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ค าน า 
 

เทศบาลต าบลล าสินธุ์ โดยกองการศึกษา ได้จัดท าคู่มือการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียม
ความพร้อมของศูนย์ พัฒนาเด็กเล็ก สั งกัด เทศบาลต าบลล าสินธุ์  เล่มนี้ขึ้น  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ ใน               
การปฏิบัติงานในการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ซึ่งจะท าให้ผู้ปกครอง ประชาชน
ทั่วไป ได้ทราบถึงหลักเกณฑ์ข้อก าหนด และรายละเอียดต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการรับ สมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้า
เรียน อีกท้ังยังเป็นการลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายกรณีที ่เจ้าหน้าที่ไม่สามารถ
ปฏิบัติงานได้เจ้าหน้าที่ อ่ืนๆ สามารถด าเนินการรับสมัครแทนกันได้ท าให้ผู้ที่มาติดต่อไม่เสีย โอกาส และ
เสียเวลาในการรับสมัคร อีกทั้งยังเป็นการบริการอ านวยความสะดวก และเป็นการแจ้งข้อมูลข่าวสารให้  
ประชาชนทราบอีกด้วย ซึ่งจะท าให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ เป็นไปด้วยความ
สะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ คู่มือเล่มนี้ได้อธิบายถึงหลักเกณฑ์รายละเอียด และข้ันตอนการ
ด าเนินงานการรับสมัครเด็ก ก่อน วัยเรียนเข้าเตรียมความพร้อมซึ่งท าให้การปฏิบัติงานเป็นแนวทางเดียวกัน 
และไม่เป็นการเลือกปฏิบัติเกิดความเป็น ธรรมในการรับบริการ ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะมี
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานไม่มากก็น้อย หากมี ความผิดพลาดประการใด ผู้จัดท าต้องขออภัยมา ณ ทีนี่ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  
กระบวนงานการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมพร้อม  

ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัด เทศบาลต าบลล าสินธุ์ 
************************************* 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัด  
                         เทศบาลต าบลล าสินธุ์  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : งานบริหารการศึกษา กองการศึกษา  
3. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
4. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :  

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542  
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา

พ.ศ. 2548  
3) คู่มือประชาชน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา สังกัด องค์กร

ปกครองส่วน ท้องถิ่น  
4) มาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5) มาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ 
6) คู่มือ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัด เทศบาลต าบลล าสินธุ์  

5. พื้นที่ให้บริการ: ต าบลล าสินธุ์  
6. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ  

6.1 เพ่ือให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดเทศบาลต าบลล าสินธุ์ มีการคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่าง
เป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน 
และสร้าง มาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้ง องค์กรอย่างมีประสิทธิภาพเกิดผลงานที่
ได้มาตรฐานเป็นไป ตามเป้าหมายได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนงาน  

6.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่พัฒนาให้การ
ท างานเป็น มืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรรวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ  

6.3 เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการก ากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ได้ทุกขั้นตอน
ตลอดจนเป็น แนวทางในการศึกษาขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง และน าไปใช้ใน การปรับปรุงและพัฒนา
งานต่อไป  

 



7. ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีเนื้อหาสาระในภาพรวมของงานการบริหารการศึกษา ในเรื่องของการรับ

สมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เทศบาลต าบลล าสินธุ์ โดยมีล าดับ
ขั้นตอน และวิธีการในการรับสมัคร ให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด คือ 1 ปีการศึกษา เริ่มตั้งแต่วันที่ 16 
พฤษภาคม – 15 พฤษภาคม ของปีถัดไป 
8. ค าจ ากัดความ  

ผู้บริหารท้องถิ่น  หมายถึง นายกเทศมนตรีต าบลล าสินธุ์  
เด็กก่อนวัยเรียน หมายถึง เด็กท่ีมีอายุระหว่าง 2 ปี ถึง 5 ปี  
สถานศึกษา หมายถึง ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัด เทศบาลต าบลล าสินธุ์ 

9. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
กองการศึกษา มีลักษณะงาน ในการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งาน แนะ  แนว

การศึกษาให้กับผู้สนใจในการส่งบุตรหลานเข้าศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รับสมัคร เข้าศึกษา ให้บริการด้าน
การเรียน การสอนกับครู และให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ขั้นตอนการด าเนินงานกับบุคลากรใน
หน่วยงานภายใน ตลอดจนให้บริการข้อมูลทางการศึกษา แก่หน่วยงานภายนอก 
10. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุม ก ากับ ดูแล ติดตาม 
และ ตรวจสอบการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ในสังกัด เทศบาลต าบลล าสินธุ์ เพ่ือให้การ
บริหารจัด การศึกษาของ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
11. ช่องทางการบริการ  

สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก : สังกัด เทศบาลต าบลล าลินธุ์ โทร .0847486694 ระยะเวลา
เปิดให้บริการ เปิดบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ ตั้งแต่เวลา  ่ เวลา 08.30 – 16.30 น. เว้นวันหยุดราชการ 
12. กระบวนงานการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อม 

 
ที ่

 
ประเภทขั้นตอน 

 
รายละเอียดขั้นตอน 

 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
หมาย
เหตุ 

1 ขั้นตอนจัดท า 
ก าหนดการรับ
สมัคร 

1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงานรับ นกัเรียนและ 
ประชุมชี้แจงผู้ที่เก่ียวข้อง ให้ทราบถึงแนว 
ทางการรับนักเรียน และวิธีรบั  
2) สถานศึกษาประสานงานกับงานทะเบียน 
และบัตรด าเนินการส ารวจข้อมูลประชากร วัย
เรียนในเขตพื้นที่ที่มีอายุถึงเกณฑ์เข้า  
3) สถานศึกษาจัดท าหนังสือแจง้ให้ ผู้ปกครอง
ทราบโดยผู้บริหารท้องถิ่น เป็นผู้ ลงนาม  
4) สถานศึกษาจัดท าก าหนดการรับสมัคร 
เสนอที่ประชุมหัวหนา้ส่วนราชการเพื่อให้ 
ผู้บริหารท้องถิ่น พิจารณา 

5 วัน ศพด.บ้านล าสินธุ ์  

 



 
ที ่

 
ประเภทขั้นตอน 

 
รายละเอียดขั้นตอน 

 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

2 ขั้นตอนการจัดท า 
ประกาศรับสมัคร 

สถานศึกษาจัดท าประกาศรับสมัคร
ให้ ผู้บริหารท้องถิ่น ตาม
ก าหนดการรับสมัคร พร้อมจัดท า
เอกสารใบสมัคร 

1 วัน ศพด.บ้านล าสินธุ ์  

3 ขั้นตอนการ 
ประชาสัมพนัธ์การรับ 
สมัคร 

สถานศึกษาด าเนนิการ
ประชาสัมพนัธ์การ รับสมัครผ่าน
ช่องทางตา่งๆ ไปยงับา้นเรือน 
ประชาชน สถาบันการศึกษา 
หน่วยงานราชการ บริษัท ห้างรา้น 
ได้แก ่- ป้ายประชาสัมพนัธ ์- หอ
กระจายข่าว - เว็ปไซต์
www.lumsin.go.th - 
ประชาสัมพนัธ์ทาง facebook -  
จดหมาย ฯลฯ 

10-15 วัน ศพด.บ้านล าสินธุ ์  

4 ขั้นตอนการรับ สมัคร ผู้ปกครองติดต่อขอรับเอกสาร การ
สมัครที่ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัด
เทศบาลต าบลล าสินุ์ หรือ ดาวน์
โหลด ใบสมัคร จาก 
http://www.lumsingo.th - 
ผู้ปกครองกรอกข้อมูลในใบสมัคร - 
ผู้ปกครองเตรียมหลักฐานการสมัคร 
- ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อม
หลักฐาน 

10-15 วัน ศพด.บ้านล าสินธุ ์  

5 ขั้นตอนการ พิจารณา
ผล การรับสมัคร 

1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติ
และ เอกสารการสมัคร 2) 
สถานศึกษาจัดส่งรายชื่อผูผ้่านการ 
คัดเลือกให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น จัดท าประกาศรายชื่อผูม้ี
สิทธิ์เข้าเรียน 

7 วัน   

6 ขั้นตอนการแจ้งผลการ 
พิจารณา 

1) สถานศึกษาแจง้ผลการพิจารณา
ทาง โทรศัพท ์ 
2) สถานศึกษาแนะน าก าหนดวนั 
รายงาน ตัวและวันเปิดเรียน 
 3 ) ส่งประกาศให้เจ้าหนา้ที่
ผู้รับผิดชอบงาน ทะเบียนและ
ประมวลผลเพื่อจัดท าทะเบียน 

   



13. ผังกระบวนงาน 
                                           ขั้นตอนการรับนักเรียน 
 
      
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษา
จัดท าก าหนด 
การรับเด็ก 

สถานศึกษางานทะเบียนและบัตร 
ส ารวจประชากรวัยเรียนที่อายุถึง

เกณฑ์ 

เสนอ อปท. 
สถานศึกษาจัดท า
ประกาศรับสมัคร 

เสนอ
ผู้บริหาร
ลงนาม 

ประชาสัมพันธ์/ประกาศ
รับสมัคร 

รับสมัคร 

ตรวจสอบเอกสารการ
สมัคร 

ประกาศรายช่ือผู้ผ่าน
การคัดเลือก 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

แจ้งผลการพิจารณา/เสนองาน
ทะเบียนจัดท าทะเบียนนักเรียน 



14. รายการเอกสารประกอบการยื่นค าขอ 
 
ที ่

รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐเป็นผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

 
จ านวน
ส าเนา 

 
หน่วยนับ 
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1 สูติบัตรของผู้สมัคร 
(กรณี ไม่มีให้เรียก 
หนังสือรับรอง การเกิด 

/ 1 1 ชุด บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครอง ลงนาม
รับรอง ส าเนาถูกต้อง 

2 ทะเบียนบ้านของ
ผู้สมัคร และของบิดา
และมารดา หรือ
ผู้ปกครอง 

/ 1 1 ชุด บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครอง ลงนาม
รับรอง ส าเนาถูกต้อง 

3 บัตรประจ าตัว
ประชาชน ของบิดา
และมารดา หรือ 
ผู้ปกครอง 

/ 1 1 ชุด บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครอง ลงนาม
รับรอง ส าเนาถูกต้อง 

4 ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ / 1 1 ชุด บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครอง ลงนาม
รับรอง ส าเนาถูกต้อง 

5 ภาพถ่ายของ ผู้สมัคร
ตาม ขนาดที่องค์กร
ปกครอง ส่วนท้องถิ่น 
ก าหนด 

/ 1 - ชุด - 

 

15. ค่าธรรมเนียม  
: ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

16. ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการบริการ  
- ที่ท าการเทศบาลต าบลล าสินธุ์ 134 หมู่ที่ 8 ต าบลล าสินธุ ์อ าเภอศรีนครินทร์ จังหวัดพัทลุง 

รหัสไปรษณีย ์93000 ทางเว็ปไซต์ http://www.lumsin.go.th กองการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
ตัวอย่างแบบฟอร์มต่างๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 


