
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่ 
อ าเภอหนองสองห้อง  จังหวัดขอนแก่น 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่ 

*********************************** 
ขั้นตอนการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่ อ าเภอหนองสองห้อง จังหวัดขอนแก่น 
 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบล 
ดอนดู่ เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญ ที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทางที่
ดี  ดังนั้น  เพ่ือเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดกองการศึกษา
ศาสนาและวัฒนธรรมเป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการ 
ของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงานขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กรในทิศทางเดียวกัน และเป็น
เครื่องมือในการก ากับพฤติกรรมการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน จึงจัดท าคู่มือ
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการ 
 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่  อ าเภอนาหนองสองห้อง  จังหวัดหนองขอนแก่น 
 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบล
ดอนดู่  โดยศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่  จ านวน  3  ศูนย์ 

 

3. พื้นที่ให้บริการ : เขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่ 
 

4. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
1. เพ่ือให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่  มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ 

ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม / กระบวนงานต่างๆ 
ของหน่วยงานและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กร อย่างมีประสิทธิภาพ 
ผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหน ด
กระบวนงาน 

2.เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
สามารถศึกษาและใช้คู่มือการปฏิบัติงานเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการ
ที่ตรงกับความต้องการ 

3. เพื่อใช้เป็นคู่มือในการก ากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ได้ทุก 
ขั้นตอนตลอดจนเป็นแนวทางในการศึกษาขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง และน าไปใช้ในการปรับปรุงและ
พัฒนางานต่อไป 
 

5. ขอบเขต : 
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีเนื้อหาสาระในภาพรวมของของงานการบริหารงานทั่วไปเกี่ยวกับ 

การจัดการศึกษา ในเรื่องของการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่  โดยมีล าดับขั้นตอน และวิธีการในการรับสมัครให้เป็นไปตามระยะเวลา
ที่ก าหนดให้รับสมัคร เด็กได้จ านวน 2 ครั้ง ดังนี้ 
 



ครั้งที่ 1 รับสมัครก่อนวันที่ 16 พฤษภาคม ของปีการศึกษา (ให้นับอายุเกิดถึงวันที่ 16  
พฤษภาคมของปีการศึกษานั้น โดยรับสมัครตั้งแต่วันที่ 1 มีนาคม ถึงวันที่ 15 พฤษภาคม ของทุกปี 

ครั้งที่ 2 รับสมัครก่อนวันที่ 1 พฤศจิกายน ของปีการศึกษา (ให้นับอายุเกิดถึงวันที่ 1  
พฤศจิกายนของปีการศึกษานั้น โดยรับสมัครตั้งแต่วันที่ 1 - 31 ตุลาคม ของทุกปี 
 

6. ค าจ ากัดความ : 
ผู้บริหารท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่ 
หัวหน้าสถานศึกษา หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่นให้รับผิดชอบบริหาร 

สถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่ 
ครูและผู้ดูแลเด็ก หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติการสอนภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ หมายถึง บุคคลผู้ด ารงต าแหน่งครูหรือผู้ดูแลเด็กและได้แต่งตั้งให้รักษาการ
หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่ ที่ได้รับมอบหมายในการตรวจคุณสมบัติ
การรับสมัคร 

เด็กก่อนวัยเรียน หมายถึง เด็กท่ีมีอายุระหว่าง 2 - 5 ปี 
สถานศึกษา หมายถึง ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่ 
 

7. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ : 
กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่ มีลักษณะงานในการ 

บริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้บริการด้านการเรียนการสอนกับครูและให้ค าปรึกษา แนะน า
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ขั้นตอนการด าเนินงานกับบุคลากรในหน่วยงานภายใน ตลอดจนให้บริการข้อมูลทาง
การศึกษาแก่หน่วยงานภายนอกศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีลักษณะงานการให้บริการเตรียมความพร้อมให้แก่เด็กเล็ก
โดยจัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรียน การส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาผู้ เรียน งานแนะแนว
การศึกษาให้กับผู้สนใจในการส่งบุตรหลานเข้าศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก การรับสมัครเด็กเล็กเข้าศึกษา 
 

8. หน้าที่ความรับผิดชอบ : กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่ มี
หน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุม ก ากับ ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด เพ่ือให้การบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีคุณภาพตามมาตรฐาน
การศึกษา 

9. ช่องทางการบริการ : ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่ จ านวน 3 ศูนย์ 
ดังนี้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่ โทร. ๐ ๔๓00 9711 ระยะเวลาการให้บริการ เปิด
บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



รายละเอียดและข้ันตอนการด าเนินงาน 
กระบวนงานการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อม  จ านวน  5  ขั้นตอน 

 
ล าดับที ่ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ขั้นตอนจัดท าก าหนดการรับ
สมัคร 

1.ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดท า
ก าหนดการรับสมัคร 
2.จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการรับสมัคร 
3.ประชุมช้ีแจงผู้ที่เกี่ยวข้องให้
ทราบถึงแนวทางการรับสมัคร 
4.ส ารวจข้อมลูเด็กท่ีมคีุณสมบัติ
ตามเกณฑ ์

กองการศึกษาฯ /ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กองค์การ
บริหารส่วนต าบลดอนดู ่

 

2 ขั้นตอนการจัดท าประกาศรับ
สมัคร 

จัดท าประกาศรับสมัครเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นลงนาท 

กองการศึกษาฯ  

3 ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์การ
รับสมคัร 

ประชาสมัพันธ์การรับสมัครผ่าน
ช่องทางต่างๆ 
-ผู้ใหญ่บ้าน 
-หอกระจายข่าว 
-เว็บไซต์ อบต. 

กองการศึกษาฯ /ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กองค์การ
บริหารส่วนต าบลดอนดู ่

 

4 ขั้นตอนการรับสมัคร 1.ผู้ปกครองขอรับเอกสารการ
สมัคร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
อบต.ดอนดู่ ท้ัง 3  ศูนย ์
2.ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร 
3.ผู้ปกครองยื่นใบสมคัรพร้อม
หลักฐานการสมัคร 
4.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคณุสมบัติ
ของผู้สมัคร 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
องค์การบริหารส่วนต าบล
ดอนดู ่

ครั้งท่ี 1 (1 
มี.ค.-15 พ.ค. 
ของทุกปี) 
ครั้งท่ี 2 (1-31 
ต.ค. ของทุกปี) 

5 ขั้นตอนการพิจารณาผลการ
รับสมคัร/แจ้งผลการพิจารณา 

1.คณะกรรมการรับสมัคร
พิจารณา 
2.จัดท าประกาศรายชื่อเด็ก 
3.แจ้งผลให้ผู้ปกครองทราบ 
4.ส่งประกาศให้เจา้หน้าฝา่ย
ทะเบียน ลงทะเบียนรับเด็ก 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
องค์การบริหารส่วนต าบล
ดอนดู ่

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังกระบวนการบริหารงานสมัครเด็กก่อนวัยเรียน 

ขั้นตอนการสมัคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศพด.จัดท าก าหนดการรับสมัคร 

ประชาสมัพันธ์ 
ประกาศรับสมคัรเด็ก 

อบต.ดอนดู่ 
จัดท าประกาศรับสมัคร
ก าหนดการรับสมัคร 

อบต.
ดอนดู่ 

-ศพด.จัดก าหนดการแต่งตั้ง
คณะกรรมการรับสมัครเด็ก 
-ศพด.ส ารวจเด็กใหม ่
-ศพด.ส่งหนังสือแจ้ง 

นายก อบต.ดอนดู่ ลงนาม 

รับสมคัร 
-รับใบสมัคร 
-กรอกใบสมัครและหลกัฐาน 
-ยืนใบสมัครและหลักฐาน 
-จนท.ตรวจคุณสมบัติ 

พิจารณาผลการรับสมคัร 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดท าประกาศ 
และปิดประกาศผลการรับสมัครเด็ก 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

แจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้ปกครองทราบ 

เจ้าหน้าที่ทะเบยีน 
ลงทะเบียนรับเด็กใหม่ 

จัดส่งบัญชีรายชื่อพร้อมข้อมูลให้
ฝ่ายจัดท าข้อมูลลงข้อมูลในระบบ 
และจ าท าเป็นไฟล์ข้อมูลเพื่อบันทกึ

ไว้เป็นหลักฐาน 

จนท.ตามค าสั่งลงข้อมูลในระบบ ccis 
และจัดท าไฟล์ข้อมูลเสร็จสิ้น  
จัดท าบันทึกรายงานหวัน้า 



ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริหาร 
 1. ผู้ปกครองน าหลักฐานประกอบการสมัครยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร 
 3. ยื่นใบสมัครและใบมอบตัว เช่น ส าเนาสูติ, ส าเนาทะเบียนบ้านของเด็กเล็กของผู้ปกครอง ส าเนาบัต
ประจ าตัวประชาชนของผู้ปกครอง 
 4. พิจารณาคุณสมบัติ 
 5. ประกาศผลการรับสมัคร 
 

ผังและข้ันตอนระยะเวลาการให้บริการ 
 

 

 

รายการเอกสรที่ใช้ในการรับสมัครเด็กเล็ก 

ที ่ รายการ จ านวน หมายเหตุ 
1 ใบสมัครเข้ารับการศึกษา 1 ชุด -กรอกเอกสารครบถ้วน 

(จนท.ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทกุครั้ง) 
2 ทะเบียนประวัติเด็กเล็ก 1 ชุด -กรอกเอกสารครบถ้วน 

(จนท.ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทกุครั้ง) 
3 สูติบัตร 1 ฉบับ ให้บิดา/มารดา/ผูป้กครอง เป็นผูล้งนามรับรอง

ส าเนาสูติบัตร 
4 ทะเบียนบ้านของเด็กเล็กและของบิดา

และมารดา 
1 ชุด -รับรองส าเนาทุกฉบับ 

-ส าเนาของเด็กเล็กให้บิดา/มารดา/ผู้ปกครอง 
เป็นผู้ลงนามรับรองส าเนา 
-ส าเนาทะเบยีนบ้านของบิดา/มารดา/ผู้ปกครอง
ให้เจ้าตัวเป็นผู้รับรอง 

5 ใบส าคัญการเปลี่ยนช่ือ-สกุล ของเด็ก
(ถ้ามี) 

1 ชุด บิดา/มารดา/ผู้ปกครองให้เจ้าตัวเป็นผู้รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

6 ภาพถ่ายของเด็ก ขนาด 1 น้ิว 2 รูป  
7 ใบมอบตัว 1 ชุด -กรอกเอกสารครบถ้วน 

(จนท.ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทกุครั้ง/มอบ
หลักฐานในวันส่งมอบตัวเด็ก) 

 

 

 

 ถือปฏิบัติตามาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ยื่นใบสมัคร 1 นาท ี ตรวจสอบหลักฐาน 3 นาที 

 


