
คู่มือการปฏิบัติงานการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม

องค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น

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

ข้ันตอนการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

สังกัด องค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตําบลวังจ่ัน

เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสําคัญที่จะทําให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทางที่ดี

ดังน้ันเพ่ือเป็นเคร่ืองมือในการกํากับการปฏิบัติงานราชการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานการศึกษาศาสนาและ

วัฒนธรรม เป็นไปดว้ยความมีระเบยีบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนอง ความต้องการของประชาชน

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจ การปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง

ให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป็นหมายขององค์กรในทิศทาง เดียวกัน และเป็นเคร่ืองมือ

ในการกํากับพฤติกรรมการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน จึงจัดทําคู่มือเป็นแนวทาง

การปฏิบัติงานราชการ

1.ชื่อกระบวนงาน : การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

สังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี

๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : งานการศึกษาศาสนาฯ สํานักปลัด โดยศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต. วังจั่น

๓. พ้ืนท่ีให้ บริการ : เขตพ้ืนที่บริการขององค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น จํานวน 7 หมู่บ้าน

4. วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือ

๑) เพื่อให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลวังจ่ันมีคู่มือการปฏิบัติงาน

ที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม / กระบวนงาน

ต่าง ๆ ของหน่วยงานและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่ งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวทั้งองค์กร

อย่างมี ประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ

และบรรลุ ข้อกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน

๒) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่

สามารถศึกษาและใช้คู่มือการปฏิบัติงานเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ

บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานท่ีมีอยู่

เพื่อขอการรับบริการ ท่ีตรงกับความต้องการ

๓) เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการกํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี

ได้ทุกขั้นตอนตลอดจนเป็นแนวทางในการศึกษาข้ันตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง และนําไปใช้ในการปรับปรุง

และพัฒนางานต่อไป



๕. ขอบเขต :

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีเนื้อหาสาระในภาพรวมของงานการบริหารงานท่ัวไปเก่ียวกับการ

จัดการศึกษา ในเร่ืองของการสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัด

องค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น โดยมีลําดับข้ันตอน และวิธีการในการรับสมัครให้เป็นไปตามระยะเวลาที่

กําหนดให้รับสมัครเด็กได้จํานวน ๒ ครั้ง ดังนี้

ครั้งท่ี ๑ รับสมัครก่อนวันที่ ๑๖ พฤษภาคม ของปีการศึกษานั้น (ให้นับอายุเกิดถึงวันท่ี

๑6พฤษภาคม ของปีการศึกษานั้น) โดยรับสมัครตั้งแต่วันท่ี ๑ มีนาคม ถึงวันที่ ๑๕ พฤษภาคม ของทุกปี

ครั้งท่ี ๒ รับสมัครก่อนวันที่ ๑ พฤศจิกายน ของปีการศึกษา (ให้นับอายุเกิดถึงวันท่ี

๑ พฤศจิกายน ของปีการศึกษานั้น) โดยรับสมัครตั้งแต่วันท่ี ๑ – ๓๑ ตุลาคม ของทุกปี

๖. คําจํากัดความ :

ผู้บริหารท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น

หัวหน้าสถานศึกษา หมายถึง ผู้ท่ีได้รับการแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถ่ินให้รับผิดชอบบริหาร

สถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น

ครูและผู้ดูแลเด็ก หมายถึง ผู้ท่ีได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติการสอนภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ หมายถึง บุคคลผู้ดํารงตําแหน่งครูหรือผู้ดูแลเด็กและได้แต่งตั้งให้รักษาการ

หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลวังจ่ันที่ได้รับมอบหมายในการตรวจคุณสมบัติการ

รับสมัคร

เด็กก่อนวัยเรียน หมายถึง เด็กท่ีมีอายุระหว่าง ๒ - ๕ ปี

สถานศึกษา หมายถึง ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น

๗. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ :

งานการศึกษาฯ สํานักปลัด องค์การบริหารสวนตําบลวังจั่น

มีลักษณะงานในการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้บริการด้านการเรียนการ

สอนกับครูและให้คําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับหลักเกณฑ์ข้ันตอนการดําเนินงานกับบุคลากรในหน่วยงานภายใน

ตลอดจนให้บริการข้อมูลทางการศึกษาแก่หน่วยงานภายนอก

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีลักษณะงานการให้บริการเตรียมความพร้อมให้แก่เด็กเล็กโดยจัด

ประสบการณ์และกิจกรรมการเรียน การส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาผู้เรียน งานแนะแนวการศึกษาให้กับ

ผู้สนใจในการส่งบุตรหลานเข้าศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก การรับสมัครเด็กเล็กเข้าศึกษา

๘. หน้าท่ีความรับผิดชอบ : งานการศึกษาฯ สํานักปลัด มีหน้าที่

และความรับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนา

เด็กเล็กในสังกัด เพื่อให้การบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา



9. ข้อกฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง :

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2540

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกษา

พ.ศ. 2545

3) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การนําเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรร

เป็นค่าใช้จ่ายในการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562

4) คู่มือประชาชนการรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น

10. ช่องทางการบริการ : ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น จํานวน ๑ ศูนย์ ดังนี้

๑) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.วังจั่น 036-706611

ระยะเวลาการเปิดให้บริการ : เปิดบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์

(ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่ เวลา ๑๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.



รายละเอียดและข้ันตอนการดําเนินงาน

กระบวนการงานการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อม จํานวน 5 ข้ันตอน

ลําดับที่ ข้ันตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ
1 ข้ันตอนจัดทํากําหนดการ

รับสมัคร
1) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดทํา
กําหนดการรับสมัคร
2) จัดทําคําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการรับสมัคร
3) ประชุมช้ีแจงผู้ที่เก่ียวข้อง
ให้ทราบถึงแนวทางการรับสมัคร
4) สํารวจข้อมูลเด็กที่มีคุณสมบัติ
ตามเกณฑ์

- ศพด. อบต. วังจั่น

2 ข้ันตอนการจัดทําประกาศ
รับสมัคร

สถานศึกษาจัดทําประกาศ
รับสมัครเสนอผู้บริหารท้องถ่ิน
ลงนาม

- ศพด. อบต. วังจั่น

3 ข้ันตอนการประชาสัมพันธ์
การรับสมัคร

ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร
ผ่านช่องทางต่างๆ เช่น
- ผู้ใหญ่บ้าน ท้ัง 10 หมู่บ้าน
- หอกระจายข่าว
- เว็บไซต์ อบต.
- ป้ายประชาสัมพันธ์ ฯลฯ

- ศพด. อบต. วังจั่น

4 ข้ันตอนการรับสมัคร 1. ผู้ปกครองขอรับเอกสาร
การสมัคร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
สังกัดองค์การบริหารส่วนตําบล
วังจั่น
2. ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร
3. ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อม
หลักฐานการสมัคร
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้สมัคร เพื่อเสนออนุมัติ

- ศพด. อบต. วังจั่น ครั้งท่ี 1 (1 มี.ค.- 15
พ.ค. ของทุกปี
ครั้งท่ี 2 (1 – 31
ต.ค. ของทุกปี

5 ข้ันตอนการพิจารณาผลการ
รับสมัคร/แจ้งผลการพิจารณา

1.คณะกรรมการรับสมัคร
พิจารณา
2.จัดทําประกาศรายชื่อเด็ก
3.แจ้งผลให้ผู้ปกครองทราบ
4.ส่งประกาศให้เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
ทะเบียน ลงทะเบียนรับเด็ก

- ศพด. อบต. วังจั่น



ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ

1. ผู้ปกครองนําหลักฐานประกอบการสมัครยื่นต่อเจ้าหน้าที่

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร

3. ย่ืนใบสมัครและใบมอบตัว เช่น สําเนาสูติบัตร , สําเนาทะเบียนบ้านของเด็กเล็กและผู้ปกครอง และ

สําเนาบัตรประชาชนของผู้ปกครอง

4. พิจารณาคุณสมบัติ

5. ประกาศผลการรับสมัคร

ผังและข้ันตอนระยะเวลาการให้บริการ

รายการเอกสารที่ใช้ในการรับสมัครเด็กเล็ก

ท่ี รายการ จํานวน หมายเหตุ
1 ใบสมัครเข้ารับการศึกษา 1 ชุด - กรอกเอกสารครบถ้วน

(จนท. ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุกครั้ง)
2 ทะเบียนประวัติเด็กเล็ก 1 ชุด - กรอกเอกสารครับถ้วน

(จนท. ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุกครั้ง)
3 สูติบัตร 1 ฉบับ ให้บิดา/มารดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรอง

สําเนาสูติบัตร
4 ทะเบียนบ้านของเด็กเล็กและของ

บิดามารดา หรือผู้ปกครอง
1 ชุด - รับรองสําเนาทุกฉบับ

- สําเนาของเด็กเล็กให้บิดา/มารดา/ผู้ปกครองเป็น
ผู้ลงนามรับรองสําเนา
- สําเนาทะเบียนบ้านของบิดา/มารดา/ผู้ปกครอง
ให้เจ้าตัวเป็นผู้รับรอง

5 ใบสําคัญการเปล่ียนชื่อ – สกุล
ของเด็ก (ถ้ามี)

๑ ชุด บิดา/มารดา/ผู้ปกครองเป็นผู้รับรองสําเนาถูกต้อง

6 ภาพถ่ายของเด็ก ขนาด 1 นิ้ว 1 รูป ภาพถ่ายเป็นปัจจุบันหรือถ่ายแล้วไม่เกิน 6 เดือน
7 ใบมอบตัว ๑ ชุด - กรอกเอกสารครับถ้วน (จนท. ตรวจสอบก่อนรับ

เอกสารทุกครั้ง/มอบหลักฐานในวันส่งมอบเด็ก)
8 สมุดบันทึกการได้รับวัคซีน 1 ชุด บิดา/มารดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้รับรองสําเนาถูกต้อง

ยื่นใบสมัคร 1 นาที ตรวจสอบหลักฐาน 1 นาที



- ศพด. จัดทํากําหนดการรับสมัคร
- ศพด. สํารวจเด็กใหม่

พิจารณา จัดทําประกาศ
รับสมัครเด็ก

อบต.วังจั่น ประชาสัมพันธ์
การรับสมัครเด็ก

ศพด.บ้านวังจั่น

- รับใบสมัคร
- กรอกใบสมัคร
- ยื่นใบสมัครและหลักฐาน
- จนท.ตรวจสอบคุณสมบัติ

- พิจารณาผลการรับสมัครเด็ก
- แจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้ปกครองทราบ

ศพด.ลงทะเบียน
รับเด็กใหม่

ส่งข้อมูลให้
อบต.วังจั่น

อบต.วังจั่น
ประกาศรายช่ือเด็ก

จนท.ลงข้อมูลเด็กในระบบ
ccis และรายงานผล

แผนผังกระบวนการบริหารงานข้ันตอนรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน ท่ีจะเข้ารับการเตรียมความพร้อมและ

ส่งเสริมการพัฒนาการในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น

ศพด.จัดทํากําหนดการรับสมัครเด็ก


