
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลโพทะเล 

 
ขั้นตอนการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนที่จะเข้ารับการเตรียมความ

พร้อมและส่งเสริมพัฒนาการ 
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลโพทะเล   

สังกัดเทศบาลต าบลโพทะเล 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

กองการศึกษา เทศบาลต าบลโพทะเล 
 
 
 

ข้ันตอนการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนท่ีจะเข้ารับการเตรียมความพร้อมและส่งเสริมพัฒนาการ 
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลโพทะเล  สังกัดเทศบาลต าบลโพทะเล 

 
 

  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา เทศบาลต าบลโพทะเลเน่ืองจากการอยู่ร่วมกัน
ของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทางที่ดี ดังน้ันเพื่อเป็นเคร่ืองมือในการ
ก ากับการปฏิบัติงานราชการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดกองการศึกษาเป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย 
ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบ
และเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมาย
ขององค์กรในทิศทางเดียวกันและเป็นเคร่ืองมือในการก ากับพฤติกรรมการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็น
แบบแผนเดียวกันจึงจัดท าคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการ 

 1. ช่ือกระบวนงาน : การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กใน
สังกัดเทศบาลต าบลโพทะเล 

 2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองการศึกษา เทศบาลต าบลโพทะเล โดยศูนย์เด็กเล็ก จ านวน            
1 ศูนย์ ได้แก่ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลโพทะเล 

 3. พ้ืนท่ีให้บริการ : ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลโพทะเล 

 4. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
  4.1 เพื่อให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลโพทะเล มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงานและ
สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
  4.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่สามารถ
ศึกษาและใช้คู่มือการปฏิบัติงานเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือ
ผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
  4.3 เพื่อใช้เป็นคู่มือในการก ากับ ติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ได้ทุก
ขั้นตอน ตลอดจนเป็นแนวทางในการศึกษาขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง และน าไปใช้ในการปรับปรุงและ
พัฒนางานต่อไป 

 5. ขอบเขต 



  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับน้ี มีเน้ือหาสาระในภาพรวมของงานการบริหารงานทั่วไปเกี่ยวกับการจัด
การศึกษา ในเรื่องของการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เทศบาล
ต าบลโพทะเล โดยมีล าดับขั้นตอน และวิธีการในการรับสมัครให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดให้รับสมัครเด็กได้
จ านวน 2 คร้ัง ดังน้ี 
  คร้ังท่ี 1  รับสมัครก่อนวันที่ 16  พฤษภาคม ของปีการศึกษา  
  (ให้นับอายุเกิดถึงวันที่ 16 พฤษภาคม ของปีการศึกษาน้ัน) โดยรับสมัครต้ังแต่วันที่  1  มกราคม 
ถึงวันที่ 15 พฤษภาคม ของทุกปี 
  คร้ังท่ี 2  รับสมัครก่อนวันที่ 1  พฤศจิกายน ของปีการศึกษา  
  (ให้นับอายุเกิดถึงวันที่ 1 พฤศจิกายน ของปีการศึกษาน้ัน) โดยรับสมัครต้ังแต่วันที่  1 - 31 ตุลาคม 
ของทุกปี 
 
 
 6. ค าจ ากัดความ 
  ผู้บริหารท้องถ่ิน    หมายถึง  นายกเทศมนตรีต าบลโพทะเล 
  หัวหน้าสถานศึกษา   หมายถึง  ผู้ที่ได้รับการแต่งต้ังจากผู้บริหารท้องถิ่นให้ 
      รับผิดชอบบริหารสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด
      เทศบาลต าบลโพทะเล 
  ครูและผู้ดูแลเด็ก   หมายถึง  ผู้ที่ได้รับการแต่งต้ังให้ปฏิบัติการสอนภายในศูนย์
      พัฒนาเด็กเล็ก 
  จนท.ตรวจสอบคุณสมบัติ  หมายถึง  บุคคลผู้ด ารงต าแหน่งครูและปฏิบัติหน้าที่หัวหน้า
      ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบล
      โพทะเลที่ได้รับมอบหมายในการตรวจคุณสมบัติการรับสมัคร 
  เด็กก่อนวัยเรียน   หมายถึง  เด็กที่มีอายุระหว่าง 2 ปี ถึง 3 ปี 11 เดือน 
  สถานศึกษา    หมายถึง  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
      เทศบาลต าบลโพทะเล 

 7. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  กองการศึกษา เทศบาลต าบลโพทะเล มีลักษณะงานในการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กเทศบาลต าบลโพทะเล ให้บริการด้านการเรียนการสอนกับครูและให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับหลักเกณฑ์
ขั้นตอนการด าเนินงานกับบุคลากรในหน่วยงานภายใน ตลอดจนให้บริการข้อมูลทางการศึกษาแก่หน่วยงาน
ภายนอก 
  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีลักษณะงานการบริการด้านการจัดการเรียนการสอน โดยจัดประสบการณ์
และกิจกรรมการเรียน การส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาผู้เรียน งานแนะแนวการศึกษาให้กับผู้สนใจในการส่ง
บุตรหลานเข้าศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก การรับสมัครเด็กเล็กเข้าศึกษา 

 8. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 



  กองการศึกษา เทศบาลต าบลโพทะเลมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุม ก ากับ ดูแล 
ติดตาม และตรวจสอบการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเพื่อให้การบริหารจัดการศึกษาของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 

 9. ช่องทางการบริการ 
  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด จ านวน 1 ศูนย์ ดังน้ี 
  1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลโพทะเล โทร. 056-681131  ระยะเวลาการเปิดให้บริการ 
เปิดบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่ เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดและข้ันตอนการด าเนินงาน 
กระบวนงานการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อม 

จ านวน  6  ข้ันตอน 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ขั้นตอนจัดท า 
ก าหนดการรับ 
สมัคร 

1) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดท าก าหนดการรับสมัครและ
จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการรับสมัครเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาและประชุมชี้แจงผู้ที่
เกี่ยวข้องให้ทราบถึงแนวทางการรับสมัคร 
2) สถานศึกษาส ารวจข้อมูลเด็กที่มีคุณสมบัติตาม
เกณฑ์ 
3) สถานศึกษาจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองเด็ก
ทราบเกี่ยวกับการรับสมัคร 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลต าบล
โพทะเล 

 

2 ขั้นตอนการจัดท า 
ประกาศรับสมัคร 

สถานศึกษาจัดท าประกาศรับสมัครเสนอหัวหน้า
สถานศึกษา/ผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนาม 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลต าบล
โพทะเล 

 

3 ขั้นตอนการ 
ประชาสัมพันธ์

สถานศึกษาประชาสัมพันธ์การรับสมัครผ่านช่องทาง
ต่างๆ ไปยังบ้านเรือนประชาชนหน่วยงานราชการ 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลต าบล

 



การรับสมัคร บริษัท ห้างร้าน ได้แก่ 
- ป้ายประชาสัมพันธ ์
- หอกระจายข่าว 
- เว็ปไซต์ อปท. 
- ประชาสัมพันธ์ทาง facebook 
- แผ่นพับ 
- จดหมาย ฯลฯ 

โพทะเล 

4 ขั้นตอนการรับ 
สมัคร 

1. ผู้ปกครองขอรับเอกสาร การสมัคร ณ ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กเทศบาลต าบลโพทะเล 
2. ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร 
3. ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานการสมัคร 
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร เพื่อ
เสนออนุมัติ 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลต าบล
โพทะเล 

คร้ังที่ 1 
(1 ม.ค.-15 
พ.ค. ของ
ทุกปี) 
คร้ังที่ 2 
(1-31 ต.ค. 
ของทุกปี) 

5 ขั้นตอนการ 
พิจารณาผลการ 
รับสมัคร 

1. หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ (กรณีคุณสมบัติ
เป็นไปตามประกาศ) 
- ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ (กรณีคุณสมบัติไม่
เป็นไปตามประกาศ เช่น ภูมิล าเนาของผู้สมัครอยู่
นอกเขตบริการ เป็นต้น) 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลต าบล
โพทะเล 

 

 
 

รายละเอียดและข้ันตอนการด าเนินงาน 
กระบวนงานการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อม 

จ านวน 6 ข้ันตอน 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

6 ขั้นตอนการแจ้ง 
ผลการพิจารณา 

1) สถานศึกษาจัดท าและปิดประกาศผลการรับสมัคร
เด็ก ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลโพทะเล 
2) รายงานผลการรับสมัครเด็กให้ อปท. ทราบ และ
ประชาสัมพันธ์ 
2) สถานศึกษาแจ้งผลการประกาศทางหนังสือ/เว็บ
ไซด ์อปท. 
3) ส่งประกาศให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนลงทะเบียนรับ
เด็ก 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลต าบล
โพทะเล 

 



 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนการบริหารงานรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน 
 

ข้ันตอนการรับสมัคร 
 
 

  

ศพด. จัดท าก าหนดการรับสมัครเด็ก 

- ศพด. จัดท าก าหนดการและ 
  แต่งต้ังคณะกรรมการรับ   
  สมัครเด็ก 
- สถานศึกษาส ารวจเด็กใหม่ 

สถานศึกษาจัดท า
ประกาศรับสมัคร 

อปท. พิจารณา 

หน. สถานศีกษาลงนาม ประชาสัมพันธ์ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 1. ผู้ปกครองน าหลักฐานประกอบการสมัครยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร 



 3. ยื่นใบสมัครและใบมอบตัว เช่น ส าเนาสูติบัตร, ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียนและผู้ปกครองและ
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ปกครอง 
 4. พิจารณาคุณสมบัติ 
  5. ประกาศผลการรับสมัคร 
  

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

 
 
 
 

รายการเอกสารท่ีใช้ในการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน 
เอกสารฉบับจริงพร้อมส าเนา 
 

ท่ี รายการ จ านวน หมายเหตุ 

1 ใบสมัครเข้ารับการศึกษา 1 ชุด 
กรอกเอกสารครบถ้วน  
**จนท. ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุกคร้ัง*** 

2 ทะเบียนประวัตินักเรียน 2 ชุด 
กรอกเอกสารครบถ้วน  
**จนท. ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุกคร้ัง*** 

3 สูติบัตร 2 ฉบับ 
ฉบับส าเนาให้มารดา/บิดา /ผู้ปกครอง 
เป็นผู้ลงนามรับรองสาเนา 

4 
ทะเบียนบ้านของผู้สมัครและของบิดาและ 
มารดา/ผู้ปกครอง 

2 ชุด 

รับรองส าเนาทุกฉบับ 
- ส าเนาของผู้สมัครให้มารดา/บิดา/
ผู้ปกครองเป็นผู้ลงนามรับรองส าเนา 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของมารดาบิดา/
ผู้ปกครองให้เจ้าตัวเป็นผู้รับรอง 

5 
ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี) 
**เปลี่ยนกี่คร้ังก็ต้องเอามาแนบทุกคร้ังที่เปลี่ยน*** 

 
บิดา มารดา/ผู้ปกครองเป็นผู้รับรอง 
ส าเนาถูกต้อง 

6 ภาพถ่ายของผู้สมัคร ขนาด 1 น้ิว 6  รูป  

7 ใบมอบตัว 1 ชุด 
กรอกเอกสารครบถ้วน 
**จนท. ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุกคร้ัง/
มอบหลักฐานในวันส่งมอบตัวเด็ก*** 

8 สมุดบันทึกการได้รับวัคซีน 2 ชุด  

9 ใบตรวจกรุ๊ปเลือด 2 ฉบับ  

10 ส าเนาบัตรโรงพยาบาลของเด็กนักเรียน 1 ฉบับ  

11 ใบรับรองแพทย์ไม่เป็นโรคร้ายแรงที่เป็นอุปสรรค 2 ฉบับ  

ตรวจสอบหลักฐาน 3 นาที ยื่นใบสมัคร 1 นาที 



ต่อการเรียน 

 


