเอียดและข้ันตอนการดำเนินงาน 
กระบวนงานการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อม  

จำนวน  6  ข้ันตอน  
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. ขั้นตอนจัดทำกำหนด 
การรับสมัคร 

1) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดทำกำหนด  
    การรับสม ัคร และจัดทำคำส่ังแต่งต้ัง   
    คณะกรรมการรับสมัครเสนอผู้บริหาร    
    ท้องถิ่น พิจารณาและประชุมช้ีแจงผู้   
    ท่ีเกี่ยวข้องให้ทราบถึงแนวทางการรับ  
    สมัคร 
2)  สถานศึกษาสำรวจข้อมูลเด็กท่ีมี  
    คุณสมบัติตามเกณฑ์ 
3) สถานศึกษาแจ้งให้ผู้ปกครองเด็กทราบ 
    เกี่ยวกับการรับสมัคร 
 

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 
2. ขั้นตอนการจัดทำ 

ประกาศรับสมัคร 
สถานศึกษาจัดทประกาศรับสมัครเสนอ
หัวหน้าสถานศึกษา/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
ลงนาม 
 

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 
3. ขั้นตอนการ

ประชาสัมพันธ์ 
การรับสมัคร 

สถานศึกษาประชาสัมพันธ์การรับสมัคร
ผ่านช่องทางต่างๆ ไปยังพื้นท่ีภายในตำบล
สระแก้ว  ได้แก ่
 - หอกระจายข่าว 
 - เว็ปไซต์ อปท. 
 - ประชาสัมพันธ์ทาง facebook อบต.  
   และ ศพด. 
 - แผ่นพับ 
 

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 
4. ขั้นตอนการรับสมัคร 1. ผู้ปกครองขอรับเอกสารการสมัคร  

    ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัด อบต. 
    สระแก้ว 
2. ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร 
3. ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐาน 
    การสมัคร 
4. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติของ 
    ผู้สมัคร  เพื่อเสนออนุมัติ 
 

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

5. ขั้นตอนการพิจารณา
ผลการรับสมัคร 

1. หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
    (กรณีคุณสมบัติเป็นไปตามประกาศ) 
    - ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ  
    (กรณีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามประกาศ 
    เช่น ภูมิลำเนาของผู้สมัครอยู่นอกเขต 
    บริการ เป็นต้น) 
 

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 
6. ขั้นตอนการแจ้งผล 

การรพิจารณา 
1. สถานศึกษาจัดทำและปิดประกาศผล 
    การรับสมัครเด็ก ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    สังกัด อบต.สระแก้ว 
2. รายงานผลการรับสมัครเด็กให้ อปท. 
    ทราบ  และประชาสัมพันธ์ 
3. สถานศึกษาแจ้งผลการเป็นประกาศ 
    ทางหนังสือ/เว็ปไซด์ อปท. 
4. ส่งประกาศให้เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียน 
    รับเด็ก 
 

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
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แผนผังกระบวนการบริหารงานรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน 
 

ขั้นตอนการรับสมัคร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษา 
จัดทำประกาศรับสมคัร 

 
 
 
 
 
 

 
 
หน.สถานศีกษา 

ลงนาม 
 
 
 

 

-รับใบสมัคร 
-กรอกใบสมัคร 
-ย่ืนใบสมัครและหลักฐาน 
-จนท.ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

 ศพด. จัดทำกำหนดการรสม ับครเด็ก 
 
 
 
 
 
 
 

 

อปท.พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประชาสัมพันธ์ 
ประกาศรับสมัครเด็ก 

 
 
 
 

 

รับสมัคร 
 
 
 
 
 

พิจารณาผล 
การรับสมัคร 

 
 
 
 
 

-ศพด.จัดทำกำหนดการและ 
แต่งต้ังคณะกรรมการรับสมัครเด็ก 
 
-สถานศึกษาสำรวจเด็กใหม่ 
 
-สถานศึกษาส่งหนังสือแจ้ง 

 
 
 

 
  สถานศึกษาจัดทำประกาศและ 

ปิดประกาศผลการรับสมัคร 

แจ้งผลการพิจารณา 
ให้ผู้ปกครองทราบ 

เสนอผู้บริหารลงนาม 
เจ้าหน้าที่ 

ลงทะเบียนรับเด็กใหม ่

จัดส่งบัญชีรายชื่อพร้อมข้อมูล 
ให้ฝ่ายจัดทำข้อมูลลงข้อมูลในระบบ  

และจัดทำเป็นไฟล์ข้อมูล 
เพ่ือบันทึกเป็นหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีตามคำสั่งลงข้อมูล 
ในระบบ ccis และจัดทำ

ไฟล์ข้อมูล เสร็จสิ้นจัดทำบันทึก
รายงานผู้บริหารตามลำดับ 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
1. ผู้ปกครองนำหลักฐานประกอบการสมัครยื่นต่อเจ้าหน้าท่ี  
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร  
3. ยื่นใบสมัครและใบมอบตัว  เช่น  สำเนาสูติบัตร, สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียนและผู้ปกครอง  
    และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ปกครอง  
4. พิจารณาคุณสมบัติ  
5. ประกาศผลการรับสมัคร  

 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

 

 
          
 
 
 
 
 

ยื่นใบสมัคร 
1  นาที 

ตรวจสอบหลักฐาน 
3  นาที 
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รายการเอกสารที่ใช้ในการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน 
 
เอกสารฉบับจริงพร้อมสำเนา 

 

ท่ี รายการ จำนวน หมายเหตุ 

1. ใบสมัครเข้ารับการศึกษา 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน**จนท. 
   ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุกครั้ง*** 
    

2. ทะเบียนประวัตินักเรียน 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน**จนท. 
   ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุกครั้ง*** 
    

3. สูติบัตร 1 ฉบับ ฉบับสำเนาให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง 
   เป็นผู้ลงนามรับรองสำเนา 
    

4. ทะเบียนบ้านของผู้สมัครและของบิดาและ 1 ชุด รับรองสำเนาทุกฉบับ 
 มารดา/ผู้ปกครอง  -สำเนาของผู้สมัครให้มารดา/บิดา/ 
    ผู้ปกครองเป็นผู้ลงนามรับรองสำเนา 
   -สำเนาทะเบียนบ้านของมารดาบิดา/ 

   
 ผู้ปกครองให้เจ้าตัวเป็นผู้รับรอง 
 

5. ใบสำคัญการเปล่ียนช่ือ(ถ้ามี)  บิดามารดา/ผู้ปกครองเป็นผู้รับรอง 
 **เปล่ียนกี่ครั้งก็ต้องเอามาแนบทุกครั้งท่ี  สำเนาถูกต้อง 
   เปล่ียน***   

6. ภาพถ่ายของผู้สมัคร ขนาด 1 นิ้ว 3 รูป - 
    

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

8. สมุดบันทึกการได้รับวัคซีน 1 ชุด บิดา/มารดา/ผู้ปกครองเซ็นผู้รับรอง 
   สำเนาถูกต้อง 
    

9. ใบตรวจกรุ๊ปเลือด 1 ฉบับ - 
  


