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คู่มืออการปฏิบัตงิานศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็กหนองโดน 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองโดน 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองโดน เพ่ือเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก กอง
การศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนอง 
ความต้องการของประชาชนได้อย่าง มีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ให้สอดคล้อง กับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กรใน  
ทิศทางเดียวกันและเป็นเครื่องมือในการก ากับพฤติกรรม การอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผน 
เดียวกันจึงจัดท าคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการ  

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก ในสังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโดน  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองโดน โดยศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จ านวน 1 ศูนย์ คือ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลหนองโดน  

3. พื้นที่ให้บริการ : ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลหนองโดน  
4. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ  

4.1 เพ่ือให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโดน  มีคู่มือการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน  อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/  
กระบวนงานต่างๆของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กร  
อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้ มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและ 
บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน  

4.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
สามารถศึกษาและใช้คู่มือการปฏิบัติงานเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ 
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการ 
ที่ตรงกับความต้องการ  

4.3 เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการก ากับ ติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ได้ทุก 
ขั้นตอน ตลอดจน เป็นแนวทางในการศึกษาขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง และน าไปใช้ในการปรับปรุงและ 
พัฒนางานต่อไป  

5. ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาสาระในภาพรวมของงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเกี่ยวกับการจัด

การศึกษาในเรื่องของการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ใน 
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโดน โดยมีล าดับขั้นตอนและวิธีการในการรับสมัครให้เป็นไปตาม 
ระยะเวลาที่ก าหนดให้รับสมัครเด็กได้ จ านวน 1 ครั้ง ดังนี้ ครั้งที่ 1 รับสมัครก่อนวันที่ 16 พฤษภาคม ของปี
การศึกษา (ให้นับอายุเกิดถึง 16 พฤษภาคม ของปีการศึกษานั้น) โดยรับสมัครตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม ถึงวันที่ 
15 พฤษภาคม ของทุกปี 
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6. ค าก ากัดความ  

ผู้บริหารท้องถิ่น   หมายถึง   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโดน  
หัวหน้าสถานศึกษา  หมายถึง   ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่นให้รับผิดชอบ   
                               บริหารสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหาร  
                               ส่วนต าบลหนองโดน  
ครูและผู้ดูแลเด็ก  หมายถึง   ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติการสอนภายในศูนย์ 
                               พัฒนาเด็กเล็กต าบลหนองโดน  
จนท.ตรวจสอบคุณสมบัติ หมายถึง   บุคคลผู้ด ารงต าแหน่งครูและปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้า

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโน ที่ได้รับมอบหมายในการตรวจคุณสมบัติ การรับ
สมัคร  

เด็กก่อนวัยเรียน   หมายถึง   เด็กที่มีอายุระหว่าง 2 ปี ถึงอายุ 4 ปี 11 
เดือน   

สถานศึกษา   หมายถึง ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล
หนองโดน  

7. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโดน มีลักษณะงานใน

การบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้บริการด้านการเรียนการสอนกับครู  และให้ค าปรึกษา 
แนะน าเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ขั้นตอนการด าเนินงานกับบุคลากรในหน่วยงานภายใน ตลอดจนให้บริการข้อมูล 
ทางการศึกษาแก่หน่วยงานภายนอก  

ศูนย์ พัฒนาเด็กเล็กมีลักษณะงานการบริการด้านการจัดการเรียนการสอนโดยจัด
ประสบการณ์ และกิจกรรมการเรียน การส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาผู้เรียน งานแนะแนวการศึกษา
ให้กับผู้สนใจในการ ส่งบุตรหลาน เข้าศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก การรับสมัครเด็กเล็กเข้าศึกษา  

8. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโดน มี

หน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุม ก ากับ ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการบริหารจัด การศึกษาของ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือให้การบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีคุณภาพตาม มาตรฐานการศึกษา  

9. ช่องทางการบริการ  
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโดน จ านวน 1 ศูนย์  ได้แก่  ศูนย์พัฒนา

เด็กเล็กต าบลหนองโดน  โทรศัพท์ 0 4463 4615 ระยะเวลาการเปิดให้บริการเปิดบริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่ เวลา 08.30 – 16.30 น. 
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รายละเอียดและข้ันตอนการด าเนินงาน  
กระบวนงานการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อม  

จ านวน 6 ขั้นตอน 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ขั้นตอนการจัด

ก าหนดการรับ
สมัคร 

1) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดท าก าหนดการรับ
สมัคร และจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
รับสมัครเสนอผู้บริหารท้องถิ่น พิจารณาและ
ประชุมชี้แจงผู้ที่เกี่ยวข้องให้ทราบถึงแนว
ทางการรับสมัคร 
2) สถานศึกษาส ารวจข้อมูลเด็กท่ีมีคุณสมบัติ
ตามเกณฑ์ 
3) สถานศึกษาแจ้งให้ผู้ปกครองเด็กทราบ
เกีย่วกับการรับสมัคร 

-ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

2 ขั้นตอนการจัดท า
ประกาศรับสมัคร 

สถานศึกษาจัดท าประกาศรับสมัครเสนอ
หัวหน้าสถานศึกษา/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ลง
นาม 

-ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

3 ขั้นตอน
ประชาสัมพันธ์
การรับสมัคร 

สถานศึกษาประชาสัมพันธ์การรับสมัครผ่าน
ช่องทางต่างๆ ไปยังพ้ืนที่ภายในต าบลหนอง
โดน ได้แก่ 
- หอกระจายข่าว 
- เว็ปไซต์ อปท. 
- ประสัมพันธ์ทาง facebook อบต. 
- แผ่นพับ 

-ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

4 ขั้นตอนการรับ
สมัคร 

1. ผู้ปกครองขอรับเอกสารการสมัคร ณ ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กต าบลหนองโดน 
2. ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร 
3. ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานการ
สมัคร 
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร
เพ่ือเสนออนุมัติ 
 

-ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
5 ขั้นตอนการ

พิจารณาผลการ
รับสมัคร 

1) หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
(กรณีคุณสมบัติเป็นไปตามประกาศ) 
2) ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ 
(กรณีคุณสมบัติเป็นไปตามประกาศ เช่น 
ภูมิล าเนาของผู้สมัครอยู่นอกเขตบริการ เป็น
ต้น) 

-ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

6 ขั้นตอนการแจ้ง
ผลการพิจารณา 

1) สถานศึกษาจัดท าและปิดประกาศผลการ
รับสมัครเด็ก ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบล
หนองโดน 
2) รายงานผลการรับสมัครเด็กให้ อปท.ทราบ 
และประชาสัมพันธ์ 
3) สถานศึกษาแจ้งผลการเป็นประกาศทาง
หนังสือ/เว็ปไซต์ อปท. 
4) ส่งประกาศให้เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับเด็ก 
 

-ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
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แผนผังขั้นตอนการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ศพด.จัดท าก าหนดการสมัคร 

อปท.
พิจาร
ณา 

สถานศึกษาจัดท า 
ประกาศรับสมัคร 

- ศพด จัดท าก าหนดการและ
แต่งตั้งคณะกรรมการรับ
สมัคร 
- สถานศึกษาส ารวจเด็กใหม่ 
- สถานศึกษาส่งหนังสือแจ้ง 
 
 

 ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัคร 

รับสมัคร - รับใบสมคัร 

- กรอกใบสมคัร 

- ย่ืนใบสมคัร 

- จนท.ตรวจคุณสมบัต ิ

พจิารณาผล

การรับสมคัร

สมคัร 
กกกกก 

สถานศึกษาจัดท าประกาศ
และปิดประกาศผลการรับ
สมัคร 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

แจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้ปกครองทราบ 

เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับ
เด็กใหม่ 

จัดท าบันทึกรายงาน
ผู้บริหารตามล าดับ 

จัดส่งบัญชีรายชื่อ 
พร้อมข้อมูลให้ฝ่าย
จัดท าข้อมูลบันทึกข้อมูล
ในระบบและจัดท า
ไฟล์ข้อมูลเพื่อบันทึก
เป็นหลักฐาน 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
       1. ผู้ปกครองน าหลักฐานประกอบการสมัครยื่นต่อเจ้าหน้าที่  
       2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร  
       3. ยื่นใบสมัครและใบมอบตัว เช่น ส าเนาสูติบัตร, ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียนและผู้ปกครอง ส าเนา    
          บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ปกครอง  
      4. พิจารณาคุณสมบัติ  
      5. ประกาศผลการรับสมัคร 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นใบสมัคร 
1 นาที 

ตรวจสอบหลักฐาน 
3 นาที 
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รายการเอกสารที่ใช้ในการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน 

เอกสารฉบับจริงพร้อมส าเนา 

ที ่ รายการ จ านวน หมายเหตุ 
1 ใบสมัครเข้ารับการศึกษา 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน** เจ้าหน้าที่

ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุกครั้ง*** 
 

2 ทะเบียนประวัตินักเรียน 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน** เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุกครั้ง*** 
 

3 สูติบัตร 1 ฉบับ ฉบับส าเนาให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง
เป็นผู้ลงนามรับรองส าเนา 
 

4 ทะเบียนบ้านของผู้สมัครและของบิดา/มารดา/
ผู้ปกครอง 

1 ชุด รับรองส าเนาทุกฉบับ 
-ส าเนาของผู้สมัครให้มารดา/บิดา/
ผู้ปกครองเป็นผู้ลงนามรับรองส าเนา 
-ส าเนาทะเบียนบ้านของมารดา บิดา 
ผู้ปกครองให้เจ้าตัวเป็นผู้รับรอง 
 

6 ภาพถ่ายของผู้สมัคร ขนาด 1 นิ้ว 3 รูป - 
 

7 ใบมอบตัว 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน 
**เจ้าหน้าที่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบก่อน
รับเอกสารทุกครั้ง/มอบหลักฐานในวัน
ส่งมอบตัวเด็ก 
 

8 สมุดบันทึกการได้รับวัคซีน 1 ชุด บิด/มารดา/ผู้ปกครองเซ็นผู้รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
 

9 ใบตรวจกรุ๊ปเลือด 1 ฉบับ - 
 

 


