
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการศึกษา เทศบาลตำบลม่วงยาย 

ขั้นตอนการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนที่จะเข้ารับการเตรียมความพร้อมและส่งเสริมพัฒนาการ
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดเทศบาลตำบลม่วงยาย 

 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา เทศบาลตำบลม่วงยาย เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของ
บุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้ายิ่งขึ้น  เพื่อเป็นเครื่องมือในการกำกับการ
ปฏิบัติงานราชการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  สังกัดกองการศึกษา เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง 
รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องการนโยบาย   วิสัยทัศน์  ภารกิจ  
และเป้าหมายขององค์กรในทิศทางเดียวกันและเป็นเครื่องมือในการกำกับพฤติกรรม  การอยู่ร่วมกันของ
บุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกันจึงจัดทำคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการ 

1.ชื่อกระบวนการ : การรบัสมัครเดก็ก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพรอ้มในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด
เทศบาลตำบลม่วงยาย 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองการศึกษา เทศบาลตำบลม่วงยาย โดยศูนย์เดก็เล็กทัง้ 4 ศูนย์  
 1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหลู ้
 2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลม่วงยาย 
 3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านไทยสามัคคี 
 4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านไทยสมบรูณ์  

3.พ้ืนท่ีให้บริการ :  1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหลู ้
      2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลม่วงยาย 

      3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านไทยสามัคคี 

      4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านไทยสมบูรณ์ 

4.วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 

    4.1 เพื่อให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลตำบลม่วงยาย มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน
อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรทีแ่สดงถึงรายละเอยีดข้ันตอนการปฏิบตัิงานของกิจกรรม/กระบวนงาน ต่าง ๆของ
หน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งอย่างมีประสิทธิภาพเกิดผล
งานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญขอ  

งกระบวนงาน 

    4.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผูเ้ข้ามาปฏิบัติงานใหม่  สามารถ
ศึกษาและใช้คู่มือการปฏิบัติงานเป็นแนวในการปฏิบัติงานรวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใ่ห้กับบคุคลภายนอกหรอื
ผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานมที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความ
ต้องการ  
 4.3 เพื่อใช้เป็นคู่มือในการติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ได้ทุกขั้นตอน
ตลอดจนเป็นแนวทางในการศึกษาข้ันตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง และนำไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนา
งานต่อไป 
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5.ขอบเขต : คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีเนื้อหาสาระในภาพรวมของงานบริหารงานทั่วไป เกี่ยวกับการจัด
การศึกษาในเรื่องของการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด
เทศบาลตำบลม่วงยาย โดยมีลำดับข้ันตอนและวิธีการรับสมัครให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดให้รับสมัครเด็กได้ 
ดังนี้ 
 - รับสมัครก่อนวันที่ 16 พฤษภาคม ของปีการศึกษา (ให้นับอายุเกิดถึง 16 พฤษภาคม ของปี
การศึกษาน้ัน) โดยรับสมัครตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม ถึงวันที่ 15 พฤษภาคม ของทุกปี 
 

6. คำจำกัดความ  

           ผู้บริหารท้องถิ่น                        หมายถึง นายกเทศมนตรีตำบลม่วงยาย 
        หัวหน้าสถานศึกษา              หมายถึง ผู้ที่ได้รบัการแต่งตั้งจากผูบ้รหิารท้องถ่ินให้รบัผิดชอบบริหาร                             
สถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลตำบลมว่งยาย 

        ครูและผู้ดูแล                      หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งใหป้ฏิบัติการสอนภายในศูนย์พัฒนาเด็กเลก็ 

        จนท.ตรวจสอบคุณสมบัติ       หมายถึง บุคคลผู้ดำรงตามตำแหนง่ครูและปฏิบัตหิน้าทีห่ัวหน้าศูนย์พัฒนา 
เด็กเล็ก ในสังกัดเทศบาลตำบลม่วงยาย ที่ได้รบัมอบหมายในการตรวจคุณสมบัตกิารรับสมัคร 

       เด็กก่อนวัยเรียน                   หมายถึง เด็กที่มีอายุระหว่าง 2 ถึง 3 ปี 11 เดือน 
       สถานศึกษา                        หมายถึง  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสงักัดเทศบาลตำบลม่วงยาย 
 

7. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ   
 กองการศึกษา  เทศบาลตำบลม่วงยาย   มีลักษณะงานในการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเดก็
เล็กให้บริการด้านการเรียนการสอนกับครูและให้ปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ข้ันตอนการดเนินงานกับ
บุคลากรในหน่วยงานภายใน   ตลอดจนให้บริการข้อมูลทางการศึกษาแก่หน่วยงานภายนอก 
 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีลักษณะงานการบริการด้านการจัดการเรียนการสอนโดยจัดประสบการณ์ละ
กิจกรรมการเรียนการส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาผู้เรียนงานแนะแนวการศึกษาให้กับผู้สนใจในการส่ง
บุตรหลานเข้าศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กรับสมัครเด็กเล็กเข้าศึกษา 
 
๘. หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ 
                  กองการศึกษา เทศบาลตำบลม่วงยาย มีหน้าที่และความรบัผิดชอบในการควบคุมกำกับดูแล
ติดตามและตรวจสอบการบรหิารจัดการศึกษาของศูนย์พฒันาเด็กเล็กเพื่อใหก้ารบรหิารจัดการศึกษาของศูนย์
พัฒนาเด็กเลก็มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
 
๙. ช่องทางการบริการ 
                  ติดต่อ สำนักงานเทศบาลตำบลม่วงยาย 053 608 000 ระยะเวลาการเปิดให้บริการเปิด
บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
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ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1. ข้ันตอนจัดทำ
กำหนดการรับ
สมัคร 

1) ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็จัดทำกำหนดการรบัสมัครและ
จัดทำคำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัครเสนอผูบ้รหิาร
ท้องถ่ินพิจารณาและประชุมช้ีแจงผู้ทีเ่กี่ยวข้องใหท้ราบ
ถึงแนวทางการรับสมัคร 
2) สถานศึกษาตรวจข้อมลูเด็กที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์ 
3) สถานศึกษาจัดทำหนงัสอืแจ้งใหผู้้ปกครองเด็กทราบ
เกี่ยวกับการรบัสมัคร 

-ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

  2. ข้ันตอนการ
จัดทำประกาศ
รับสมัคร 

สถานศึกษาจัดทำประกาศรับสมัคร 
เสนอหัวหน้าสถานศึกษา/ผู้ที่ได้รบัมอบหมาย 

-ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

3. ข้ันตอนการ
ประชาสมัพันธ์
การรบัสมัคร 

สถานศึกษาประชาสัมพันธ์การรบัสมัครผ่านช่องทางต่าง 
ๆ ไปยังบ้านเรือนประชาชนหน่วยงานราชการ ได้แก ่
-ป้ายประชาสมัพันธ์ 
-หอกระจายข่าว 
-เว็ปไซต์ อปท. 
-ประชาสัมพันธ์ทาง Facebook 
-แผ่นพับ 
-จดหมาย ฯลฯ 

-ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

4. ข้ันตอนการรบั
สมัคร 

1.ผู้ปกครองขอรบัเอกสารการสมัคร ณ ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กสังกัดเทศบาลตำบลม่วงยาย 
2.ผู้ปกครองกรอกข้อมลูใบสมัคร 
3.ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อมหลักสมัคร 
4.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติของผูส้มัครเพื่อเสนอ
อนุมัต ิ

-ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (1ม.ค.-15พ.ค.
ของทุกป)ี 
 

 

5. ข้ันตอนการ
พิจารณาผลการ
รับสมัคร 

1.หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ                  
(กรณีคุณสมบัติเป็นไปตามประกาศ) 
-ผู้บรหิารท้องถ่ินพจิารณาอนุมัติ                            
(กรณีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามประกาศ เช่น ภูมิลำเนา
ของผูส้มัครอยู่นอกเขตบริการเป็นต้น)  

-ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

 
 
 
 

-4- 
 



 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียด 

ผู้รับผิดชอบ 
หมาย
เหต ุ

  6. ข้ันตอนการแจง้ผล
พิจารณา 

1)  สถานศึกษาจัดทำและปิดประกาศผลการรบัสมัคร
เด็ก ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลม่วงยาย 
2)  รายงานผลการรับสมัครเด็กให้ อปท. ทราบ และ
ประชาสมัพันธ์ 
3)  สถานศึกษาแจ้งผลการประกาศทางหนังสือ/เว็บ
ไซด์ อปท.  
4)  ส่งประกาศใหเ้จ้าหน้าทีฝ่่ายทะเบียนลงทะเบียน
รับเดก็ 

-ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
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แผนผังกระบวนการบริหารงานรับสมัครเด็กก่อนวัยเรยีน 
ขั้นตอนการรับสมัคร 
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อปท. พิจารณา 

ประชาสมัพนัธ์ 

ประกาศรบัสมคัร 

สถานศึกษา 

จดัท าประกาศรบัสมคัร 

หน. สถานศึกษา

ลงนาม 

รบัสมคัร 

-รบัใบสมัคร 

-กรอกใบสมคัร 

-ย่ืนใบสมัครและหลักฐาน 

-จนท.ตรวจสอบคุณสมบัติ 
พิจารณาผลการ

รบัสมคัร 

สถานศึกษาจดัท าประกาศและปิด

ประกาศผลการรบัสมัคร 

  ศพด. จัดทำกำหนดการสมัครเด็ก 

ศพด. จดัท าก าหนดการแลแต่งตัง้

คณะกรรมการรบัสมคัรเด็ก 

-สถานศึกษส ารวจเด็กใหม่ 

-สถานศึกษาส่งหนังสือแจง้ 

เสนอผูบ้ริหารลงนาม 

จดัส่งบัญชีรายชื่อพรอ้มขอ้มลูใหฝ่้ายขอ้มูลลง

ขอ้มลูในระบบและจัดท าเป็นไฟลข์อ้มลูเพื่อ

บนัทึกไวเ้ป็นหลักฐาน 

แจง้ผลการพิจารณาใหผู้ป้กครองทราบ 

เจา้หนา้ที่ทะเบียนลงทะเบียน 

ลงทะเบียนรบัเด็กใหม่ 

จนท.ตามค าสั่งลงขอ้มูลระบบ ccis 

และจดัท าไฟลข์อ้มูลเสร็จสิน้จดัท า

บนัทึกรายงานหวัหน้า 



ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
1. ผู้ปกครองหลักฐานประกอบการสมัครยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร 
3. ยื่นใบสมัครและใบมอบตัว เช่น สำเนาสูติบัตร,สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียนและผู้ปกครองและ

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ปกครอง 
4. พิจารณาคุณสมบัติ 
5. ประกาศผลการรับสมัคร 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 
ย่ืนใบสมคัร ๑ นาที ตรวจสอบหลกัฐาน  ๓ นาที 



รายการเอกสารท่ีใช้ในการรับสมคัรเด็กก่อนวัยเรียน 
เอกสารฉบบัจริงพร้อมสำเนา 
 
ท่ี รายการ จำนวน หมายเหต ุ

1. ใบสมัครเข้ารบัการศึกษา 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน **จนท.ตรวจสอบกอ่น
รับเอกสารทกุครั้ง** 

2. ทะเบียนประวัตินักเรียน 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน **จนท.ตรวจสอบกอ่น
รับเอกสารทกุครั้ง** 

3. สูติบัตร 1 ฉบับ ฉบับสำเนาใหม้ารดา/บิดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้ลง
นามรับรองสำเนา 

4. ทะเบียนบ้านของผูส้มัครและบิดาและมารดา/ผูป้กครอง 1 ชุด รับรองสำเนาทกุฉบบั 
-สำเนาของผู้สมัครใหม้ารดา/บิดา/ผู้ปกครอง
เป็นผู้ลงนามรบัรองสำเนา 
-สำเนาทะเบียนบ้านของบิดามารดา/ผู้ปกครอง
ให้เจ้าตัวเป็นผู้รบัรอง 

5. ใบสำคัญการเปลี่ยนแปลงช่ือ(ถ้ามี)  
**เปลี่ยนกี่ครัง้ก็ต้องเอามาแนบทึกครั้งทีเ่ปลี่ยน** 

 
บิดามารดา/ผู้ปกครองเป็นผู้รบัรองสำเนา
ถูกต้อง 

6. ภาพถ่ายของผู้สมัคร ขนาด 1 นิ้ว 3 รูป - 

7. ใบมอบตัว 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน **จนท.ตรวจสอบกอ่น
รับเอกสารทกุครั้ง/มอบหลักฐานในวันส่งมอบ
ตัวเด็ก** 

8. สมุดบันทึกการได้รับวัคซีน 1 ชุด บิดา/มารดา/ผู้ปกครองเซ็นผู้รบัรองสำเนา
ถูกต้อง 

9. ใบตรวจกรุ๊ปเลอืด 1 ฉบับ - 

 


