
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความ
พร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเลก็ 

สังกัดองค์การบรหิารส่วนตำบลแม่อุสุ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
องค์การบริหารส่วนตำบลแม่อุสุ 



ที่มา 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลแม่อุสุ 

********** 
ขั้นตอนการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

องค์การบริหารส่วนตำบลแม่อุสุ 
 

         
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบล            
แม่อุสุ  เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทาง
ที่ดี ดังนั้น เพ่ือเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เป็นไปด้วยความมี
ระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ
ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย 
วิสัยทัศน์  ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กรในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการกำกับพฤติกรรมการ
อยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน จึงจัดทำคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการ        
 
 
 
 
 

 ขั้นตอนการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก องค์การ
บริหารส่วนตำบลแม่อุสุ  
            
            
            
             
           

1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลแม่อุสุ มี 4 แห่ง สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลแม่อุสุ
            
            
            
            
     
1. เพื่อให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลแม่อุสุ จำนวน 4 ศูนย์ มีคู่มือการปฏิบัติงานที่
ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม / กระบวนงานต่าง ๆ
ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ
เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่
สำคัญของกระบวนงาน 
 

         /2. เพ่ือเป็นหลักฐาน... 

ช่ือ
กระบวนงาน
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

พื้นที่
ให้บริการ 

 

วัตถุประสงค์ 
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2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ สามารถ
ศึกษาและใช้คู่มือการปฏิบัติงานเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก
หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่ เพ่ือขอรับบริการที่ตรงกับความ
ต้องการ 

3. เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการกำกับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ได้ทุกขั้นตอน
ตลอดจนเป็นแนวทางในการศึกษาขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง และนำไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนา
งานต่อไป 
            
            
             

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีเนื้อหาสาระในภาพรวมของงานการบริหารงานทั่วไปเกี่ยวกับการจัด
การศึกษา ในเรื่องของขั้นตอนการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก    
องค์การบริหารส่วนตำบลแม่อุสุ โดยมีลำดับขั้นตอนและวิธีการในการรับสมัครให้เป็นไปตามระยะเวลาที่
กำหนด ดังนี้ 
  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลแม่อุสุ ให้รับสมัครเด็กได้ ทั้ง 4 แห่ง 
1. ครั้งที่ 1 รับสมัครก่อนวันที่ 16 พฤษภาคม ของปีการศึกษา (ให้นับอายุเกิดวันที่ 16 พฤษภาคม ของปี
การศึกษานั้น) โดยรับสมัครตั้งแต่วันที่ 1 มีนาคม – 30 เมษายน ของทุกปี) 
2. ครั้งที่ 2 รับสมัครก่อนวันที่ 1 พฤศจิกายน ของปีการศึกษา (ให้นับอายุเกิดถึงวันที่ 1 พฤศจิกายนของปี
การศึกษานั้น) โดยรับสมัครตั้งแต่วันที่ 1 – 31 ตุลาคม ของทุกปี) 
            
            
            
             
ผู้บริหารท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแม่อุสุ 
หัวหน้าสถานศึกษา หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่นให้รับผิดชอบบริหารสถานศึกษาศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 
ครูและผู้ดูแลเด็ก หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติการสอนภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
จนท.ตรวจสอบคุณสมบัติ หมายถึง บุคคลผู้ดำรงตำแหน่งครูและปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและ
ที่ได้รับมอบหมายในการตรวจคุณสมบัติการรับสมัคร 
เด็กก่อนวัยเรียน หมายถึง เด็กท่ีมีอายุระหว่าง 2 ปี ถึง 2 ปี 11 เดือน 
เด็กปฐมวัย หมายถึง เด็กท่ีมีอายุตั้งแต่ 3 ปี 
สถานศึกษา หมายถึง ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลแม่อุสุ  4 แห่ง 
 
 
 
 
 
 

ขอบเขต 

คำจำกัด
ความ 
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กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลแม่อุสุ มีลักษณะงานในการบริหารจัด
การศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้บริการด้านการเรียนการสอนกับครู และให้คำปรึกษา แนะนำเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์ขั้นตอนการดำเนินงานกับบุคลากรในหน่วยงานภายใน ตลอดจนให้บริการข้อมูลทางการศึกษาแก่
หน่วยงานภายนอก 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีลักษณะงานการบริการด้านการจัดการเรียนการสอน โดยจัดประสบการณ์และ
กิจกรรมการเรียน การส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาผู้เรียน งานแนะแนวการศึกษาให้กับผู้สนใจในการส่ง
บุตรหลานเข้าศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กการรับสมัครเข้าศึกษา     
            
            
            
            
            
     

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลแม่อุสุ มีหน้าที่และความรับผิดชอบใน
การควบคุม กำกับ ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือให้การ
บริหารจัดการศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
            
            
            
            
            
             
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  องค์การบริหารส่วนตำบลแม่อุสุ ระยะเวลาการเปิดให้บริการ เปิดบริการ 
วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  

1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านทีโน๊ะโค๊ะ   เบอร์โทรครูศูนย์ โทร. 062-1309390 น า ง ส า ว วิ จิ ต ร า                
คีรีเจริญ (คร)ู   

2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเลอกรูก้อ เบอร์โทรครูศูนย์ โทร. 065-8853808 
นางสาววันเพ็ญ กุลชาติพงไพร (ผู้ดูแลเด็ก)   

3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านตะละออกา เบอร์โทรครูศูนย์ โทร. 095 - 8362432 นางจันทร์ทิพย์ แซ่ลิ้ว 
(ครู)   

4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแม่สองน้อย เบอร์โทรครูศูนย์ โทร. 096-8599848 
นางพิชชากร บุญยวง (ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก)   
 

ลักษณะ
งานที่
ปฏิบัติ 

 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ
 
 
 
 
 
 
  

ช่อง
ทางการ
บริการ 
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รายละเอียดและข้ันตอนการดำเนินงาน 
กระบวนงานการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน  จำนวน 6 ขั้นตอน 

ที ่ ประเภท / 
ขั้นตอน 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ขั้นตอนจัดทำ
กำหนดการรับ

สมัคร 

1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดทำกำหนดการรับ
สมัครและจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
รับสมัครเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาและ
ประชุมชี้แจงผู้ที่เกี่ยวข้องให้ทราบถึงแนว
ทางการรับสมัคร 
2. สถานศึกษาสำรวจข้อมูลเด็กท่ีมี
คุณสมบัติตามเกณฑ์ 
3. สถานศึกษาจัดทำหนังสือแจ้งให้
ผู้ปกครองเด็กทราบเกี่ยวกับการรับสมัคร 

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

2 ขั้นตอนการ
จัดทำประกาศ

รับสมัคร 

สถานศึกษาจัดทำประกาศรับสมัครเสนอ
หัวหน้าสถานศึกษา/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ลงนาม 

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

3 ขั้นตอนการ
ประชาสัมพันธ์
การรับสมัคร 

สถานศึกษาประชาสัมพันธ์การรับสมัครผ่าน
ช่องทางต่าง ๆ ได้แก่ 
- ป้ายประชาสัมพันธ์ 
- หอกระจายข่าว 
- เว็บไซต์ อปท. 
- ประชาสัมพันธ์ทาง facebook 
- แผ่นพับ 
- จดหมาย ฯลฯ 

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

4 ขั้นตอนการรับ
สมัคร 

1. ผู้ปกครองขอรับเอกสารการสมัคร ณ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2. ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร 
3. ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานการ
สมัคร 
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร
เพ่ือเสนออนุมัติ 
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ที ่ ประเภท / 

ขั้นตอน 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

5 ขั้นตอนการ
พิจารณาผลการ

รับสมัคร 

1. หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ(กรณี
คุณสมบัติเป็นไปตามประกาศ) 
2. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ(กรณี
คุณสมบัติไม่เป็นไปตามประกาศ เช่น 
ภูมิลำเนาของผู้สมัครอยู่นอกเขตบริการ 
 เป็นต้น) 

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

6 ขั้นตอนการแจ้ง
ผลการพิจารณา 

1. สถานศึกษาจัดทำและปิดประกาศผลการ
รับสมัครเด็ก ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2. รายงานผลการรับสมัครเด็กให้ อปท.ท
ราบ และประชาสัมพันธ์ 
3. สถานศึกษาแจ้งผลการประกาศทาง
หนังสือ / เว็บไซต์ อปท. 
4. ส่งประกาศให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน
ลงทะเบียนรับเด็ก 

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
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แผนผังกระบวนการบริหารงานรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน 

 
จดัทำกำหนดการรับสมัครเด็ก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            
            
            
            
            
            
            
            
            

       
 
 

           
          

 
 
 

- จัดทำกำหนดการและ
แต่งตั้งคณะกรรมการ
รับสมคัรเด็ก 

- สถานศึกษาสำรวจเด็ก
ใหม ่

- สถานศึกษาส่งหนังสือ
แจ้ง 
 

อปท.พิจารณา 
สถานศกึษาจดัท า

ประกาศรบัสมคัร 

ประชาสมัพันธ์ 

ประกาศรับสมคัรเด็ก 
 

ร 

หน.สถานศึกษาลงนาม 

-รับใบสมัคร 

- กรอกใบสมัคร 
- ยื่นใบสมัครและหลักฐาน 
- จนท.ตรวจสอบคณุสมบัต ิ

รบัสมคัร 

พิจารณาการ
รับสมคัร 

สถานศึกษาจัดทำประกาศ
และปิดประกาศผลการรับ

สมัคร 

แจ้งผลการพิจารณา
ให้ผู้ปกครองทราบ
  
  
   

เสนอผู้บริหารลงนาม เจา้หนา้ที่ทะเบยีน

ลงทะเบียนรบัเด็กใหม ่

จัดส่งบัญชีรายชื่อพร้อมข้อมูลให้
ฝ่ายจัดทำข้อมูลในระบบ และ 

จัดทำเป็นไฟล์ข้อมูลเพื่อบันทึกไว้
เป็นหลักฐาน 

จนท.ตามคำสั่งลงข้อมูล
ในระบบ LECและจัดทำ
ไฟล์ข้อมลู เสร็จสิ้น 
จัดทำบันทึกรายงาน
หัวหน้า       
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1. ผู้ปกครองนำหลักฐานประกอบการสมัครยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร  (3 นาที) 
3. ยื่นใบสมัครและใบมอบตัว   ( 1 นาที) 
4. พิจารณาคุณสมบัติ  (3 นาที) 
5. ประกาศผลการรับสมัคร  
 
 
            
             
1. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ที่กรอกข้อมูลครบถ้วน  จำนวน  1  ฉบับ 
2. สูติบัตรตัวจริงของนักเรียนและสำเนา  1 ชุด  โดยบิดาหรือมารดาของนักเรียนลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง
3. ทะเบียนบ้านตัวจริงของผู้สมัคร และของบิดา มารดา และสำเนา  1  ชุด 
4. รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว ของนักเรียน จำนวน 5 ใบ เขียนชื่อนักเรียนด้วยตัวบรรจงกำกับหลังรูป 
5. กรณีที่มีใบเปลี่ยนชื่อ นำใบเปลี่ยนชื่อตัวจริงและสำเนา 1 ชุด 
6. สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลา 

เอกสารหลักฐาน 


