
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือมาตรฐานการให้บริการ 

งานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังบาล 
อำเภอหล่มเก่า จังหวัดเพชรบูรณ์ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือมาตรฐานการให้บริการงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังบาล 

**************************************************** 
ขั้นตอนการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรยีนเขา้รับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พฒันาเด็กเล็ก 

สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลวังบาล อำเภอหล่มเกา่ จังหวัดเพชรบูรณ์ 
  การจัดทำคู ่มือมาตรฐานการให้บริการงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การ
บริหารส่วนตำบลวังบาล  เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญ ที่จะทำให้องค์กร
เจริญก้าวหน้าไปในทางที่ดีดังนั้น  เพื่อเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
สังกัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังบาล  เป็นไปด้วยความระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ข้ันตอน
การปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กรในทิศทางเดียวกัน 
และเป็นเครื่องมือในการกำกับพฤติกรรมการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน จึงจัดทำ
คู่มือมาตรฐานการให้บริการงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการ 
 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลวังบาล ตำบลวังบาล อำเภอหล่มเก่า จังหวัดเพชรบูรณ์  

 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลวังบาล 
โดยศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จำนวน 2 แห่ง คือ 

1) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.วังบาล 
2) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านทับเบิก 

 

3. พ้ืนท่ีให้บริการ : เขตพื้นที่บริการองค์การบริการส่วนตำบลวังบาล ทั้ง 17 หมู่บ้าน 
1) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.วังบาล 
2) ศูนย์พัฒนาเด็กบ้านทับเบิก 

 

4. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 
              1) เพื่อให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลวังบาล  มีคู่มือการปฏิบัติงานที่

ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม / กระบวนงานต่าง ๆ 
ของหน่วยงานและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที ่มุ ่งไปสู ่การบริการให้มีคุณภาพทั่วทั ้งองค์กร อย่างมี
ประสิทธิภาพเกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุ
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน 

2) เพื ่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู ้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่
สามารถศึกษา และใช้คู่มือการปฏิบัติงานเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ 
 
 



 
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ  ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพื่อของรับบริการที่
ตรงกับความต้องการ 
                     3)  เพื ่อใช้เป็นคู ่มือในการกำกับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทุก
ขั ้นตอนตลอดจนเป็นแนวทางในการศึกษาขั ้นตอนการปฏิบัติงานที ่เกี ่ยวข้อง และนำไปใช้ในการปรับปรุง      
และพัฒนางานต่อไป 

 

5. ขอบเขต :  
 คู่มือมาตรฐานให้บริการงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมฉบับนี้ มีเนื้อหาสาระใน
ภาพรวมของงานการบริการงานทั่วไปเกี่ยวกับการจัดการศึกษา ในเรื่องของการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับ
การเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลวังบาล  โดยมีลำดับขั้นตอนและ
วิธีการในการสมัครให้เป็นไป  ตามระยะเวลาที่กำหนดให้สมัครเด็กได้จำนวน 2 ครั้ง ดังนี้ 
 ครั้งที่  1  รับสมัครก่อนวันที่ 16 พฤษภาคม  ของปีการศึกษา  (ให้นับอายุเกิดถึงวันที่ 16  
พฤษภาคม ของปีการศึกษาน้ัน)  โดยรับสมัครตั้งแต่วันที่ 1 มีนาคม ถึงวันที่  30 เมษายน  ของทุกปี 
  ครั้งที่  2  รับสมัครก่อนวันที่ 1 พฤศจิกายน  ของปกีารศึกษา  (ให้นับอายุเกิดถึงวันที่ 1 
พฤศจิกายน  ของปีการศึกษาน้ัน)  โดยรับสมัครตัง้แต่วันที่ 1 – 31  ตุลาคม ของทุกปี 
 

6. คำจำกัดความ : 
 ผู้บริการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังบาล 

           หัวหน้าสถานศึกษา หมายถึง ผู้ที่ได้รบัการแตง่ตั้งจากผูบ้รหิารท้องถ่ินให้รบัผิดชอบบรหิาร
สถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบรหิารสว่นตำบลวังบาล 
  ครูและผู้ดูแลเด็ก  หมายถึง ผูท้ี่ได้รับการแต่งตัง้ให้ปฏิบัติการสอนภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ  หมายถึง บุคคลผู้ดำรงตำแหน่งครูหรือผู้ดูแลเด็กและได้แต่งตัง้
ให้ตรวจคุณสมบัติการรบัสมัครใน ศพด. สงักัดองค์การบริหารส่วนตำบลวังบาล 
  เด็กก่อนวัยเรียน หมายถึง เด็กที่มอีายุระหว่าง 2 – 5 ปี 
  สถานศึกษา หมายถึง ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลวังบาล 
 

7. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ : 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลวังบาล มีลักษณะงานในการ

บริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้บริการด้านการจัดการเรียนการสอนกับครูและให้คำปรึกษา 
แนะนำเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ข้ันตอนการดำเนินงานกับบุคลากรในหน่วยงานภายใน ตลอดจนให้บริการข้อมูลทาง
การศึกษาแก่หน่วยงานภายนอก 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีล ักษณะงานการให้บร ิการเตร ียมความพร้อมให้แก่เด็กเล็กโดยจัด
ประสบการณ์การ การเรียนการสอนและส่งเสริมพัฒนาการพัฒนาการทั้ง 4 ด้าน ด้านร่างกายจิตใจ สังคม 
อารมณ์และสติปัญญา  งานแนะแนวการศึกษาให้กับผู้สนใจในการส่งบุตรหลานเข้าศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   

 
 
 
 
 



8. หน้าท่ีความรับผิดชอบ : 
   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลวังบาลมีหน้าที่  และความ

รับผิดชอบในการควบคุม กำกับ  ดูแล ติดตาม  และตรวจสอบการบริหารจดัการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเลก็ใน
สังกัด  เพื่อให้การบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีคุณภาพตามมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย
แห่งชาติ 

 

9. ช่องทางการบริการ : 
ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลวังบาล จำนวน  2 แห่ง ดังนี้ 
1. ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็ อบต.วังบาล  โทร 082 – 880 – 3158 
2. ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็บ้านทบัเบิก    โทร 098 – 798 – 1094 

                     ระยะเวลาการเปิดใหบ้รกิาร : เปิดบรกิารวันจันทร์ถึงวันศุกร์ ( ยกเว้นวันหยุดราชการ )        
ตั้งแต่ เวลา  08.30 – 16.30 น. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
รายละเอียดและขั้นตอนการดำเนินงาน 

กระบวนงานการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเขา้รับการเตรียมความพร้อม จำนวน 5 ขั้นตอน 
 

ลำดับที ่ ข้ันตอน 

 

รายละเอียด ผู้รบัผิดชอบ หมายเหต ุ

1 ข้ันตอนจัดทำกำหนดการ
รับสมัครเด็กเล็ก 

1) ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็จัดทำ กำหนดการ
รับสมัครเด็กเล็ก 
2) จัดทำคำสัง่แต่งตั้ง คณะกรรมการ  
รับสมัครเด็กเล็ก 
3) ประชุมช้ีแจงผูเ้กี่ยวข้องให้ ทราบถงึ
แนวทางการรับสมัครเด็กเล็ก 
4) สำรวจข้อมูลเด็กทีม่ีคุณสมบัติตาม
เกณฑ ์

 

-ศพด.อบต.วังบาล 
-ศพด.บ้านทับเบิก 

 

2 ข้ันตอนการจัดทำประกาศ
รับสมัครเด็กเล็ก 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
จัดทำประกาศรับสมัครเด็กเล็กเสนอ
ผู้บริหารท้องถ่ินลงนาม 

 

กองการศึกษา ฯ  

3 ข้ันตอนการประชาสัมพันธ์
การรบัสมัครเด็กเล็ก 

ประชาสมัพันธ์การรับสมัครเด็กเลก็ผ่าน
ช่องทาง ต่าง ๆ เช่น 

 

-ศพด.อบต.วังบาล 
-ศพด.บ้านทับเบิก 

 

4 ข้ันตอนการรบัสมัครเดก็
เล็ก 

1.ผู้ปกครองขอรบัเอกสารการสมัคร ณ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็สงักัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบลวังบาล 
2.ผู้ปกครองกรอกข้อมลูในสมัคร 
3.ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐาน
การสมัคร 
4.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผู้สมัคร เพื่อเสนออนุมัต ิ
 
 

-ศพด.อบต.วังบาล 
-ศพด.บ้านทับเบิก 

ครั้งที่ 1 (1 
มี.ค.- 30 
เม.ย. ของ
ทุกป ี
ครั้งที่ 2 (1-
31 ต.ค.  
ของทุกป ี) 

5 ข้ันตอนการพิจารณาผล
การรบัสมัคร/แจง้ผลการ
พิจารณา 

1. คณะกรรมการรับสมัคร พจิารณา 
2. จัดทำประกาศรายช่ือ 
3. แจ้งผลใหผู้้ปกครองทราบ 
4. ส่งประกาศให้เจ้าหน้าทีฝ่่าย ทะเบียน
ลงทะเบียนรบัเด็ก 

 

-ศพด.อบต.วังบาล 
-ศพด.บ้านทับเบิก 

 

 
 

 
 
 

 



แผนผังกระบวนการบรหิารงานข้ันตอนการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนทีจ่ะเข้ารับการเตรียมความพร้อม            
และสง่เสรมิพัฒนาการในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลวังบาล 

************************************ 
ขั้นตอนการรับสมัคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
จัดทำกำหนดการรับสมัคร - ศพด.จัดทำกำหนดการรับสมัครเด็ก 

- ศพด.สำรวจเด็กใหม่ 

อบต.วังบาล พิจารณา 
จัดทำประกาศรับสมัครเด็กเล็ก 

อบต.วังบาล ประชาสัมพันธ์ 

การรับสมัครเด็กเล็ก 
ศพด.อบต.วังบาล 

รับสมัครเด็กเล็ก 
ศพด.บ้านทับเบิก 

รับสมัครเด็กเล็ก 

- รับใบสมัคร 
- กรอกใบสมัคร 
- ยื่นใบสมัครและหลักฐาน 
- จนท.ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

 

- พิจารณาผลการรับสมัครเด็ก 
- แจ้งผลการพิจารณาให้ 
-ผู้ปกครองทราบ 
 

 

- รับใบสมัคร 
- กรอกใบสมัคร 
- ยื่นใบสมัครและหลักฐาน 
- จนท.ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ศพด.อบต.วังบาล 

ลงทะเบียนรับเด็กใหม่ 

 

ศพด.บ้านทับเบิก 

ลงทะเบียนรับเด็กใหม่ 

- พิจารณาผลการรับสมัครเด็ก 

- แจ้งผลการพิจารณาให้ 
-ผู้ปกครองทราบ 

ส่งข้อมูลให้ อบต.วังบาล 

กองการศึกษา ฯ 

อบต.วังบาล  ประกาศ 
รายชื่อเด็กใหม่ ส่งข้อมูลให้ อบต.วังบาล 

กองการศึกษา ฯ 

จนท.ลงข้อมูลในระบบ LEC 
และรายงาน  



ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
1. ผู้ปกครองนำหลกัฐานประกอบการสมัครยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร 
3. ยื่นใบสมัครและมอบตัว เช่น สำเนาสูติบัตร , สำเนาทะเบียนบ้านของเดก็เล็ก และของ

ผู้ปกครอง และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูป้กครอง 
4. พิจารณาคุณสมบัต ิ
5. ประกาศผลการรับสมัคร 

 
ผังและขั้นตอนระยะเวลาการให้บริการ 

 

 

รายการเอกสารท่ีใช้ในการรับสมคัรเด็กเล็ก 

ท่ี รายการ จำนวน หมายเหต ุ

1 ใบสมัครเข้ารบัการศึกษา 1 ชุด - กรอกเอกสารครบถ้วน 
- (จนท. ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุกครัง้) 

 

2 ทะเบียนประวัติเด็กเล็ก 1 ชุด - กรอกเอกสารครบถ้วน 
- (จนท. ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุกครัง้) 

 

3 สูติบัตร  1 ฉบับ - ให้บิดา /มารดา /ผูป้กครอง เปน็ผูล้งนาม 
รับรอง  สำเนาสูติบัตร 

4 ทะเบียนบ้านของเด็กเล็กและ
ของบิดาและมารดา หรือ
ผู้ปกครอง 

1 ชุด - รับรองสำเนาทกุฉบบั 
- สำเนาของเด็กเล็กให้บิดา/มารดา/ผูป้กครอง

เป็นผู้ลงนามรบัรองสำเนา 
- สำเนาทะเบียนบ้านของบิดา/มารดา/

ผู้ปกครอง ใหเ้จ้าตัวเป็นผูร้ับรอง 
 

5 ใบสำคัญการเปลี่ยนช่ือ – สกลุ 
ของเด็ก ( ถ้ามี ) 

 - บิดา / มารดา /ผู้ปกครองเป็นผู้รบัรอง
สำเนาถูกต้อง 

6 ภาพถ่ายของเด็ก ขนาด 1 นิ้ว 3 รูป  

7 ใบมอบตัว 1 ชุด - กรอกเอกสารครบถ้วน 
- (จนท. ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุก ครั้ง/

มอบ หลักฐานในวันสง่มอบตัวเด็ก) 
 

8 สมุดบันทึกการได้รับวัคซีน 1 ชุด - บิดา/มารดา/ผู้ปกครอง เป็นผูร้บัรองสำเนา
ถูกต้อง 

 

 

ยื่นใบสมัคร ตรวจสอบหลักฐาน 


