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ค าน า 

 องค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน โดยกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้จัดท าคู่มือการรับ
สมัครเด็กก่อนวัยเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเล่มนี้ขึ้น เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ีในการับสมัครเด็กก่อนวัย
เรียนเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลแ ก้วแสน เพื่ออ านวยความสะดวกและเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารให้ผู้ปกครอง ประชาชนท่ัวไป ได้ทราบ และเป็นเครื่องมือส าคัญต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับ
มอบหมาย กรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีไม่สามารถปฏิบัติงานได้ เพื่อท าให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ผู้ท่ีมาติดต่อ
ราชการไม่เสียโอกาสและเสียเวลาในการรับสมัคร ซึ่งจะท าให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ 
เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ 

 คู่มือเล่มนี้ ได้อธิบายถึงหลักเกณฑ์ ข้อก าหนด รายละเอียด และขั้นตอนการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน
เข้าเตรียมความพร้อม เพื่อท าให้การปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เป็นไปในแนวทาง
เดียวกันทุกแห่ง และไม่เป็นการเลือกปฏิบัติ เกิดความเป็นธรรมในการให้บริการ ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้ 
จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานไม่มากก็น้อย หากมีความผิ ดพลาดประการใด ผู้จัดท าขอน้อมรับเพื่อปรับปรุงใน
โอกาส ต่อไป 
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บทน า 
ประวัติความเป็นมา 
 องค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน ก่อตั้งเมื่อปี พ.ศ. 2537 ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและ
องค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 ภายใต้กรอบกฎหมายท่ีก าหนดอ านาจหน้าท่ีบริการสาธารณะอย่างชัดเจน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดต้ังและพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่ องค์การปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2542 ดังนี ้
 มาตรา 67 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าท่ีต้องท าในเขตองค์การ
บริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 

(1) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
(2) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังก าจัดมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 
(3) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
(4) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(5) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
(6) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
(7) คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
(8) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(9) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความ

จ าเป็นและสมควร 
 มาตรา 68 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจการใจเขตองค์การ
บริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจกรรมในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 

(1) ให้มีน้ าเพื่อการอุปโภค บริโภค และการเกษตร 
(2) ให้และบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น 
(3) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
(4) ให้มีและบ ารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
(5) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
(6) ส่งเสริมให้มีอุสาหกรรมในครอบครัว 
(7) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
(8) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 

 มาตรา 16 ให้เทศบาล เมืองพัทยา และองค์การบริหารต าบลมีอ านาจและหน้าท่ีในการจัดระบบการ
บริการสาธารณะเพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเองดังนี ้
 (1) การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
 (2) การจัดให้มีและบ ารุงรักษาทางบก ทางน้ า และทางระบายน้ า 
 (3) การจัดให้มีและบ ารุงรักษาทางบก ทางน้ า และทางระบายน้ า 
 (4) การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอื่นๆ 
 (5) การสาธารณูปการ 
 (6) การส่งเสริม การฝึก และประกอบอาชีพ 
 (7) การพาณิชย์ และการส่งเสริมการลงทุน 
 (8) การส่งเสริมการท่องเท่ียว 
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 (9) การจัดการศึกษา 
 (10) การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส  
 (11) การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
 (12) การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับท่ีอยู่อาศัย 
 (13) การจัดให้มีและบ ารุงรักษาสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ 
 (14) การส่งเสริมกีฬา 
 (15) การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
 (16) การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น 
 (17) การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
 (18) การก าจัดมูลฝอย ส่ิงปฏิกูล และน้ าเสีย 
 (19) การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
 (20) การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
 (21) การควบคุมการเล้ียงสัตว์ 
 วิสัยทัศน์ 
 “ภายในปี 2563 ต าบลแก้วแสน จะเป็นสังคมแห่งการเรียนรู้สู่การพัฒนาคุณภาพชีวิตท่ียังยืน จัด
การศึกษาได้มาตรฐาน และ สืบสาน ศาสนา วัฒนธรรมประเพณีแบบมีส่วนร่วม” 
พันธกิจ 

1. ส่งเสริมศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณี 
2. เพิ่มพูนความรู้วิชาการและวิชาชีพให้ประชาชน 
3. ส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ตลอดชีวิตของประชาชน 
4. พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานสถานศึกษา 
5. พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานสถานศึกษา 
6. พัฒนาความพร้อมและจัดหาส่ือการเรียนการสอนและแหล่งเรียนรู้ 
7. พัฒนาคุณภาพผู้เรียนตามคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
8. ส่งเสริมความเข็มแข็งของคณะกรรมการสถานศึกษา 
9. พัฒนาทักษะกีฬาและการส่งเสริมสุขภาพประชาชน 

 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นสถานศึกษาท่ีให้การอบรมเล้ียงดูจัดประสบการณ์และส่งเสริมพัฒนาการ
เรียนรู้ให้เด็กได้รับการพัฒนา ท้ังด้านร่างกาย อารมณ์-จิตใจ สังคมแล ะสติปัญญาท่ีเหมาะสมตามวัยตามศักยภาพของ
เด็กแต่ละคน ดังนั้น ระยะเวลาการจัดเรียนรู้และแนวทางการจัดการเรียนรู้ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จึงต้องด าเนินการ
อย่างต่อเนื่องและเหมาะสม เพื่อให้เด็กได้รับการศึกษาและพัฒนาเป็นไปตามวัยและช่วงอายุสอดคล้องกับสังคม 
วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ให้เด็กพร้อมท่ีจะเข้ารับการศึกษาในระดับท่ีสูงขึ้นต่อไป 
 ระยะเวลาเรียนรู้ในรอบปีการศึกษา เริ่มต้นปีการศึกษาในวันท่ี 16 พฤษภาคม และส้ินปีการศึกษาใน
วันท่ี 15 พฤษภาคม ของปีถัดไป โดยให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเปิดภาคเรียนรวมกันแล้วไม่น้อยกว่า 230 วัน และปิดภาค
เรียนตามปกติในรอบปีการศึกษา ดังนี้ 
ภาคเรียนท่ี 1  วันเปิดภาคเรียน  วันท่ี 16  พฤษภาคม 2560 วันปิดภาคเรียนท่ี 20 ตุลาคม  2560 
ภาคเรียนท่ี 2  วันเปิดภาคเรียน  วันท่ี 1  พฤศจิกายน  2560  วันปิดเรียนวันที 1  เมษายน ของปีถัดไป 
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 การก าหนดระยะเวลาเรียนรู้ การเปิดและปิดภาคเรียนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าเป็น
ประกาศ การให้บริการส่งเสริมสนับสนุนเด็กเล็ก ได้แก่ 
 1 อาหารกลางวัน 
 2 อาหารเสริม (นม) 
 3 วัสดุ ส่ือ อุปกรณ์การศึกษาและครุภัณฑ์ 
 4 การตรวจสุขภาพเด็กเล็กประจ าปี 
 การให้บริการอบรมเล้ียงดู จัดประสบการณ์ และส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้ให้เด็กเล็กอายุ 2 – 5 ปี ท่ี
มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน หรือใกล้เคียงได้ตามศักยภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 จัดประสบการณ์และส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้ ให้เด็กเล็กมีการพั ฒนาการครบท้ัง 4 ด้าน (ด้าน
ร่างกาย อารมณ์- จิตใจ สังคมและสติปัญญา ) เหมาะสมตามวัยและศักยภาพของเด็กแต่ละคนตามมาตรฐานการ
ด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนต าบลแก้วแสนหรือใกล้เคียงได้ตามศักยภาพขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 จัดประสบการณ์และส่งเสริมพัฒน าการเรียนรู้ ให้เด็กเล็กมีการพัฒนาการครบท้ัง 4 ด้าน (ด้าน
ร่างกาย อารมณ์- จิตใจ สังคมและสติปัญญา ) เหมาะสมตามวัยและศักยภาพของเด็กแต่ละคนตามมาตรฐานการ
ด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร 
 กรณีจ าเป็นต้องใช้ศูนย์ พัฒนาเด็กเล็กเพื่อประชุม สัมมนา ฝึกอบรมจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร หรือ
กิจกรรมอื่นใดท่ีเป็นประโยชน์ต่อราชการและชุมชน หรือเหตุจ าเป็นอื่นท่ีไม่อาจเปิดเรียนได้ปกติให้ผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ส่ังปิดศูนย์พัฒนาเกเล็กได้ไปเกิน 15 วัน หากเป็นเหตุท่ีเกิดขึ้นจากภัยพิบัติสาธารณะ ให้ผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส่ังปิดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กได้ไม่เกิน 30 วัน โดยท าเป็นค าส่ังปิดเป็นหนังสือ และต้อง
ก าหนดการเรียนชดเชยให้ครบตามจ านวนวันท่ีส่ังปิด 
 ในระหว่างปิดภาคเรียน หรือปิดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกรณีจ าเป็น ให้ผู้บริหารองค์ กรปกครองสวน
ท้องถิ่น มีค าส่ังให้ หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ครูผู้ดูแลเด็ก พนักงานจ้างอื่นในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก มาปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการเตรียมการด้านวิชาการ หลักสูตร การจัดการเรียนรู้แก่เด็กเล็ก จัดท าส่ือ นวัตกรรม เตรียมวัสดุอุปกรณ์
ต่างๆ การจัดการสภาพแวดล้อม  หรือการพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในด้านต่างๆ หรืองานด้านการศึกษาปฐมวัยอื่น 
เป็นต้น 
 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรบริหารส่วนต าบลแก้วแสน ได้จัดการศึกษาในระดับก่อนวัยเรียน (ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก) และได้จัดต้ังศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเพิ่มขึ้นเพื่อให้บริการประชาชน เนื่องจา กเล็งเห็นความส าคัญของการ
พัฒนาทรัพยากรมนุษย์ ณ ปัจจุบัน องค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน มีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมท้ังส้ิน 4 แห่ง จัด
การศึกษาระดับปฐมวัย อายุ 2 - 5 ปี  
 ข้อมูลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน ประกอบด้วย 

1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแก้วแสน 
ข้าราชการครู จ านวน 1 อัตรา 
พนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน 1 อัตรา 
พนักงานงานจ้างท่ัวไป จ านวน 2 อัตรา 
พนักงานจ้างเหมา จ านวน 1 อัตรา 
นักเรียน จ านวน 60 คน 
อาคารเรียน จ านวน 1 หลัง 
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ห้องน้ า จ านวน 5 ห้อง 
ห้องอาหาร จ านวน 1 ห้อง 

2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านไสโป๊ะ 
ข้าราชการครู จ านวน 1 อัตรา 
พนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน 1 อัตรา 
พนักงานงานจ้างท่ัวไป จ านวน 1 อัตรา 
พนักงานจ้างเหมา จ านวน 1 อัตรา 
นักเรียน จ านวน 18 คน 
อาคารเรียน จ านวน 1 หลัง 
ห้องน้ า จ านวน 1 ห้อง 
ห้องอาหาร จ านวน 1 ห้อง 

3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองยาง 
ข้าราชการครู จ านวน 1 อัตรา 
พนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน 1 อัตรา 
พนักงานงานจ้างท่ัวไป จ านวน 1 อัตรา 
พนักงานจ้างเหมา จ านวน 1 อัตรา 
นักเรียน จ านวน 26 คน 
อาคารเรียน จ านวน 1 ห้อง 
ห้องน้ า จ านวน 1 ห้อง 

4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดเกาะสระ (ใช้อาคารเรียนของโรงเรียนวัดเกาะสระ) 
ข้าราชการครู จ านวน 1 อัตรา 
พนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน 1 อัตรา 
พนักงานงานจ้างท่ัวไป จ านวน 1 อัตรา 
พนักงานจ้างเหมา จ านวน 1 อัตรา 
นักเรียน จ านวน 36 คน 
อาคารเรียน จ านวน 1 ห้อง 
ห้องน้ า จ านวน 1 ห้อง 
 
 
 

  
 

 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อม 

ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัด

องค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน 
2. หน่วยงานเจ้าของการบวนงาน : งานบริหารการศึกษา ส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
3. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
4. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 

1. พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.

2548 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีน าเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่าย

ในการจัดการศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2551 
4. คู่มือประชาชน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น 
 5. พื้นที่ให้บริการ : ต าบลแก้วแสน 
 6. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
  6.1 เพื่อให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสนมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานท่ี
ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของ
หน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วท้ังองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได้
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนงาน  
  6.2  เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานท่ีมีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับ
ความต้องการ 
  6.3 เพื่อใช้เป็นคู่มือในการก ากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีได้ทุกขั้นตอน ตลอดจน
เป็นแนวทางในการศึกษาข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง และน าไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนางานต่อไป 
 7. ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีเนื้อหาสาระในภาพรวมของงานการบริหารการศึกษาในเรื่องการรับสมัครเด็กก่อน
วัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน                                         
 



-6- 
 โดยมีล าดับข้ันตอน และวิธีการในการรับสมัครให้เป็นไปตามระยะเวลาท่ีก าหนด คือ 1ปีการศกึษา (เริ่มต้ังแต่ วันท่ี 
16  พฤษภาคม – 15 พฤษภาคม  ของปีถัดไป) 
8. ค าจ ากัดความ 
 ผู้บริหารท้องถ่ิน  หมายถึง  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน 
 หัวหน้าสถานศึกษา หมายถึง  ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังจากผู้บริหารท้องถิ่น ให้เป็นผู้รับผิดชอบบริหาร

สถานศึกษา ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน 
 ครูและผู้ดูแลเด็ก  หมายถึง  ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังให้ปฏิบัติการสอนภายในศูนย์พัฒนาการเด็กเล็ก 
 จนท.ตรวจสอบคุณสมบัติ หมายถึง  บุคคลผู้ด ารงต าแหน่งครูและปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

สังกัด 
  องค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสนท่ีได้รับมอบหมายในการตรวจคุณสมบัติการ 
   รับสมัคร 
 เด็กก่อนวัยเรียน หมายถึง  เด็กท่ีมีอายุระหว่าง 2-4 ปี 
 สถานศึกษา หมายถึง  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน 
9. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีลักษณะงาน ในการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งาน
แนะแนวการศึกษาให้กับผู้ท่ีสนใจในการส่งบุตรหลานเข้าศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก การรับสมัครเรียน การให้บริการ
และนิเทศการสอนกับครู       
10. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 กองการศึก ษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าท่ีความรับผิดชอบในการควบคุม ก ากับดูแล ติดตาม และ
ตรวจสอบการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน เพื่อให้การ
บริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
11. ช่องทางการบริหาร 
 สถานท่ีให้บริการ : 
 1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแก้วแสน เบอร์โทร  089-594-2696 
 2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านไสโป๊ะ  เบอร์โทร  082-817-1539 
 3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองยาง เบอร์โทร  087-885-6501 

4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดเกาะสระ  เบอร์โทร  080-698-6822 
 ระยะเวลาเปิดให้บริหาร เปิดบริการวันจันทร์ถึงศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08.30-16.30 น. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-7- 
12.การบวนงานการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อม จ านวน 6 ขั้นตอน                             
       รวมระยะเวลา 44 วัน 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 ขั้นตอนจัดท า
ก าหนดการรับ
สมัคร 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท า
ก าหนดการรับสมัครและออกค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการรับสมัครเสนอผู้บริหาร
ท้องถิ่นพิจารณาและประชุมช้ีแจงผู้ท่ี
เกี่ยวข้องให้ทราบถึงแนวทางการรับสมัคร 
2 . สถานศึกษาส ารวจข้อมูลเด็กท่ีมี
คุณสมบัติตามเกณฑ์ 
3 . สถานศึกษาจัดท าหนังสือแจ้งให้
ผู้ปกครองเด็กทราบเกี่ยวกับการรับสมัคร 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 

-กอง
การศึกษาฯ 

-ศพด. 

วันที ่20– 22  
ก.พ. 2560 

 

2 ขั้นตอนการ
จัดท าประกาศ
รับสมัคร 

สถานศึกษาจัดท าประกาศรับสมัครเสนอ
หัวหน้าสถานศึกษา/ผู้ท่ีได้รับมอบหมายลง
นาม 

1 วัน -ศพด. 23  ก.พ.
2560 

(รวม1วัน) 
3 ขั้นตอนการ

ประชาสัมพันธ์
การรับสมัคร 

สถานศึกษาประชาสัมพันธ์การรับสมัคร
ผ่านช่องทางต่างๆไปยังบ้านเรือน
ประชาชน หน่วยงานราชการ บริษัท ห้าง
ร้าน ได้แก่ 
- ป้ายประชาสัมพันธ์ 
- หอกระจายข่าว 
- เว็ปไซต์ www.kaewsan.go.th 
- ประชาสัมพันธ์ทาง facebook 
- แผ่นพับ 
- จดหมาย ฯลฯ 

3 วัน - กอง
การศึกษาฯ 

- ศพด. 

24,27,28
ก.พ.2560 
(รวม 3 วัน) 

4 ขั้นตอนการรับ
สมัคร 

1. ผู้ปกครองขอรับเอกสาร การสมัคร ณ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลแก้วแสน 
2. ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร 
3. รับบัตรคิวตามล าดับ 
4. ผู้ปกครองยืนใบสมัครพร้อมหลักฐาน
การสมัคร 
5. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผู้สมัคร เพื่อเสนออนุมัติ 
 

35 วัน -ศพด. 1  มี.ค.-           
21 เม.ย.
2560 

(รวม 35วัน) 
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5 ขั้นตอนการ
พิจารณาผลการ
รับสมัคร 

1. หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
(กรณีคุณสมบัติเป็นไปตามประกาศ) 
2. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ (กรณี
คุณสมบัติไม่เป็นไปตามประกาศ เช่น 
ภูมิล าเนาของผู้สมัครอยู่นอกเขตบริการ
เป็นต้น) 

1 วัน -ศพด. 24 เม.ย.
2560 

(รวม 1 วัน) 

6 ขั้นตอนการแจ้ง
ผลการพิจารณา 

1.สถานศึกษาจัดท าและปิดประกาศผล
การคัดเลือก ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัด
องค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน 
2.รายงานผลการรับสมัครเด็กใน อปท .ท
ราบ และประชาสัมพันธ์  
3. สถานศึกษาแจ้งผลการประกาศทาง
หนังสือ/เว็ปไซต์ อปท. 
4. ส่งประกาศให้ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียน
รับเด็ก 

1 วัน -ศพด. 25 เม.ย.
2560 

(รวม 1 วัน) 

รวม 6  ขั้นตอน 44 วัน   

 

 

 

 

 

 

 

 

ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

 
รายละเอียดขั้นตอน 

ระยะเวลา
ในการ
บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 
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13. ผังกระบวนการบริหารงาน 

ข้ันตอนการรับนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อบต.จัดท าก าหนดการับเด็ก 1.อบต.จัดท าก าหนดการและแต่งต้ัง
คณะกรรมการ รับสมัครเด็ก 
2.สถานศึกษาส ารวจเด็กใหม่ 
3.สถานศึกษาส่งหนังสือแจ้งผู้ปกครอง 

อบต.พิจารณา สถานศึกษา 
จัดท าประกาศรับสมัคร 

หวัหน้า

สถานศกึษาลง

นาม 

ประชาสมัพนัธ์ประกาศรับ

สมคัรเดก็ 

รับสมคัร 1. รับใบสมัคร 
2. กรอกใบสมัคร 
3.รับบัตรคิด 
4.ยืนไปสมัครและหลักฐาน 
5.จนท.ตรวจสอบคุณสมบัตร 

 
ยตุ ิ

นายก อบต.

อนมุตั ิ พิจารณาผลการรับสมัคร 

สถานศกึษาจดัท าประกาศและปิดประกาศผลการรับสมคัร  

รายงานผลให้ อบต.ทราบแจ้งผู้ปกครองทราบ 

เจ้าหน้าท่ีทะเบียนลงทะเบียนรับเดก็ใหม่ 
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14. รายการเอกสารประกอบการยืนค าขอ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐเป็นผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสารฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 สูติบัตรของผู้สมัคร (กรณี
ไม่มีให้เรียกหนังสือรับรอง
การเกิด) 

ส านักงาน
ทะเบียน
อ าเภอ 

1 1 ชุด บิดา มารดา 
หรือผู้ปกครองลง
นามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

2 ทะเบียนบ้านของผู้สมัคร 
และของบิดาและมารดา 
หรือผู้ปกครอง 

ส านักงาน
ทะเบียน
อ าเภอ 

2 2 ชุด บิดา มารดา 
หรือผู้ปกครองลง
นามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

3 บัตรประจ าตัวประชาชน
ของบิดาและมารดา หรือ
ผู้ปกครอง 

ส านักงาน
ทะเบียน
อ าเภอ 

2 2 ชุด บิดา มารดา 
หรือผู้ปกครองลง
นามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

4 ใบส าคัญการเปล่ียนช่ือ ส านักงาน
ทะเบียน
อ าเภอ 

1 1 ชุด บิดา มารดา 
หรือผู้ปกครองลง
นามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

5 ภาพถ่ายของผู้สมัคร ตาม
ขนาดท่ีองค์ก าปกครอง
ส่วนท้องถิ่นก าหนด 

 - 1 - รูป 1 รูป 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
16. ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการบริการ 
 - กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน  
25  หมู่ที่ 5  ต าบลแก้วแสน  อ าเภอนาบอน  จังหวัดนครศรีธรรมราช  80220 
 - โทรศัพท์/โทรสาร 075-491925 
 -  เว็บไซด์ WWW.KAEWSAN.GO.TH 
 
 
 
 

http://www.kaewsan.go.th/
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ระเบียบการแต่งกาย 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันท าการ การแต่งกาย หมายเหตุ 
วันจันทร์ ชุดนักเรียน วันพระ แต่งชุดขาว 
วันอังคาร ชุดล าลอง  

วันพุธ ชุดพละ  
วันพฤหัสบดี ชุดนักเรียน  

วันศุกร ์ ชุดไทย  



 
ใบสมัคร 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก……………………………………………….. 
เขียนท่ี .......................................................  

                                                                          วันท่ี .............. เดือน ............................. พ.ศ. ……........ 
ข้อมูลเด็ก  
1. เด็กชาย/เด็กหญิง ..................................... นามสกุล.......................................เช้ือชาติ................สัญชาติ………….  
2. เกิดวันท่ี ................ เดือน ................................. พ.ศ. …........ อายุ ................. ปี ................เดือน ( นับถึงวันท่ี 31 
พฤษภาคม……........)  
3. ท่ีอยู่ตามทะเบียนบ้าน บ้านเลขท่ี.......หมู่ท่ี.......บ้าน.........ต าบล.............อ าเภอ....................จังหวัด.......................... 
4. ท่ีอยู่อาศัยในปัจจุบัน บ้านเลขท่ี.......หมู่ท่ี.......บ้าน.........ต าบล.............อ าเภอ....................จังหวัด.......................... 
บิดาช่ือนาย..........................................นามสกุล..........................................อาชีพ..........................โทรศัพท์..................  
มารดาช่ือนาง.......................................นามสกุล..........................................อาชีพ..........................โทรศัพท์..................  
มีพี่น้องร่วมบิดา - มารดา เดียวกัน จานวน .............. คน เป็นบุตรลาดับท่ี ....................  
ข้อมูลบิดา มารดาหรือผู้ปกครอง ผู้ดูแลอุปการะ  
1. ปัจจุบันเด็กอยู่ในความดูแล อุปการะ รับผิดชอบของ     บิดา       มารดา      ท้ังบิดา –มารดา  
     ญาติ (โปรดระบุความเกี่ยวข้อง)..........................     อื่นๆ (โปรดระบุความเกี่ยวข้อง)...............................  
2. ผู้ดูแลอุปการะเด็กตามข้อ 1 มีรายได้ในครอบครัวต่อเดือน เดือนละ ................................. บาท  
3. ผู้นาเด็กมาสมัครชื่อ...................................นามสกุล.......................................เกี่ยวข้องเป็น.....................ของเด็ก  
4. ผู้รับ –ส่งเด็ก ช่ือ......................................นามสกุล.........................................เกี่ยวข้องเป็น.....................ของเด็ก  
ค ารับรอง  
               1. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้อ่านประกาศรับสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เข้าใจแล้ว เด็กท่ีนามาสมัครมี
คุณสมบัติถูกต้องตรงตามประกาศและหลักฐานท่ีใช้สมัครเป็นหลักฐานท่ีถูกต้องจริง   
                2. ข้าพเจ้ามีสิทธิ์ถูกต้องในการท่ีจะให้เด็กสมัครเข้ารับการเตรียมความพร้อมและส่งเสริมพัฒนาการใน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
              3. ข้าพเจ้ายินดีปฏิบัติตามระเบียบ ข้อก าหนดของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและยินดีปฏิบัติตามค าแนะน า
เกี่ยวกับการพัฒนาความพร้อมตามท่ีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก าหนด  
  
หมายเหตุ                                                 ลงช่ือ ............................................. ผู้น าเด็กมาสมัคร  
หลักฐานท่ีจะต้องนามาในวันสมัคร                            (............................................................)  
1. ตัวเด็ก                                                     วันท่ี .............. เดือน ........................... พ.ศ…..............  
2. สมุดบันทึกสุขภาพ  
3. สาเนาทะเบียนบ้าน  
4. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กท่ีกรอกข้อความท่ีสมบูรณ์แล้ว 



 
 

ทะเบียนประวัตินักเรียน 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก.................................................. 

ต าบลแก้วแสน  อ าเภอนาบอน จังหวัดนครศรีธรรมราช 
********************************* 

เด็กชาย/เด็กหญิง.........................................................นามสกุล.................................ช่ือเล่น...........................  
เกิดวันท่ี.....................เดือน............................พ.ศ. ..................... อายุ.........................ปี........................เดือน  
บิดาช่ือ...............................นามสกุล.................................อาชีพ......................รายได้..........................บาท/เดือน  
มารดาช่ือ............................นามสกุล................................อาชีพ......................รายได้...........................บาท/เดือน  
ท่ีอยู่ปัจจุบันของนักเรียน บ้านเลขท่ี...........................หมู่ท่ี...........ถนน/ตรอก/ซอย............................................  
ต าบล...............................................อ าเภอ.......................................จังหวัด.........................................................  
มีพี่น้องท้ังหมด.................คน เป็นชาย................คน เป็นหญิง...............คน นักเรียนเป็นบุตรคนที่.....................  
น้าหนัก............................................................กิโลกรัม สูง.............................................................เซนติเมตร  
นิสัยในการรับประทานอาหาร.............................................................................................................................  
การดื่มนม..........................................................................................................................................................  
ประวัติการได้รับอุบัติเหตุหรือเจ็บป่วย...........................................................เมื่ออาย.ุ......................................ปี  
โรคประจาตัว...........................................โรคจากพันธุ์กรรมหรือความผิดปกติต่างๆ............................................  
แพ้อาหาร(บอกชนิด)............................... แพ้ยา(บอกชนิด)..................................................................................  
การได้รับความคุ้มกันโรค......................................................................................................................................  
ความสามารถในการช่วยเหลือตนเองของนักเรียน.................................................................................................  
...........................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................  
นักเรียนเคยเข้าโรงเรียนหรือสถานเล้ียงเด็กมาก่อน................................................................................................  
ข้อมูลอื่นๆ ท่ีควรแจ้งให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ทราบ ..............................................................................................  
............................................................................................................................................................................  
 
                                       (ลงช่ือ)..............................................................ผู้กรอกข้อมูล  
                                               (..........................................................)  
 
 
 



 
 

ใบมอบตัว 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก.................................................. 

ต าบลแก้วแสน  อ าเภอนาบอน จังหวัดนครศรีธรรมราช 
********************************* 

ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว)..........................................นามสกุล...........................อาย.ุ........................ปี  
อาชีพ...................................รายได้...........................บาท/เดือน ท่ีอยู่ปัจจุบัน บ้านเลขท่ี ...................................  
หมู่ท่ี.........................ถนน/ตรอก/ซอย....................ตาบล.......................................อาเภอ....................................  
จังหวัด..........................................................โทรศัพท์.............................................................เป็นผู้ปกครองของ  
เด็กชาย/เด็กหญิง............................................มีความประสงค์จะให้เด็กชาย/เด็กหญิง..........................................  
          เข้าเรียนเป็นนักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต า บลแก้วแสน และพร้อมท่ีจะปฏิบัติตามระเบียบการของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กต าบลแก้วแสน ดังนี้  
        1. จะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลแก้วแสนอย่างเคร่งครัด  
        2. จะไม่ก้าวก่ายการปฏิบัติงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลแก้วแสน และครูผู้ดูแลเด็กในการอบรมเล้ียงดู  
        3. ยินดีให้ความร่วมมือในการร่วมกันพัฒนาเตรียมความพร้อมให้กับนักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กทุกโอกาสและ
ขจัดปัญหาต่างๆ ท่ีอาจเกิดแก่เด็กอย่างใกล้ชิด สถานท่ีติดต่อกับผู้ปกครองได้สะดวกรวดเร็วที่สุด  
 
คือ.................................................................โทรศัพท์..................................................................  
        อนึ่ง ถ้าเด็กชาย/เด็กหญิง................................................เจ็บป่วย จาเป็นต้องส่งโรงพยาบาลหรือพบแพทย์ทันที  
ข้าพเจ้าขอให้ทางศูนย์ฯ  จัดการ ไปตามความเห็นชอบ  ก่อนแจ้งให้ข้าพเจ้าทราบได้  โดยข้าพเจ้าขอรับผิดชอบทุก
ประการ  
 
ผู้รับส่งเด็ก  
(นาย/นาง/นางสาว)................................................นามสกุล......................................อายุ........................ปี  
เกี่ยวข้องเป็น......................................................................................................................................................  
 
                                           ลงช่ือ..............................................................ผู้ปกครอง  
                                                 (..............................................................)  
                                     
                                           ลงช่ือ..........................................................ผู้รับมอบตัว  
                                                 (..............................................................)  
                                     วันท่ี................เดือน............................................พ.ศ. .......................... 


