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คํานํา 
 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค�การบริหารส�วนตําบลหนองปรือ เป�นส�วนราชการท่ี
ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดการศึกษา งานบริหารบุคคลครู งานแผนงานและวิชาการ งานนิเทศและประกัน
คุณภาพการศึกษา งานเทคโนโลยีทางการศึกษา งานการจัดการศึกษาปฐมวัยและข้ันพ้ืนฐาน งานส�งเสริม
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  งานส�งเสริมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรมท1องถ่ิน  งานห1องสมุด  เครือข�าย
ทางการศึกษา งานกิจการทางศาสนา งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจการโรงเรียน งานกิจกรรมเด็กและ
เยาวชน งานรวบรวมและเก็บข1อมูล งานติดตามและประเมินผล งานบริหารท่ัวไปให1เป�นไปตามระเบียบ 
กฎหมาย และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข1อง 

คณะผู1จัดทําจึงได1จัดทําคู�มือปฎิบัติงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ประจําป8 2564  ข้ึน
เพ่ือให1พนักงานส�วนตําบลและพนักงานจ1างในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมและผู1เก่ียวข1องเข1าใจ
แนวทางการดําเนินงานเพ่ือให1การปฎิบัติงานเป�นไปในทิศทางเดียวกัน   เพ่ือให1บรรลุเป=าหมายและตัวชี้วัดและ
วิสัยทัศน�ขององค�การบริหารส�วนตําบลหนองปรือ ต�อไป 

กองการศึกษาฯ 
 ตุลาคม 2563 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

สารบัญ 
 

เรื่อง            หน1า 
ข้ันตอนการรับสมัครเด็กก�อนวัยเรียน ศูนย�พัฒนาเด็กเล็กองค�การบริหารส�วนตําบลหนองปรือ 
1.ชื่อกระบวนงาน          1 
2.หน�วยงานเจ1าของกระบวนงาน         1 
3.หมวดหมู�ของงานบริการ         1 
4.กฎหมายท่ีให1อํานาจการอนุญาตหรือท่ีเก่ียวข1อง       1 
5.พ้ืนท่ีให1บริการ           1 
6.วัตถุประสงค�ของการจัดทําเครื่องมือ        1 
7.ขอบเขต           2 
8.คํานิยามจํากัดความ          2 
9.ลักษณะงานท่ีปฎิบัติ          2 
10.หน1าท่ีความรับผิดชอบ         2 
11.รายละเอียดข้ันตอนการปฎิบัติงาน        3-5 
12.แผนผังกระบวนการดําเนินงาน         6 
13.ข้ันตอนและระยะการให1บริการ        6 
14.รายการเอกสารท่ีใช1ในการรับสมัคร        7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

1 
ข้ันตอนการรับสมัครเด็กก�อนวัยเรียนที่จะเข�ารับการเตรียมความพร�อมจะส�งเสริมพัฒนาการใน

ศูนย(พัฒนาเด็กเล็กองค(การบริหารส�วนตําบลหนองปรือ 
แนวทางการรับเด็กก�อนวัยเรียน 
1.ช่ือกระบวนงาน : การรับสมัครเด็กก�อนวัยเรียนเข1ารับการเตรียมความพร1อมในศูนย�พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด
องค�การบริหารส�วนตําบลหนองปรือ 
2.หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน : งานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.หนองปรือ 
3.หมวดหมู�ของงานบริการ : รับแจ1ง 
4.กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาตหรือท่ีเก่ียวข�อง : 
 4.1 พรบ.การศึกษาแห�งชาติ พ.ศ.2542 
 4.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว�าด1วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข1าเรียนในสถานศึกษา 
พ.ศ.2548 
 4.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด1วยหลักเกณฑ�และวิธีการนําเงินรายได1ของสถานศึกษาไปจัดสรร
เป�นค�าใช1จ�ายในการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค�กรปกครองส�วนท1องถ่ิน พ.ศ.2551 
 4.4 คู�มือประชาชนการรับนักเรียนเข1าเรียนระดับก�อนประถมศึกษาในสถานสังกัดองค�กรปกครอง
ส�วนท1องถ่ิน 
5.พ้ืนท่ีให�บริการ : ตําบลหนองปรือ  อําเภอบางพลี  จังหวัดสมุทรปราการ 
6.วัตถุประสงค(ของการจัดทําคู�มือ : 
 6.1 เพ่ือให1ศูนย�พัฒนาเด็กเล็กองค�การบริหารส�วนตําบลหนองปรือ สังกัดกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม องค�การบริหารส�วนตําบลหนองปรือ มีคู�มือการปฎิบัติงานท่ีชัดเจน อย�างเป�นลายลักษณ�อักษร ท่ี
แสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฎิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต�างๆ ของหน�วยงานและสร1างมาตรฐาน
การปฎิบัติงานท่ีมุ�งไปสู�การบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองค�กรอย�างมีประสิทธิภาพ  เกิดผลงานท่ีได1มาตรฐานเป�นไป
ตามเป=าหมาย  ได1ผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุข1อกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน 
 6.2 เพ่ือเป�นหลักฐานแสดงวิธีการหางานท่ีสามารถถ�ายทอดให1กับผู1เข1ามาปฎิบัติงานใหม�  พัฒนาให1
การหางานเป�นมืออาชีพ และใช1ประกอบการประเมินผลการปฎิบัติงานของบุคลากร  รวมท้ังแสดงหรือ
เผยแพร�ให1กับบุคคลภายนอกหรือผู1ใช1บริการให1สามารถเข1าใจและใช1ประโยชน�จากกระบวนงานท่ีมีอยู�เพ่ือขอ
รรับบริการท่ีตรงกับความต1องการ 
 6.3 เพ่ือใช1เป�นคู�มือในการกํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฎิบัติงานของเจ1าหน1าท่ีได1ทุกข้ันตอน
ตลอดจนเป�นแนวทางในการศึกษาข้ันตอนการปฎิบัติงานท่ีเก่ียวข1องและนําไปใช1ในการปรับปรุงและพัฒนางาน
ต�อไป 
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7.ขอบเขต : 
 คู�มือการปฎิบัติงานฉบับนี้ มีเนื้อหาสาระในภาพรวมของงานการบริหารงานท่ัวไปเก่ียวกับการจัด
การศึกษา ในเรื่องการรับสมัครเด็กก�อนวัยเรียนเข1ารับการเตรียมความพร1อมในศูนย�พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด 
องค�การบริหารส�วนตําบลหนองปรือ  โดยมีลําดับข้ันตอนและวิธีการในการรับสมัครให1เป�นไปตามระยะเวลาท่ี
กําหนด  คือ 1 ป8การศึกษา (เริ่มต้ังแต� วันท่ี 16 พฤษภาคม ของป8ปNจจุบัน – 15 พฤษภาคม ของป8ถัดไป) 
8.คําจํากัดความ : 
 ผู1บริหารท1องถ่ิน   หมายถึง  นายกองค�การบริหารส�วนตําบลหนองปรือ 
 หัวหน1าสถานศึกษา  หมายถึง  ผู1ท่ีได1รับการแต�งต้ังจากผู1บริหารท1องถ่ินให1 
       รับผิดชอบบริหารสถานศึกษาของศูนย�พัฒนา 
       เด็กเล็กในสังกัดองค�การบริหารส�วนตําบล 
       หนองปรือ 
 ครูและผู1ดูแลเด็ก   หมายถึง  บุคคลผู1ดํารงตําแหน�งครูและปฎิบัติหน1าท่ี 
       หัวหน1าศูนย�พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค�การ 
       บริหารส�วนตําบลหนองปรือท่ีได1รับมอบหมาย 
       ในการตรวจคุณสมบัติการรับสมัคร 
 เด็กก�อนวัยเรียน   หมายถึง  เด็กท่ีมีอายุระหว�าง 2 ป8 ถึง 3 ป8 11 เดือน 
 สถานศึกษา   หมายถึง  ศูนย�พัฒนาเด็กเล็กองค�การบริหารส�วนตําบล 
       หนองปรือ 
9.ลักษณะงานท่ีปฎิบัติ 
 งานการศึกษา กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค�การบริหารส�วนตําบลหนองปรือ มีลักษณะ
งานในการบริหารจัดการศึกษาของศูนย�พัฒนาเด็กเล็กองค�การบริหารส�วนตําบลหนองปรือ  งานแนะแนว
การศึกษาให1กับผู1สนใจในการส�งบุตรหลานเข1าศึกษาในศูนย�พัฒนาเด็กเล็กองค�การบริหารส�วนตําบลหนองปรือ  
รับสมัครเข1าศึกษา  ให1บริการด1านการเรียนการสอนกับครูและให1คําปรึกษา แนะนํา เก่ียวกับหลักเกณฑ�
ข้ันตอนการดําเนินงานกับบุคลากรในหน�วยงานภายใน ตลอดจนให1บริการข1อมูลทางการศึกษาแก�หน�วยงาน
ภายนอก 
10.หน�าท่ีความรับผิดชอบ 
 งานการศึกษา กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค�การบริหารส�วนตําบลหนองปรือ  อําเภอบาง
พลี  จังหวัดสมุทรปราการ  โทร 02-300-9590-8 ต�อ 502 
 ระยะเวลาเปQดให1บริการ เปQดบริการวันจันทร�ถึงวันศุกร� (ยกเว1นวันหยุดราชการ) ต้ังแต�เวลา 08.30 – 
16.30 น. ท้ังป8การศึกษา 



 

 

 

 

 

3 
รายละเอียดและข้ันตอนการดําเนินงาน 

กระบวนงานการรับสมัครเด็กก�อนวัยเรียนเข�ารับการเตรียมความพร�อม 
จํานวน 6 ข้ันตอน รวมระยะเวลา 15 วัน 

 

ท่ี 
ประเภท 
ข้ันตอน 

รายละเอียด 
ระยะ 
เวลา 

ผู�รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ข้ั น ต อ น จั ด ทํ า
กํ า ห น ด ก า ร รั บ
สมัคร 

1.องค�กรปกครองส�วนท1องถ่ินจัดทํา
กําหนดการรับสมัครและออกคําสั่ง
แต�งต้ังคณะกรรมการรับสมัครเสนอ
ผู1บริหารท1องถ่ินพิจารณาและประชุม
ชี้แจงผู1 ท่ีเ ก่ียวข1องให1ทราบถึงแนว
ทางการรับสมัคร 
2.สถานศึกษาสํารวจข1อมูลเด็กท่ีมี
คุณสมบัติตามเกณฑ� 
3.สถานศึกษาจัดทําหนังสือแจ1งให1
ผู1ปกครองเด็กทราบเก่ียวกับการรับ
สมัคร 

 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

 
1 วัน 

งานการศึกษา
ศูนย�พัฒนาเด็ก
เ ล็ ก อ ง ค� ก า ร
บ ริ ห า ร ส� ว น
ตํ า บ ล ห น อ ง
ปรือ 

 

2. ข้ันตอนการจัดทํา
ประกาศรับสมัคร 

สถานศึกษาจัดทําประกาศรับสมัคร
เสนอหัวหน1าสถานศึกษา/ผู1ท่ีได1รับ
มอบหมายลงนาม 

1 วัน ศูนย�พัฒนาเด็ก
เ ล็ ก อ ง ค� ก า ร
บ ริ ห า ร ส� ว น
ตํ า บ ล ห น อ ง
ปรือ 

 

3 ข้ั น ต อ น ก า ร
ประชาสัมพันธ�การ
รับสมัคร 

สถานศึกษาประชาสัมพันธ�การรับ
ส มัครผ� านช�องทางต� า งๆ  ไปยั ง
บ1านเรือนประชาชน หน�วยงาน
ราชการ  บริษัท ห1าง/ร1าน ได1แก� 

- ป=ายประชาสัมพันธื 
- หอกระจายข�าว 
- เว็บไซด� 
- ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ� ท า ง สื่ อ

ออนไลน� เช�น facebook 
- แผ�นพับ 
- จดหมาย 

 

5 วัน งานการศึกษา 
ศูนย�พัฒนาเด็ก
เ ล็ ก อ ง ค� ก า ร
บ ริ ห า ร ส� ว น
ตํ า บ ล ห น อ ง
ปรือ 

 



 

 

 

 

 

4 ข้ั น ต อ น ก า ร รั บ
สมัคร 

1.ผู1ปกครองขอรับเอกสารการสมัคร 
ณ ศูนย� พัฒนา เ ด็ก เล็ กองค� การ
บริหารส�วนตําบลหนองปรือ หรือ
ด า ว น� โ ห ล ด จ า ก เ ว ป ไ ซ ด� 
www.htttp://nongpruesao.go.th 
2.ผู1ปกครองกรอกข1อมูลใบสมัคร 
3.รับบัตรคิวตามลําดับ 
4 .ผู1 ปกครองยื่ น ใบส มัครพร1 อม
หลักฐานการสมัคร 
5.เจ1าหน1าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผู1สมัครเพ่ือเสนออนุมัติ 

 3 วัน ศูนย�พัฒนาเด็ก
เ ล็ ก อ ง ค� ก า ร
บ ริ ห า ร ส� ว น
ตํ า บ ล ห น อ ง
ปรือ 

 

5 ข้ั น ต อ น ก า ร
พิจารณาผลการรับ
สมัคร 

1.หั วหน1 าสถานศึกษาพิจารณา
อนุมัติ(กรณีคุณสมบัติเป�นไปตาม
ประกาศ) 
2.ผู1บริหารท1องถ่ินพิจารณาอนุมัติ
( ก ร ณี คุณส ม บั ติ ไ ม� เ ป� น ไ ปต า ม
ประกาศ เช�น ภูมิลําเนาของผู1สมัคร
อยู�นอกเขตบริการ เป�นต1น) 

 1 วัน ศูนย�พัฒนาเด็ก
เ ล็ ก อ ง ค� ก า ร
บ ริ ห า ร ส� ว น
ตํ า บ ล ห น อ ง
ปรือ 

 

6 ข้ันตอนการแจ1งผล
การพิจารณา 

1.สถานศึกษาจัดทําและปQดประกาศ
ผลการคัดเลือก ณ ศูนย�พัฒนาเด็ก
เล็กองค�การบริหารส�วนตําบลหนอง
ปรือ 
2.รายงานผลการรับสมัครเด็กให1
องค�การบริหารส�วนตําบลหนองปรือ
ทราบและประชาสัมพันธ� 
3.สถานศึกษาแจ1งผลการประกาศ
ทางหนังสือ/เว็บไซด� อบต.หนอง
ปรือ 
4 .ส� งประกาศให1 เจ1 าหน1 า ท่ีฝe าย
ทะเบียนลงทะเบียนรับเด็ก 

1 วัน ศูนย�พัฒนาเด็ก
เ ล็ ก อ ง ค� ก า ร
บ ริ ห า ร ส� ว น
ตํ า บ ล ห น อ ง
ปรือ 
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แผนผังกระบวนการบริหารงานรับสมัครเด็กก�อนวยัเรียน 
 
ข้ันตอนการรับสมัครนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

กองการศกึษาฯ อบต.หนองปรือ 

จดัทํากําหนดการรับเด็ก 

อบต.หนองปรือพิจารณา ศนูย์พฒันาเดก็เลก็ อบต.

หนองปรือจดัทําประกาศรับ

สมคัร 

ประชาสมัพนัธ์ประกาศรับ

สมคัรเด็ก 

หวัหน้าสถานศกึษาลงนาม 

รับสมคัร 

พิจารณาผลการรับสมคัร 

สถานศกึษาจดัทําประกาศ

และปิดผลการรับสมคัร 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

- การรับสมคัร 

- กรอกใบสมคัร 

- รับบตัรคิว 

- ยื.นใบสมคัรและ

หลกัฐาน 

- เจ้าหน้าที.ตรวจสอบ

คณุสมบตั ิ

แจ้งผลการพิจารณาให้

ผู้ปกครองทราบ 

เจ้าหน้าที.ทะเบียนลงทะเบียนรับเด็กใหม ่

จดัสง่บญัชีรายชื.อพร้อมข้อมลูให้ฝ่ายจดัทํา

ข้อมลูลงข้อมลูในระบบและจดัทําเป็น

ไฟล์ข้อมลูเพื.อบนัทกึไว้เป็นหลกัฐาน 

เจ้าหน้าที.ในคําสั.งลงข้อมลูในระบบ 

และทําไฟล์ข้อมลูเสร็จสิ 8นจดัทําบนัทกึ

รายงานหวัหน้าสถานศกึษา 

- อบต.หนองปรือจดัทํา

กําหนดการและแตง่ตั 8ง

คณะกรรมการรับสมคัรเด็ก 

-สถานศกึษาสาํรวจเด็กใหม ่

- สถานศกึษาสง่หนงัสอืแจ้ง

ผู้ปกครอง 
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ข้ันตอนและระยะเวลาการให�บริการ 

1.ผู1ปกครองนําหลักฐานประกอบการสมัครยื่นต�อเจ1าหน1าท่ี 

2.เจ1าหน1าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร 

3.ยื่นใบสมัครและใบมอบตัว เช�น สําเนาสูติบัตร,สําเนาทะเบียนบ1านของนักเรียนและผู1ปกครองและ
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู1ปกครอง 

4.พิจารณาคุณสมบัติ 

5.ประกาศผลการรับสมัคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ขั้นตอนและระยะการให�บริการ 
 

ย่ืนใบสมัคร  

1 นาที 

ตรวจสอบหลักฐาน 
3 นาที 
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รายการเอกสารที่ใช�ในการรับสมัครเด็กก�อนวัยเรียน 

เอกสารฉบับจริงพร1อมสําเนา 

ท่ี รายการ จํานวน หมายเหตุ 
1 ใบสมัครเข1ารับการศึกษา 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ1วน**เจ1าหน1าท่ี

ตรวจสอบทุกครั้ง 
2 ทะเบียนประวัตินักเรียน 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ1วน**เจ1าหน1าท่ี

ตรวจสอบก�อนรับเอกสารทุกครั้ง 
3 สูติบัตร(หากไม�มี)กรณีไม�มีให1เรียกหนังสือ

รับรองการเกิด 
1 ฉบับ ฉบับสําเนาให1มารดา/บิดา/ผู1ปกครองเป�นผู1

ลงนามรับรองสําเนา**ในข้ันแรกให1มารดา
เป�นผู1รับรอง 

4 ทะเบียนบ1านของผู1สมัครและของบิดาและ
มารดา/ผู1ปกครอง 
 

3 ฉบับ ฉบับสําเนาของผู1สมัครให1มารดา/บิดา/
ผู1ปกครองเป�นผู1ลงนามรับรองสําเนา**ใน
ข้ันแรกหากมีมารดาให1มารดาเป�นผู1
รับรอง**ส�วนทะเบียนบ1านของมารดา/
บิดา/ผู1ปกครองให1เจ1าตัวเป�นผู1รับรอง 

5 บัตรประจําตัวของประชาชนของบิดาและ
มารดา/ผู1ปกครอง 

2 ฉบับ บิดา/มารดา/ผู1ปกครองเป�นรับรองสําเนา
ถูกต1อง 

6 ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ(ถ1ามี) 
**เปลี่ยนก่ีครั้งก็ต1องเอามาแนบทุกคนท่ี
เปลี่ยน*** 

 บิดา/มารดา/ผู1ปกครองเป�นผู1รับรองสําเนา
ถูกต1อง 

7 ใบรับรองแพทย�(ถ1ามี) 1 ฉบับ  
8 ภาพถ�ายของผู1สมัคร จํานวน 3 รูป ขนาด

ตามท่ีองค�การบริหารส�วนตําบลหนองปรือ
กําหนด 

1 ชุด บิดา/มารดา/ผู1ปกครองเป�นผู1รับรองสําเนา
ถูกต1อง 

9 ใบมอบตัว  กรอกเอกสารครบถ1วน**เจ1าหน1าท่ี
ตรวจสอบก�อนรับเอกสารทุกครั้ง/มอบ
หลักฐานในวันส�งมอบตัวเด็ก 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

  
 


