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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติราชการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติราชการ 
ซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลสนวน ได้จัดทำขึ้นเพื่อให้พนักงานส่วนตำบล/พนักงานจ้าง ผู้รับผิดชอบงานกอง
การศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมและครู ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลสนวน 
ใช้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  
คู่มือฉบับนี้ ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงานเกี่ยวกับการ
ให้บริการประชาชนท่ีจะนำเด็กเล็กในเขตบริการเข้ารับการเตรียมความพร้อมการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ เพื่อ
พัฒนาคุณภาพให้เต็มตามศักยภาพท้ัง ๔ ด้าน เช่น ด้านร่างกาย ด้านอารมณ์ ด้านสังคมและสติปัญญา เป็นไปตาม
มาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ โดยเพื่อกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงาน
ของพนักงานส่วนตำบล/พนักงานจ้าง ผู้รับผิดชอบงานกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมและครู ท่ีปฏิบัติหน้าท่ี
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลสนวนให้บรรลุตามข้อกำหนดท่ีสำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความ
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นสำคัญ  

  คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า พนักงานส่วนตำบล/พนักงานจ้าง ผู้รับผิดชอบงานกองการศึกษา
ศาสนาและวัฒนธรรมและครู ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลสนวน จะได้นำ
คู่มือการปฏิบัติราชการฉบับนี้ไปศึกษาและนำไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามหน้าท่ีของ
องค์การบริหารส่วนตำบลสนวนท่ีได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติตำบล 
 

 

 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม      
    องค์การบริหารส่วนตำบลสนวน 



คู่มือการปฏบิัติงาน 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลสนวน 
ขั้นตอนการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนที่จะเข้ารับการเตรียมความพร้อมและส่งเสริมพัฒนาการ  

ในศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลสนวน 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบล 
สนวน เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญท่ีจะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทางท่ีดี ดังนั้น
เพื่อเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ
นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กรในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการกำกับพฤติกรรมการอยู่
ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน จึงจัดทำคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการ 
 
๑.ชื่อกระบวนงาน : การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเพื่อเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด
องค์การบริหารส่วนตำบลสนวน 

๒.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลสนวน โดยศูนย์เด็ก
เล็ก ท้ัง 3 ศูนย์ ได้แก่ 1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแซะซอ 2. ศูนย์อบรมเด็กก่อนเกณฑ์ในวัดช่างหิน และ 3. ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลสนวน 

3. พื้นที่ให้บริการ : 1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแซะซอ 2. ศูนย์อบรมเด็กก่อนเกณฑ์ในวัดช่างหิน และ 3. ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลสนวน 

4. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 

๔.๑ เพื่อให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลสนวน มีคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอย่าง 
เป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/  กระบวนงาน ต่างๆ ของหน่วยงาน
และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วท้ั งองค์กร อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนงาน 

4.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ สามารถศึกษาและใช้
คู่มือการปฏิบัติงานเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้
สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานท่ีมีอยู่เพื่อขอการรับบริการท่ีตรงกับความต้องการ 

๔.๓ เพื่อใช้เป็นคู่มือในการก ากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีได้ทุก ขั้นตอน  

ตลอดจนเป็นแนวทางในการศึกษาข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง และน าไปใช้ในการปรับปรุงและ พัฒนางานต่อไป 

๕.ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีเนื้อหาสาระในภาพรวมของของงานการบริหารงานท่ัวไป เกี่ยวกับการจัด 

 

 



-๒- 

การศึกษา ในเรื่องของการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเพื่อเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด
องค์การบริหารส่วนตำบลสนวน โดยมีลำดับข้ันตอน และวิธีการในการรับสมัครให้เป็นไปตาม ระยะเวลาท่ีกำหนดให้รับ
สมัครเด็กได้จำนวน 2 ครั้ง ดังนี้ 

คร้ังที่ 1 รับสมัครก่อนวันท่ี 16 พฤษภาคม ของปีการศึกษา (ให้นับอายุเกิดถึงวันท่ี 16 พฤษภาคม 
ของปีการศึกษานั้น) โดยรับสมัครต้ังแต่วันท่ี 1 มกราคม ถึงวันท่ี 15 พฤษภาคม ของทุกปี  

คร้ังที่ 2 รับสมัครก่อนวันท่ี 1 พฤศจิกายน ของปีการศึกษา (ให้นับอายุเกิดถึงวันท่ี 1 พฤศจิกายน 
ของปีการศึกษานั้น) โดยรับสมัครต้ังแต่วันท่ี 1 - 31 ตุลาคม ของทุกปี 
 
๖.คำจำกัดความ 

ผู้บริหารท้องถ่ิน    หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสนวน  
หัวหน้าสถานศึกษา   หมายถึง ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังจากผู้บริหารท้องถิ่นให้ รับผิดชอบ  
                                        บริหารสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหาร  
                                          ส่วนตำบสนวน 
ครูและผู้ดูแลเด็ก   หมายถึง ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังให้ปฏิบัติการสอนภายในศูนย์พัฒนา          
                                        เด็กเล็ก  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ หมายถึง บุคคลผู้ดำรงตำแหน่งครูและปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าศูนย์     
                                        พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลท่ีได้รับมอบหมาย  
                                          ในกาตรวจคุณสมบัติการรับสมัคร 
เด็กก่อนวัยเรียน   หมายถึง เด็กท่ีมีอายุระหว่าง 2 ปีถึง 3 ปี 11 เดือน  
สถานศึกษา    หมายถึง ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
                                        สนวนท้ัง 3 ศูนย์ ได้แก ่1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแซะซอ  
                                          2.ศูนย์อบรมเด็กก่อนเกณฑ์ในวัดช่างหิน และ 3.ศูนย์พัฒนาเด็ก     
                                           เล็กองค์การบริหารส่วนตำบลสนวน 

๗.ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบล มีลักษณะงานในการบริหารจัดการศึกษาของ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้บริการด้านการเตรียมความพร้อม/การจัดประสบการณ์กับครูและให้คำปรึกษา แนะนำเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์ขั้นตอนการดำเนินงานกับบุคลากรในหน่วยงานภายใน ตลอดจนให้บริการข้อมูลทางการศึกษาแก่หน่วยงาน
ภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีลักษณะงานการบริการด้านการเตรียมความพร้อมโดยจัดประสบการณ์และกิจกรรมการ 
เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาผู้เรียน งานแนะแนวการศึกษาให้กับผู้สนใจในการส่งบุตรหลานเข้า รับ
เตรียมความพร้อมการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และการรับสมัครเด็กเล็กเพื่อเตรียมความพร้อม
ประจำปีการศึกษา 

 

 



-๓- 

๘.หน้าที่ความรับผิดชอบ  

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลสนวน มีหน้าที่และความ รับผิดชอบในการ  
ควบคุม กำกับ ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  เพื่อให้การบริหารจัด
การศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีคุณภาพตามมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ 
๙.ช่องทางการบริการ 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลสนวนท้ัง 3 ศูนย์ ได้แก่  
1.) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแซะซอ โทรศัพท์ 089 -424 - 0011    
2.) ศูนย์อบรมเด็กก่อนเกณฑ์ในวัดช่างหิน โทรศัพท์ 099 – 374-9055 และ  
3.) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลสนวนโทร. 065 – 378 – 4532  
ระยะเวลาการเปิดให้บริการ เปิดบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่ เวลา 07.30 – 
16.30 น. 
รายละเอียดและขั้นตอนการดำเนินงาน กระบวนงานการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความ 

พร้อม จำนวน 6 ขั้นตอน 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 ขั้นตอนจัดทำกำหนดการ

รับสมัครฯ 
1) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดทำ
กำหนดการรับสมัคร และจัดทำคำส่ัง
แต่งต้ังคณะกรรมการรับสมัคร เสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาและประชุม
ช้ีแจง ผู้ท่ีเกี่ยวข้องให้ทราบถึงแนว
ทางการรับสมัครฯ  
2) สถานศึกษาสำรวจข้อมูลเด็กเล็ก
ท่ีมีคุณสมบัติตามเกณฑ์ 
3) สถานศึกษาจัดทำหนังสือแจ้งให้
ผู้ปกครองทราบรายละเอียดการรับ
สมัครฯ 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

2 ขั้นตอนการจัดทำประกาศ
รับสมัครฯ 

สถานศึกษาจัดทำประกาศรับสมัครฯ 
เสนอหัวหน้าสถานศึกษา/ผู้ท่ีได้รับ
มอบหมายเพื่อลงนาม 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

3 ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์
การรับสมัครฯ 

สถานศึกษาประชาสัมพันธ์การรับ
สมัครผ่านช่องทางต่างๆ ไปยังชุมชน 
หน่วยงานราชการ เอกชน ผ่าน
ช่องทาง ต่าง ๆดังนี้  
-ป้ายประชาสัมพันธ์  
-หอกระจายข่าว 
-เว็ปไซต์อปท.  
-ประชาสัมพันธ์ทาง facebook  
- แผ่นพับ  
-จดหมาย ฯลฯ 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหต 
4 ขั้นตอนการรับสมัครฯ 1. ผู้ปกครองขอรับเอกสาร การ

สมัคร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัด
องค์การบริหารส่วนตำบลสนวน 
2. ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัครฯ  
3. ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อม
หลักฐานการสมัคร ฯ 
4. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้สมัคร เพื่อเสนออนุมัติ 
 

ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก 

ครั้งท่ี 1 (1 ม.ค.-
15 พ.ค ของทุกปี) 
ครั้งท่ี 2 (1-31 
ต.ค. ของทุกปี) 

5 ขั้นตอนการพิจารณาผล
การรับสมัครฯ 

1. หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณา
อนุมัติ (กรณีคุณสมบัติเป็นไปตาม
ประกาศ)  
-ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ
(กรณี คุณสมบัติไม่เป็นไปตาม
ประกาศ เช่น ภูมิลำเนาของผู้สมัคร
อยู่นอกเขตบริการ เป็นต้น) 
 

ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก 

 

6 ขั้นตอนการแจ้งผลการ
พิจารณา 

1) สถานศึกษาจัดทำและปิด
ประกาศผลการรับสมัครฯ ณ ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบลสนวน 
2) รายงานผลการรับสมัครฯให้อปท. 
ต้นสังกัดทราบ และประชาสัมพันธ์  
๓) สถานศึกษาแจ้งผลการประกาศ
ทางหนังสือ/เว็บไซด์อปท.  
4) ส่งประกาศให้เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
ทะเบียน เพื่อลงทะเบียนรับเด็กเล็ก
ประจำปีการศึกษา 
 

ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก 
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แผนผังกระบวนการบริหารงานรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน 
ขั้นตอนการรับสมัคร 

                                                                                
  
 
 
 
 
                                 
 
 
 
 
                          

                

 

 

 

 

 

 

 

 

                                

 

                                  

                                  

                                                                                                          

 

 

   

ศนูยพ์ฒันาเด็กเล็กจดัท าก าหนดการรบัสมคัรเด็กเขา้เรียน 

-ศพด.จดัท าก าหนดการและ

แต่งตัง้คณะกรรมการรบัสมคัร 

-สถานศึกษาส ารวจเด็กใหม่ 

-สถานศึกษาส่งหนงัสือแจง้ 

 

 

 

สถานศึกษาจดัท า

ประกาศรบัสมคัร 
อปท.

พิจารณ

า 

หวัหนา้สถานศึกษา

ลงนาม 
ประชาสมัพนัธก์ารรบัสมคัรฯ 

-รบัใบสมคัร 

-กรอกใบสมัคร 

-ยื่นใบสมคัรและหลกัฐานที่

เกี่ยวขอ้ง 

-จนท.ตรวจสอบคณุสมบตัิ 

 

รบัสมคัร 

พิจารณาการ

รบัสมคัร 

สถานศึกษาจดัท าประกาศและ

ปิดประกาศผลการรบัสมัคร 

แจง้ผลการพิจารณาให้

ผูป้กครองทราบ 

เสนอผูบ้ริหารลงนาม 

เจา้หนา้ที่ทะเบียน 

ลงทะเบียนรบัเด็กใหม่ 

จดัส่งบญัชีรายชื่อพรอ้ม 

ขอ้มลูใหฝ่้ายจดัท าขอ้มูล

ลงในระบบ และจดัท า

เป็นไฟลข์อ้มลูเพ่ือบนัทึก

ไวป็้นหลกัฐาน 

จนท.ตามค าสั่งลงขอ้มลูในระบบ 

LEC และจดัท าไฟลข์อ้มลู เสร็จสิน้

จดัท าบนัทึกรายงานหวัหนา้

หน่วยงาน 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

1. ผู้ปกครองนำหลักฐานประกอบการสมัครยื่นต่อเจ้าหน้าท่ี 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร 
3. ยื่นใบสมัครและใบมอบตัว เช่น สำเนาสูติบัตร สำเนาทะเบียนบ้านของเด็กเล็กและผู้ปกครอง 
   และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ปกครอง 
4. พิจารณาคุณสมบัติของผู้สมัคร 
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 เป็นผู้ลงนาม
รับรองสำเนา 
 

4 ทะเบียนบ้านของผู้สมัครและ
ของบิดาและมารดา/
ผู้ปกครอง 

1 ชุด รับรองสำเนาทุกฉบับ  
-สำเนาของผู้สมัครให้มารดา/บิดา / ผู้ปกครองเป็นผู้
ลงนามรับรองสำเนา  
-สำเนาทะเบียนบ้านของมารดาบิดา/ ผู้ปกครองให้เจ้า
ตัวเป็นผู้รับรอง 
 

5 ใบสำคัญการเปล่ียนช่ือ (ถ้ามี)  
**เปล่ียนกี่ครั้งก็ต้องเอามา
แนบทุกครั้งท่ีเปล่ียน*** 

- บิดา มารดา/ผู้ปกครองเป็นผู้รับรองสำเนาถูกต้อง 

6 ภาพถ่ายของผู้สมัคร  
ขนาด 1 นิ้ว 

3 รูป - 

7 ใบมอบตัว 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน  
**จนท.ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุกครั้ง/มอบ
หลักฐานในวันส่งมอบตัวเด็กเล็ก*** 
 

8 สมุดบันทึกการได้รับวัคซีน 1 ชุด บิดา /มารดา/ผู้ปกครอง เซ็นผู้รับรองสำเนาถูกต้อง 
 

9 ใบตรวจกรุ๊ปเลือด 1 ฉบับ  
- 

 


