
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
 

   คู่มือปฏิบัติงาน (การรับสมัครเด็กเล็ก) ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ 
(สนิทไชยวิทยาคาร) จัดท าขึ้น เพ่ือเป็นหลักเกณฑ์ในการรับสมัครเด็กปฐมวัย ซึ่งเป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ หนังสือสั่งการ รวมทั้งอ านาจหน้าที่ตามบริบทขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยใช้มาตรฐาน
การด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นแนวทางในการจัดท า ทั้งนี้เพ่ือเป็น
การส่งเสริมให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม  สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพประสิทธิผลที่ดีต่อการจัดการศึกษา 
 
 

  นางสาวพัชรี  ค าน้อย  
นักวิชาการศึกษา 
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คู่มือกำรขอรับกำรบริกำร (กำรรับสมัครนักเรียน) 
 

    กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม ขั้นตอนการรับ
สมัครเด็กเล็ก ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิทยาคาร) การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน
ของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของ
บุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทาง ที่ดี ดังนั้นเพ่ือเป็นเครื่องมือใน
การก ากับการปฏิบัติงานราชการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของ ประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ ถูกต้องให้
สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กรในทิศทางเดียวกัน จึงจัดท าคู่มือ เป็น
แนวทางการปฏิบัติงานราชการ 
 

ชื่อกระบวนงำน   :   การรับสมัครเด็กเล็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิทยาคาร) 
 

หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน :  กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม     
โดยศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จ านวน ๑ ศูนย์ ๑. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิทยาคาร)  
 

ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  : พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษา            
เข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
 

พื้นที่ให้บริกำร :   ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิทยาคาร) 
 

วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 
   1.  เพ่ือให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม มีคู่มือการ
ปฏิบัติงานที่ ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงานและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพ
ทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย  ได้ผลิตผลหรือการ
บริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญ ของกระบวนงาน 
   2.  เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่
สามารถศึกษา และใช้คู่มือการปฏิบัติงานเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือ ผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 
   3.  เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการก ากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ได้
ทุกขั้นตอน ตลอดจนเป็นแนวทางในการศึกษาขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง  และน าไปใช้ในการ
ปรับปรุงและพัฒนางาน ต่อไป 
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ขอบเขต 
   คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ มีเนื้อหาสาระในเรื่องของการรับสมัครเด็กเล็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม โดยมีล าดับขั้นตอน และวิธีการในการรับสมัครเด็กนักเรียนให้เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ ก าหนด 
 

นิยำมศัพท์ 
   “ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก” หมายถึง สถานศึกษาที่ให้การอบรมเลี้ยงดูจัดประสบการณ์ และ
ส่งเสริม พัฒนาการการเรียนรู้ให้เด็กเล็กมีความพร้อม ด้านร่างกาย อารมณ์-จิตใจ สังคมและสติปัญญา 
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม 
   “เด็กเล็ก” หมายถึง เด็กที่มีอายุระหว่าง ๒ ปี ถึง ๓ ปี ๑๑ เดือน ที่เข้ารับการอบรม
เลี้ยงดู และพัฒนาความพร้อมด้านร่างกาย อารมณ์ จิตใจ สังคม และสติปัญญา ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม 
 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
  กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม มีลักษณะงานใน

การ บริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้บริการด้านการเรียนการสอนกับครู และให้ค าปรึกษา 
แนะน า เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ขั้นตอนการด าเนินงานกับบุคลากรในหน่วยงานภายใน  ตลอดจนให้บริการ
ข้อมูลทางการศึกษา แก่หน่วยงานภายนอก ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีลักษณะงานการบริการด้านการจัดการ
เรียนการสอนโดยจัดประสบการณ์และ กิจกรรมการเรียน การส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาผู้เรียน 
งานแนะแนวการศึกษาให้กับผู้สนใจในการส่งบุตร หลานเข้าศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก การรับสมัครเด็ก
เล็กเข้าศึกษา 

 

หน้ำที่ควำมำรับผิดชอบ 
   กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ในการควบคุม ก ากับ ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กเพ่ือให้การ บริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
 

ช่องทำงกำรบริกำร 
   ติดต่อด้วยตนเอง ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิทยาคาร)
ระยะเวลาการเปิดให้บริการ เปิดบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) เวลา ๐๘.๓๐ –  ๑๖.๓๐ น. 



ขั้นตอนที่ ๑ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กประกาศรับสมัคร 

ขั้นตอนที่ ๒ ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐาน 

ขั้นตอนที่ ๔ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กรายงานผลการรับสมัครให้ผู้บริหารทราบและจัดท าประกาศรายชื่อนักเรียน 
ระยะเวลา ๓ วันท าการ 

ขั้นตอนที่ ๕ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กปิดประกาศรายชื่อนักเรียน 

ขั้นตอนที่ ๖ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กด าเนินการรับมอบตัว ๑๐ นาท/ีราย ระยะเวลา ๑ วัน 

๓ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรรับสมัครเด็กเล็ก 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

ขั้นตอนที่ ๓ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัครพร้อมแจ้งผลการตรวจสอบเอกสาร 
ระยะเวลา ๑๕ นาที 



๔ 
กระบวนงำนกำรรับสมัคร 

เด็กเล็กศูนย์พัฒนำเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้ำนธำตุใต้ (สนิทไชยวิทยำคำร) 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

๑ ขั้นตอนจัดท า 
ก าหนดการรับสมัคร 

๑. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดท าก าหนดการรับ 
สมัครเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาและ 
ประชุมชี้แจงผู้ที่เกี่ยวข้องให้ทราบถึงแนว 
ทางการรับสมัคร 

๒. สถานศึกษาส ารวจข้อมูลเด็กเล็กท่ีมี 
คุณสมบัติตามเกณฑ์ 

๓. สถานศึกษาจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครอง 
เด็กเล็กทราบเกี่ยวกับการรับสมัคร 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

๒ ขั้นตอนการจัดท า 
ประกาศรับสมัคร 

สถานศึกษาจัดท าประกาศรับสมัครเสนอ  
ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/ผู้ที่ได้รับ  
มอบหมายลงนาม 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

๓ ขั้นตอนการ 
ประชาสัมพันธ์การ  
รับสมัคร 

สถานศึกษาประชาสัมพันธ์การรับสมัครผ่าน  
ช่องทางต่างๆ ได้แก่ 
- หอกระจายข่าว 
- เว็บไซต์ อปท. 
- ประชาสัมพันธ์ทาง Facebook 
- แผ่นพับ ฯลฯ 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

๔ ขั้นตอนการรับสมัคร ๑. ผู้ปกครองขอรับเอกสาร การสมัคร ณ ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กโรงเรยีนวัดบา้นธาตุใต้ (สนิท
ไชยวิทยาคาร) 

๒. ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร 
๓. ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานการ 

สมัคร 
๔. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 

เพ่ือเสนออนุมัติ 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ครั้งที่ ๑ 
(๑ เม.ย. - 
30 เม.ย. 
ของทุกปี) 
ครั้งที่ ๒ 
๑ - ๓๑ 
ต.ค. ของ 

ทุกปี) 



๕ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

๕ ขั้นตอนการพิจารณา 
ผลการรับสมัคร 

๑. ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กพิจารณา 
อนุมัติ (กรณีคุณสมบัติเป็นไปตามประกาศ) 
- ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ (กรณี 
คุณสมบัติไม่เป็นไปตามประกาศ เช่น 
ภูมิล าเนาของผู้สมัครอยู่นอกเขตบริการ เป็น
ต้น) 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

๖ ขั้นตอนการแจ้งผล 
การพิจารณา 

๑. สถานศึกษาจัดท าและปิดประกาศผลการ 
รับสมัครเด็ก ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียน
วัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิทยาคาร) 

๒. รายงานผลการรับสมัครเด็กให้ อปท.ทราบ 
และประชาสัมพันธ์ 
๓. สถานศึกษาแจ้งผลการพิจารณาประกาศ 
ทางหนังสือ/เว็ปไซต์ อปท. 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นใบสมัคร 
   1.  เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยืนยัน 

ตัวตน 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร  

(ฉบับหรือชุด) 
หมำยเหตุ 

๑ สูติบัตรเด็ก (ฉบับจริง) 
พร้อมส าเนา 

๑ ๑ ฉบับ - ใช้ในวันสมัคร ผู้ปกครองรับรอง 
ส าเนาถูกต้อง 
- นักเรียน/ผู้ปกครอง 

๒ ส าเนาทะเบียนบ้านเด็ก 
(ฉบับจริง) พร้อมส าเนา 

๑ ๑ ฉบับ - ใช้ในวันสมัครและ ผู้ปกครอง
รับรอง ส าเนาถูกต้อง 
- นักเรียน/ผู้ปกครอง 

๓ ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ
เด็ก (ถ้ามี) 

๑ ๑ ฉบับ - กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ-สกุล 
- ใช้ในวันสมัคร ผู้ปกครองรับรอง 
ส าเนาถูกต้อง 

4 ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนบิดา และ 
มารดา 

2 2 ฉบับ  

5 ส าเนาทะเบียนบ้านบิดา 
และ มารดา 

2 2 ฉบับ  



๘ 
๑๒.๒) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
จ ำนวน 
เอกสำร 

ฉบับ จริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย 
นับ 

เอกสำร 
หมำยเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร     

๑ สมุดบันทึกสุขภาพ 
 

- 1 ชุด - หลักฐานใช้ในวันสมัคร 

2     ใบมอบตัว 1 - ฉบับ  

 
ค่ำธรรมเนียม  :   ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน   :   ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม 
      ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์/036-15623 ต่อ 110 
      ร้องเรียนผ่านทางกล่องรับความคิดเห็นองค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
ชื่อเอกสาร  1. ใบสมัคร ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิทยาคาร) 
   2. ใบมอบตัว ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิทยาคาร) 
 

หมำยเหตุ 
   กรณีเด็กที่สมัครมีภูมิล าเนาหรืออาศัยอยู่นอกเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ตาม 
ประกาศที่ก าหนด ให้คณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิทยาคาร)
พิจารณาขอยกเว้น โดยความเห็นชอบของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 


