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***************************************************** 

ข้ันตอนการรับสมัครเด็กกอนวัยเรียนเขารับการเตรียมความพรอมในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
สังกัดองคการบริหารสวนตำบลนาเหลือง อำเภอเวียงสา จังหวัดนาน 

การจัดทำคูมือมาตรฐานการใหบริการงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตำบล
นาเหลือง เนื่องจากการอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรเปนสวนสำคัญ ที่จะทำใหองคกรเจริญกาวหนา ไปในทางที่ดี
ดังนั้น เพื่อเปนเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดองคการบริหารสวนตำบล     
นาเหลืองเปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางมี
ประสิทธิภาพ และผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกตองใหสอดคลองกับ
นโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกรในทิศทางเดียวกัน และเปนเครื่องมือ ในการกำกับพฤติกรรมการ
อยูรวมกันของบุคลากรในองคกรใหเปนแบบแผนเดียวกัน จึงจัดทำคูมือ มาตรฐานการ ใหบริการงานกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรมเปนแนวทางการปฏิบัติงานราชการ 

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับสมัครเด็กกอนวัยเรียนเขารับการเตรียมความพรอมในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
สังกัดองคการบริหารสวนตำบลนาเหลือง อำเภอเวียงสา จังหวัดนาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม องคการบริหารสวนตำบล   
นาเหลือง โดยศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จำนวน 1  แหง คือ 

  1) ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตำบลนาเหลือง 

3. พ้ืนท่ีใหบริการ : เขตพ้ืนท่ีบริการองคการบริหารสวนตำบลนาเหลือง ท้ัง 7 หมูบาน 

 4. วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือ 
1) เพื่อใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลนาเหลือง มีคูมือการปฏิบัติงานท่ี

ชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษร แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม / กระบวนงานตาง ๆ ของ
หนวยงานและสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารใหมีคุณภาพท่ัวทั้งองคกร อยางมีประสิทธิภาพ เกิด
ผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุขอกำหนดที่สำคัญ ของ
กระบวนงาน 

๒) เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม สามารถ
ศึกษาและใชคูมือการปฏิบัติงานเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือ
ผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนงานท่ีมีอยูเพ่ือขอรับบริการ ท่ีตรงกับความตองการ 

3) เพื่อใชเปนคูมือในการกำกับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ไดทุกขั้นตอน 
ตลอดจนเปนแนวทางในการศึกษาข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ และนำไปใชในการปรับปรงุ และพัฒนางาน ตอไป 

5. ขอบเขต : 
คูมือมาตรฐานการใหบริการงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมฉบับนี้ มีเนื ้อหาสาระ ใน

ภาพรวมของของงานการบริหารงานทั่วไปเกี่ยวกับการจัดการศึกษา ในเรื่องของการรับสมัครเด็กกอนวัยเรียน เขารับ
การเตรียมความพรอมในศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดองคการบริหารสวนตำบลนาเหลือง โดยมีลำดับขั้นตอน และวิธีการ
ในการรับสมัครใหเปนไป ตามระยะเวลาท่ีกำหนดใหรับสมัครเด็กไดจำนวน 2 ครั้ง ดังนี้ 

ครั้งท่ี 1    รับสมัครกอนวันท่ี 16 พฤษภาคม ของปการศึกษา  
              (ใหนับอายุเกิดถึงวันท่ี 16 พฤษภาคม ของปการศึกษานั้น)  

      โดยรับสมัครตั้งแตวันท่ี 1 เมษายน  ถึงวันท่ี 15 พฤษภาคม ของทุกป 
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  ครั้งท่ี 2    รับสมัครกอนวันท่ี 1 พฤศจิกายน ของปการศึกษา  
                                   (ใหนับอายุเกิดถึงวันท่ี 1 พฤศจิกายน ของปการศึกษานั้น)  

  โดยรับสมัครตั้งแตวันท่ี 1 - 31 ตุลาคม ของทุกป 

6. คำจำกัดความ : 
ผูบริหารทองถิ่น  หมายถึง  นายกองคการบริหารสวนตำบลนาเหลือง 

หัวหนาสถานศึกษา  หมายถึง  ผู ที ่ไดรับการแตงตั้งจากผูบริหารทองถิ ่นใหรับผิดชอบบริหาร 
สถานศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลนาเหลือง 

 

ครูและผูดูแลเด็ก หมายถึง ผูท่ีไดรับการแตงตั้งใหปฏิบัติการสอนภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

เจาหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติ หมายถึง บุคคลผูดำรงตำแหนงครูหรือผูดูแลเด็กและไดแตงตั้ง ให
รักษาการหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลนาเหลืองท่ีไดรับมอบหมาย ใน
การตรวจ คุณสมบัติการรับสมัคร 

 

เด็กกอนวัยเรียน หมายถึง เด็กท่ีมีอายุระหวาง 2 - ๕ ป 

สถานศึกษา หมายถึง ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลนาเหลือง 

7. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ : 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตำบลนาเหลือง มีลักษณะงานในการบริหารจัด

การศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  ใหบริการดานการจัดการเรียนการสอนกับครูและใหคำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับ
หลักเกณฑขั้นตอนการดำเนินงานกับบุคลากรในหนวยงานภายใน ตลอดจนใหบริการขอมูลทางการศึกษา แกหนวยงาน
ภายนอก 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีลักษณะงานการใหบริการเตรียมความพรอมใหแกเด็กเล็ก โดยจัดประสบการณและ
กิจกรรมการเรยีน การสงเสริมการเรียนรูและการพัฒนาผูเรียน งานแนะแนวการศึกษาใหกับ ผูสนใจในการสงบุตรหลาน
เขาศึกษาในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก การรับสมัครเด็กเล็กเขาศึกษา 

 

8. หนาท่ีความรับผิดชอบ : 
กองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม องคการบริหารสวนตำบลนาเหลือง มีหนาท่ี และความ รับผิดชอบใน

การควบคุม กำกับ ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการบริหารจัดการศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด เพื่อใหการ
บริหารจัดการศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 

9. ชองทางการบริการ : 
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลนาเหลือง จำนวน 1 แหง ดังนี้ 
1. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตำบลนาเหลือง  โทร. 054-718244 /  

ระยะเวลาการเปดใหบริการ : เปดบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแต เวลา 08.30 – 16.30 น. 
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รายละเอียดและข้ันตอนการดำเนินงาน กระบวนงานการรับสมัครเด็กกอนวัยเรียนเขารับการเตรียมความพรอม 
จำนวน ๕ ข้ันตอน 

 

ลำดับ ข้ันตอน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ข้ันตอนจัดทำกำหนด 
การรับสมัครเด็กเล็ก 

1) ศูนยพัฒนาเด็กเล็กจัดทำ กำหนดการ 
รับสมัครเด็กเล็ก 
๒) จัดทำคำสั่งแตงตั้ง คณะกรรมการ    
รับสมัครเด็กเล็ก 
๓) ประชุมชี้แจงผูท่ีเก่ียวของให ทราบถึง 
แนวทางการรับสมัครเด็กเล็ก 

๔) สำรวจขอมูลเด็กท่ีมีคุณสมบัติตาม
เกณฑ 

- ศพด.ตำบลนาเหลือง  

2 ข้ันตอนจัดทำกำหนด 
การ รับสมัครเด็กเล็ก 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กจัดทำประกาศรับสมัคร
เด็กเล็ก เสนอผูบริหารทองถ่ินลงนาม 

- ศพด.ตำบลนาเหลือง  

3 ข้ันตอนการ
ประชาสัมพันธการรับ
สมัครเด็กเล็ก 

ประชาสัมพันธการรับสมัครเด็กเล็ก ผาน
ชองทาง ตาง ๆ เชน 
- ผูใหญบาน ท้ัง 7 หมูบาน 
- หอกระจายขาว 
- เว็ปไซต อบต. นาเหลือง 
- ปายประชาสัมพันธฯลฯ 

- อบต.นาเหลือง 

- ศพด.ตำบลนาเหลือง 

 

4 ข้ันตอนการรับสมัคร
เด็กเล็ก 

1. ผูปกครองขอรับเอกสารการสมัคร ณ 
ศ ูนย พ ัฒนาเด ็กเล ็กส ังก ัดองค การ
บริหารสวนตำบลนาเหลือง 
2. ผูปกครองกรอกขอมูลใบสมัคร 
3. ผูปกครองยื่นใบสมัครพรอมหลักฐาน
การสมัคร 
4. เจาหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผูสมัครเพ่ือเสนออนุมัต ิ

- ศพด.ตำบลนาเหลือง ครั้งท่ี 1 
(1 เม.ย.- 15 
พ.ค ของ   
ทุกป)  
ครั้งท่ี 2 
(1 - 31 ต.ค. 
ของทุกป 

5 ข้ันตอนการพิจารณา
ผลการรับสมัคร/แจง
ผลการพิจารณา 

1. คณะกรรมการรับสมัคร พิจารณา 
2. จัดทำประกาศรายชื่อเด็ก 
3. แจงผลใหผูปกครองทราบ 
4. สงประกาศใหเจาหนาท่ีฝายทะเบียน 
ลงทะเบียนรับเด็ก 

- ศพด.ตำบลนาเหลือง  

 

 

 
 
 

 

 



  
คูมือการปฏิบัติงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตำบลนาเหลือง ๕ 

 

ศพด.จัดทำกำหนดการรับสมัคร 

แผนผังกระบวนการบริหารงานข้ันตอนการรับสมัครเด็กกอนวัยเรียนท่ีจะเขารับการเตรียมความพรอม   
และสงเสริมพัฒนาการในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก สังกัดองคการบริหารสวนตำบลนาเหลือง 

***************************** 

ข้ันตอนการรับสมัคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ศพด.จัดทำกำหนดการรับสมัครเด็ก 

- ศพด.สำรวจเด็กใหม 

อบต.นาเหลือง พิจารณา  
ประกาศรับสมัครเด็กเล็ก 

ศพด.ตำบลนาเหลือง 

รับสมัครเด็กเล็ก 

- รับใบสมัคร 
- กรอกใบสมัคร 
- ย่ืนใบสมัครและหลักฐาน 
- จนท.ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

อบต.นาเหลือง / ศพด.  
ประชาสัมพันธการรับสมัครเด็กเล็ก 

อบต.นาเหลือง 
ประกาศรายช่ือเด็กใหม 

เจาหนาท่ีลงช่ือมูลในระบบ LEC 
และรายงานผูบริหาร 

 

- พิจารณาผลการรับสมัครเด็ก 
- แจงผลการพิจารณาใหผูปกครอง 
  ทราบ 

 

ศพด.ลงทะเบียนรับเด็กใหม 

สงขอมูลให อบต.นาเหลือง 



  
คูมือการปฏิบัติงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตำบลนาเหลือง ๖ 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

1. ผูปกครองนำหลักฐานประกอบการสมัครยื่นตอเจาหนาท่ี 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร 
3. ยื่นใบสมัครและใบมอบตัว เชน สำเนาสูติบัตร , สำเนาทะเบียนบานของเด็กเล็ก และของผูปกครอง    
   และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูปกครอง 
4. พิจารณาคุณสมบัติ 
5. ประกาศผลการรับสมัคร 

 

ผังและข้ันตอนระยะเวลาการใหบริการ 

 

รายการเอกสารท่ีใชในการรับสมัครเด็กเล็ก 

 

ลำดับ รายการ จำนวน หมายเหตุ 
1 ใบสมัครเขารับการศึกษา 1 ชุด - กรอกเอกสารครบถวน  

- จนท.ตรวจสอบกอนรับเอกสารทุกครั้ง 
2 ทะเบียนประวัติเด็กเล็ก 1 ชุด - กรอกเอกสารครบถวน  

- จนท.ตรวจสอบกอนรับเอกสารทุกครั้ง 
3 สูติบัตร 1 ฉบับ - ใหบิดา/มารดา /ผูปกครอง เปนผูลงนามรับรอง สำเนา

สูติบัตร 
4 ทะเบียนบานของเด็กเล็ก และ 

ของบิดามารดา หรือผูปกครอง 
1 ชุด - รับรองสำเนาทุกฉบับ 

- สำเนาของเด็กเล็ก ใหบิดา/มารดา/ผูปกครอง เปนผูลง
นามรับรองสำเนา 

- สำเนาของบิดา/มารดา/ผูปกครอง ใหเจาตัวเปนผูลง
นามรับรองสำเนา 

5 ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ-สกุล  
(ถามี) 

1 ชุด - ใหบิดา/มารดา /ผูปกครอง เปนผูลงนามรับรอง สำเนา  

6 ภาพถายของเด็ก ขนาด 1 นิ้ว 3  ใบ - ใหบิดา/มารดา /ผูปกครอง เปนผูลงนามรับรอง สำเนา  
7 ใบมอบตัว 1 ชุด - กรอกเอกสารครบถวน 

- จนท.ตรวจสอบกอนรับเอกสารทุก ครั้ง/มอบ หลักฐาน
ในวันสงมอบตัวเด็ก 

8 สมุดบันทึกการไดรับวัคซีน 1 ชุด - บิดา/มารดา /ผูปกครอง เปนผูลงนามรับรอง สำเนา 
 

 

 

 

ย่ืนใบสมัคร 1 นาที ตรวจสอบหลักฐาน 3 นาที 
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