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 เทศบาลต าบลหนองแวงแก้มหอม  
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ค าน า 

คู่มือการปฏิบติัราชการกองการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม ฉบบัน้ี เป็นคู่มือการปฏิบติัราชการ  

ซ่ึงเทศบาลต าบลหนองแวงแกม้หอม ไดจ้ดัท าข้ึนเพื่อขา้ราชการ และลูกจา้งผูรั้บผิดชอบ งานกองการศึกษา 

ศาสนา และวฒันธรรม ใช้ศึกษา และน าไปปฏิบติังาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงาน ของกอง

การศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม  

คู่มือการปฏิบติัราชการกองการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม เทศบาลต าบลหนองแวงแก้มหอม   

ไดแ้สดงให้เห็นถึงขั้นตอน ในการปฏิบติังาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อก าหนดเป็น

มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบติังานของข้าราชการ และลูกจ้าง กองการศึกษา ศาสนา          

และวฒันธรรม ใหบ้รรลุตามขอ้ก าหนดท่ีส าคญั ซ่ึงตอบสนองต่อความตอ้งการ ของผูรั้บบริการ และผูมี้ส่วน

ไดส่้วนเสียส าคญั  

คณะผู ้จ ัดท าหวงัเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการ และลูกจ้าง ผู ้รับผิดชอบกองการศึกษา ศาสนา              

และวฒันธรรม เทศบาลต าบลหนองแวงแก้มหอม จะได้น าคู่มือการปฏิบัติราชการ ฉบับน้ี ไปศึกษา          

และน ามาใช้ในการปฏิบติังานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามหน้าท่ีของเทศบาลต าบลหนองแวงแก้ม

หอม ท่ีไดร้ะบุไวใ้น ขอ้บญัญติัเทศบาล  

 

กองการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม  

    เทศบาลต าบลหนองแวงแกม้หอม  

30 มีนาคม 2566 
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คู่มือการปฏบัิติงาน กองการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม 

การจดัท าคู่มือการปฏิบติัราชการของกองการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม เทศบาลต าบลหนองแวง

แกม้หอม  เน่ืองจากการอยู่ร่วมกนัของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคญั ท่ีจะท าให้องค์กรเจริญกา้วหน้า  

ไปในทิศทางท่ีดี ดงันั้น เพื่อเป็นเคร่ืองมือในการก ากบัการปฏิบติังานราชการของกองการศึกษา ศาสนา   

และวฒันธรรม เป็นไปดว้ยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกตอ้ง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตอ้งการของ

ประชาชนไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ และผูป้ฏิบติังานไดท้ราบ และเขา้ใจการปฏิบติังาน ขั้นตอนการปฏิบติังาน

ท่ีถูกตอ้งให้สอดคลอ้ง กบันโยบาย วิสัยทศัน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององคก์ร ในทิศทางเดียวกนั และเป็น

เคร่ืองมือในการก ากบัพฤติกรรม การอยูร่วมกนัของบุคลากรในองคก์รใหเ้ป็นแบบแผนเดียวกนั  

อีกทั้งยงัเป็นตวัวดัประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของการปฏิบติังานของพนกังานในกอง และการ

พิจารณาเล่ือนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบการส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ                     

การปฏิบติังานด้วย ความซ่ือสัตย ์สุจริต โดยยึดหลกัธรรมาภิบาลการจดัระเบียบให้กบัองค์กร การสร้าง

คุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวญั และก าลงัใจให้แก่เจ้าหน้าท่ี และส่งเสริมให้บุคลากร           

มีความก้าวหน้าในหน้าท่ีการงาน กองการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม จึงออกคู่มือเป็นแนวทางการ

ปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน  ตามลักษณะงานของแต่ฝ่าย ในสังกัดกองการศึกษา ศาสนา                 

และวฒันธรรม ดงัน้ี  

กองการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 3 งาน ดงัน้ี  

1. งานบริหารการศึกษา  

2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม  

3. งานกิจการโรงเรียน  

วตัถุประสงค์ 

วตัถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

 1.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบติัราชการให้เป็นไปตามมาตรฐาน และแบบแผนเดียวกนั 

 2.  ผูป้ฏิบติังานทราบและเขา้ใจวา่ควรท าอะไรก่อนและหลงั  

3.  ผูป้ฏิบติังานทราบวา่ควรปฏิบติังานอยา่งไร เม่ือใด กบัใคร  

4.  เพื่อใหก้ารปฏิบติังานสอดคลอ้งกบันโยบาย วสิัยทศัน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององคก์ร  
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5.  เพื่อใหผู้บ้ริหารติดตามงานไดทุ้กขั้นตอน 

6.  เป็นเคร่ืองมือในการประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการปฏิบติังานของพนกังาน       

ในองคก์ร  

7.  เป็นเคร่ืองมือในการตรวจสอบการปฏิบติังานของแต่ละฝ่าย 

 8.  เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยูร่วมกนัในกองการศึกษาฯ ไดอ้ยา่งมีความสุข  

9.  เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีในกองการศึกษาฯ  

10.  เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบติัราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นท่ีไดอ้ยา่งดี 

 

ขอบเขต 

การจดัท าคู่มือปฏิบติังาน เพื่อให้ขา้ราชการ พนกังานจา้งตามภารกิจ พนกังานจา้งทัว่ไปรวมไปถึง 

พนกังานท่ีปฏิบติัหน้าท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบติังาน ในสังกดักองการศึกษา 

ศาสนา และวฒันธรรม ให้สอดคลอ้งกบักฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั หนงัสือสั่งการ มติหลกัเกณฑ์ ค  าสั่ง

ตามหน้าท่ีความ รับผิดชอบของแต่ละฝ่าย และวิธีการปฏิบติังานท่ีครอบคลุม ตั้งแต่ขั้นตอนเร่ิมตน้จนถึง

ส้ินสุดกระบวนงาน 
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ผูอ้  านวยการกองการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม 

ง 

งานบริหารการศึกษา งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม

วฒันธรรม 

ความรับผดิชอบ 

 การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าท่ีท่ีตนรับผิดชอบตามท่ีได้รับ

มอบหมาย รวมไปถึงผูบ้งัคบับญัชาท่ีดูแล และควบคุมงานนั้นๆ โดยแบ่งสายการบงัคบับญัชา ตามลกัษณะ

งานตามโครงสร้างของส่วนราชการดงัน้ี 

กรอบโครงสร้างส่วนราชการของกองการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม 

 

 

  

 

 

1.งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 1.งานส่งเสริมและสนบัสนุนศิลปวฒันธรรและ 

2.งานการศึกษาปฐมวยั  ประเพณีทอ้งถ่ิน 

3.งานส่งเสริมและสนบัสนุนการพฒันาศูนยพ์ฒันา  2.งานส่งเสริมและสนบัสนุนการเรียนรู้ชุมชน 

เด็กเล็ก  3.ประสานและสนบัสนุนการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

4.งานประสานและสนบัสนุนโรงเรียนประถม  4.งานส่งเสริมและสนบัสนุนศิลปวฒันธรรม 

 5.ส่งเสริมและสนบัสนุนกิจการเด็กและเยาวชน  5.งานส่งเสริมและสนบัสนุนกิจการศาสนา  

6.ส่ือสารการเรียนการสอนเทคโนโลยทีางการศึกษา  6.ส่งเสริมและสนบัสนุนภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน  

  7.งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือไดรั้บมอบหมาย 
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ผูอ้  านวยการกองการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม 

งานกิจการโรงเรียน 

ลกัษณะงานทีป่ฏบิัต ิ

 

 

 

 

 

 

 1. จดัการศึกษา  

 2. การวเิคราะห์ วจิยัและพฒันาหลกัสูตร  

 3. การแนะแนว  

 4. การวดัผลและการทดสอบประเมินผล  

 5. การพฒันาตารางเรียน  

 6. การวางแผนการศึกษา ของมาตรฐานสถานศึกษา  

 7. บริการและบ ารุงสถานศึกษา 

  8. งานศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก 

งานกจิการโรงเรียน 

1.งานฝ่ายบริหารการศึกษา 

 รับผดิชอบดา้นส่งเสริมและสนบัสนุนศูนยก์ารเรียนรู้ ดา้นส่งเสริม และสนบัสนุนการพฒันาศูนย์

พฒันาเด็กเล็ก ดา้นประสานและสนบัสนุนโรงเรียนประถม ดา้นส่งเสริม และสนบัสนุนกิจการเด็ก              

และเยาวชน ศูนย ์เยาวชนของ เทศบาล ดา้นส่ือสารการเรียนการสอนเทคโนโลยทีางการศึกษา และงานอ่ืนๆ         

ท่ีเก่ียวขอ้ง และไดรั้บมอบหมาย  
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2.งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม  

 รับผิดชอบดา้นแผนและงานวิชาการดา้นส่งเสริม และสนบัสนุนการเรียนรู้ชุมชน ดา้นประสานและ 

สนบัสนุนการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดา้นส่งเสริมและสนบัสนุนศูนยพ์ฒันาเด็กเล็กและอนุบาล (งานการศึกษา

ปฐมวยั) ดา้นส่งเสริมสนบัสนุนศิลปวฒันธรรม และประเพณีทอ้งถ่ิน ดา้นส่งเสริมและสนบัสนุนกิจการ

ศาสนา ดา้นสนบัสนุนกิจการเด็กและเยาวชน ดา้นส่งเสริมและสนบัสนุนภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน ดา้นเทคโนโลยี

ทางการศึกษา และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง และไดรั้บมอบหมาย  

3.งานกิจการโรงเรียน  

 รับผิดชอบดา้นจดัการศึกษา ดา้นทดสอบประเมินผล และตรวจวดัผลโรงเรียน ดา้นบริการและบ ารุง 

สถานศึกษา ดา้นศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง และไดรั้บมอบหมาย 

 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน วธิีการติดตาม และประเมนิผลการปฏบิัติงาน 

 กองการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม ไดก้ าหนดแนวทางและหลกัเกณฑ ์ เพื่อใหก้ารปฏิบติังาน

ราชการ ของเจา้หนา้ท่ีในกองการศึกษาฯ เป็นไปดว้ยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกตอ้ง รวดเร็ว และสอดคลอ้ง

กบัขอ้สั่งการ ของผูบ้งัคบับญัชาทุกระดบั จึงออกคู่มือปฏิบติัราชการ เพื่อใชเ้ป็นหลกัเกณฑแ์นวทางการ

ปฏิบติังานราชการ ภายในกองการศึกษาฯ ใหทุ้กฝ่ายถือปฏิบติัโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใตก้ารก ากบั

ดูแล และรับผดิชอบของแต่ละฝ่าย ทั้งน้ีใหน้ าหลกัเกณฑ ์หรือแนวทางการปฏิบติังานราชการน้ี ก าหนดเป็น

ตวัประเมินความส าเร็จของงาน ในแต่ละส่วนงานต่อไป ดงันั้น กองการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม ได้

ก าหนดกฎ และหลกัเกณฑ ์เป็นแนวทางการปฏิบติัราชการดงัน้ี 

1.  การก าหนดด้านการประชาสัมพนัธ์ และงานอ่ืน ๆ  

1. การประชาสัมพนัธ์ประกาศต่างๆ ของส่วนราชการ  

 การประชาสัมพนัธ์ผา่นเวบ็ไซต ์ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ของกองการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม 

ใหอ้ยูใ่นความรับผดิชอบของผูช่้วยนกัวชิาการศึกษา ไดด้ าเนินการไดอ้ยา่งเรียบร้อยต่อไป  

 วธีิการติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน  

 มีภาพผลการด าเนินงานเผยแพร่ผา่นเวบ็ไซต์ท่ีทั้งก่อนด าเนินงาน ระหวา่งด าเนินงาน และหลงัเสร็จ

ส้ินการด าเนินงาน  
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 2. การจัดเกบ็เอกสารด้านงานสารบรรณ  

  2.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกดักองการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม จดัส่งค าสั่ง ประกาศ หนงัสือ ราชการ 

ต่างๆ ให้งานธุรการจดัเก็บภายหลงัเสร็จส้ินการด าเนินการ เพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วนัท าการ ทั้งน้ีให้ 

เป็นไปตาม ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไ้ขเพิ่มเติมถึง (ฉบบัท่ี 2) 

พ.ศ.2548 และหนงัสือสั่งการท่ีเก่ียวขอ้ง  

  2.2. การเสนองานต่างๆ ใหทุ้กฝ่ายส่งแฟ้มไวท่ี้โตะ๊เอกสาร แลว้ใหเ้จา้หนา้ท่ีธุรการ หรือเจา้หนา้ท่ีท่ี 

ได้รับมอบหมาย น าแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผูบ้ ังคบับัญชาตามล าดับชั้ น หากเกิด 

ขอ้ผดิพลาดใหท้ าเคร่ืองหมายไว ้และแจง้กลบัไปยงัส่วนท่ีเสนองานมาเพื่อแกไ้ข และน าเสนอใหม ่ 

  2.3 ให้เจา้หน้าท่ีธุรการ หรือเจา้หน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย จากเจา้หน้าท่ีธุรการเขา้ตรวจหนังสือ      

สั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินทุกวนั อยา่งนอ้ย วนัละ 2 คร้ัง หากมีหนงัสือส าคญัให้น าเรียน 

ผูบ้งัคบับญัชาทราบ เพื่อสั่งการต่อไป 

   2.4. ให้แต่ละฝ่ายน าผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู ้บังคับบัญชา              

เพื่อรายงานผลการปฏิบติังานของกองการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม ต่อท่ีประชุมประจ าเดือนทุกเดือน  

  2.5.  การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกคร้ัง ยกเวน้ 

เดินทางไปราชการต่างจงัหวดัตามหนงัสือสั่งการ ใหใ้ชบ้นัทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่ง ในการอนุญาตเดินทาง

ไปราชการ ทั้งน้ีให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการของ

เจา้หนา้ท่ี ทอ้งถ่ิน พ.ศ.2555 และแกไ้ขเพิ่มเติมถึง (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ.2561  

  2.6.  การเขา้รับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐาน 

ก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ท่ีจะไดรั้บ สถานะการเงินการคลงั และรายงานผลการ 

ฝึกอบรมให้ทราบภายหลงัจากเดินทางกลบั ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยค่าใชจ่้ายในการอบรม

ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ.2557  

  2.7.  ให้ทุกฝ่ายด าเนินการถือปฏิบติัตามขอ้สั่งการของผูบ้งัคบับญัชาอย่างเคร่งครัด ท่ีได้สั่งการ      

ลงไป และให้ปฏิบัติงาน รวมทั้ งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาท่ีก าหนด หากไม่ได้ก าหนด

ระยะเวลาไว ้ใหด้ าเนินการภายในระยะเวลา 3 วนัท าการ  

  2.8.  ใหทุ้กฝ่ายท่ีประสงคจ์ะขอขอ้มูลต่างๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืนๆ ภายในเทศบาลต าบลหนอง

แวงแก้มหอม ตอ้งประสานกบัส่วนราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้า เพื่อให้แต่ละฝ่ายท่ีขอขอ้มูลได้รับความ 

สะดวกจากขอ้มูลนั้นๆ เพื่อประกอบในการด าเนินงานของกองการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม ดว้ยความ
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รวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น การจดัเตรียมเอกสารดา้นการบริหารจดัการท่ีดี ITA การจดัเตรียมเอกสารเพื่อรับ

ตรวจงาน ต่าง ๆ เป็นตน้  

  2.9 การจดัท าควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรมของทุกปี ให้ตรวจสอบ    

และรายงานผูอ้  านวยการกองการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรมทราบ และรวบรวมส่งใหห้น่วยงานตรวจสอบ 

ภายในเทศบาลต าบลหนองแวงแกม้หอมทราบ และด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง  

  2.1.  การจดัท าค าสั่งของกอง ท่ีเก่ียวกบัความรับผิดชอบในหน้าท่ีของแต่ละบุคคล ในสังกดัให้ 

จดัท าค าสั่งเสนอผูบ้ริหารทราบ และพิจารณาอนุมติั และแจง้ให้บุคคลนั้นๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงค าสั่ง

หน้าท่ี  ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีในฝ่ายต่างๆ ต้องแจ้งให้ผู ้อ  านวยการกองการศึกษา ศาสนา                

และวฒันธรรมทราบ เพื่อรายงานใหผู้บ้ริหารทราบ และพิจารณาอนุมติัค าสั่งต่อไป  

  2.11.  การเข้าร่วมพิธีการต่างๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระ 

ราชวงศ ์งาน/กิจกรรมต่างๆ ของเทศบาลต าบลหนองแวงแกม้หอม หน่วยงานภายนอกอ่ืนๆ ให้ขา้ราชการ

และพนกังานจา้ง ทุกคนเขา้ร่วมกิจกรรมตามท่ีกองการศึกษาฯ จดัชุดไว ้หากไม่ไดเ้ขา้ร่วมให้ช้ีแจงเหตุผล 

ใหผู้อ้  านวยการกองการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรมทราบต่อไป  

  2.12.  ให้ขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และพนกังานจา้ง ถือปฏิบติัตามค าสั่งทุกค าสั่งท่ี

ไดรั้บมอบหมายหนา้ท่ีต่างๆ โดยเคร่งครัด  

วธีิการติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน  

  การด าเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตาม 

ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ ขอ้บงัคบั และหนงัสือสั่งการท่ีเก่ียวขอ้ง ตรวจสอบจากเอกสารขอ้มูลท่ีจดัเก็บไวใ้น

แฟ้ม หลงัเสร็จส้ินการด าเนินงาน  

2. การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการ และงบประมาณด้านการศึกษา  

 1. ด้านแผนงานโครงการ  

 เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0816.2/ว 368 ลงวนัท่ี 19 มกราคม 2564 

เร่ือง แนวทางการจดัท าแผนพฒันาการศึกษา (พ.ศ.2566-2570) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และ

สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท า

แผนพฒันาขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2548 และแกไ้ข เพิ่มเติมถึง (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2561 และตาม

บนัทึกขอ้ความ ท่ี อด 79804 / 316 ลงวนัท่ี 9 กนัยายน 2564 ดงัน้ี  
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  1.1  การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาส่ีปีของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนา 

การศึกษาส่ีปีของสถานศึกษา ใหค้ณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอ 

ผูบ้ริหารสถานศึกษา ประกาศใชแ้ผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี และรวบรวมส่งใหก้องการศึกษา ศาสนา

และวฒันธรรม ด าเนินการบูรณาการเป็นแผนพฒันาการศึกษาส่ีปีของเทศบาลต าบลหนองแวงแก้มหอม 

ต่อไป  

  1.2  การจดัท าแผนพฒันาการศึกษาส่ีปีของเทศบาลต าบลหนองแวงแก้มหอม ให้น าแผนพฒันา 

การศึกษาส่ีปีของสถานศึกษา และของกองการศึกษาฯ บูรณาการ เพื่อเสนอเป็นร่างแผนพฒันาการศึกษาส่ีปี 

ของเทศบาลต าบลหนองแวงแกม้หอม ให้คณะกรรมการ การศึกษาของเทศบาลต าบลหนองแวงแกม้หอม 

พิจารณา ใหค้วามเห็นชอบ และเสนอนายกเทศมนตรีอนุมติัประกาศใชแ้ผนภายในเดือนเมษายนของทุกปี  

  1.3  การจดัท าแผนพฒันาทอ้งถ่ินส่ีปีของเทศบาลต าบลหนองแวงแกม้หอม ในส่วนของแผนงาน 

โครงการกองการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม ใหแ้ต่ละฝ่ายจดัส่งแผนงาน หรือโครงการพร้อมรายละเอียด

ของแต่ละฝ่าย ให้กองแผนและงบประมาณ ภายในเดือนเมษายน เพื่อด าเนินการในการรวบรวมจดัท า

แผนพฒันาส่ีปี ของเทศบาลต าบลหนองแวงแกม้หอม ใหแ้ลว้เสร็จ  

  1.4 การจดัท าแผนด าเนินงานใหจ้ดัส่งแผนด าเนินงานของแต่ละฝ่าย ส่งใหก้องแผนและงบประมาณ 

ภายในเดือนกนัยายนของทุกปีเพื่อด าเนินการจดัท าแผนด าเนินงานของเทศบาลต าบลหนองแวงแกม้หอม 

ต่อไป  

 วธีิการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

  1) มีแผนพฒันาการศึกษาส่ีปีของสถานศึกษา ท่ีด า เนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลา       

ท่ีก าหนด  

  2) มีแผนพฒันาการศึกษาส่ีปีของเทศบาลต าบลหนองแวงแกม้หอม ท่ีด าเนินการตามขั้นตอน แลว้

เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด  

  3) มีแผนการด าเนินงานด้านการศึกษาของเทศบาลต าบลหนองแวงแก้มหอม ท่ีด าเนินการตาม 

ขั้นตอนแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด  

 2. การจัดท างบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการจดัท าแผนพฒันาของ

องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ.2541 และแกไ้ขเพิ่มเติมถึง (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2543 ดงัน้ี  
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  2.1 การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้กองแผนและ 

งบประมาณทนัตามช่วงเวลาในการจดัท างบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี  

  2.2 การโอน แก้ไข เปล่ียนแปลงค าช้ีแจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้แต่ละฝ่ายตรวจสอบ 

งบประมาณและจดัท ารายละเอียดการโอน แก้ไข เปล่ียนแปลงค าช้ีแจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข 

เปล่ียนแปลงค าช้ีแจง้ใหเ้จา้หนา้ท่ีงบประมาณทราบ ก่อนล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 3 วนัท าการ เพื่อด าเนินการขอ 

อนุมติัจากผูบ้ริหารหรือ สภาทอ้งถ่ิน  

วธีิการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

  มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามท่ีสถานศึกษา และกองการศึกษาฯ ขอสนับสนุน 

งบประมาณปรากฏในขอ้บญัญติังบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ และขอ้บญัญติังบประมาณรายจ่าย 

เพิ่มเติม (ถา้มี)  

3. การด าเนินการโครงการ และการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  

  ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเขา้รับการ 

ฝึกอบรมของเจา้หน้าท่ีทอ้งถ่ิน พ.ศ.2557 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน

การจดังานการจดัการแข่งขนักีฬา และการส่งนกักีฬาเขา้ร่วมการแข่งขนักีฬาองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

พ.ศ.2559 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพสัดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ิน     

พ.ศ.2535 และแกไ้ข เพิ่มเติมถึง (ฉบบัท่ี 9) พ.ศ.2553 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการรับเงิน 

การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ.2547 

และแกไ้ขเพิ่มเติมถึง (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2548 ดงัน้ี  

 1. จัดท าโครงการตามข้อบัญญตัิ  

  -กรณีจดัท าโครงการให้เสนอผูบ้ริหารอนุมติัโครงการก่อนด าเนินการโครงการ โดยเอกสารท่ีตอ้ง 

แนบ ไดแ้ก่ โครงการก าหนดการประกาศ/ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ หนงัสือแจง้ส่วน

ราชการท่ีเก่ียวขอ้ง เป็นตน้  

  -บนัทึกจดัหาพสัดุแจง้กองพสัดุและทรัพยสิ์น เพื่อด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ  

  -ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 วนัหลงัตรวจรับพสัดุ  

  -เจ้าหน้าท่ีผูรั้บผิดชอบโครงการตามข้อบญัญัติผูเ้บิกส่งรูปถ่าย/รายช่ือผูร่้วมงานและเอกสาร            

ท่ีเก่ียวขอ้งประกอบการเบิกจ่ายหลงัเสร็จส้ินโครงการภายใน 5 วนัท าการ  
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 2. การยืมเงินตามโครงการ  

  -ส่งโครงการเอกสารต้นเร่ืองทั้ งหมดให้กองคลังก่อนวนัท่ีจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วนัท าการ 

นอกจากกรณีเร่งด่วน  

  -จดัท าบนัทึกยมืเงินตามแบบ/จดัท าสัญญายมืก าหนดส่งใชภ้ายใน 30 วนั นบัจากวนัท่ีไดรั้บเงิน  

  -หลงัจากด าเนินการโครงการเสร็จส้ินภายใน 30 วนั นบัจากวนัท่ีได้รับเงินตามสัญญายืม และส่ง

เอกสารตามรายการดงัน้ี  

   -บนัทึกส่งใชเ้งินยมืพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเร่ือง  

   -ใบเสร็จรับเงิน  

   -ภาพถ่าย/รายช่ือผูร่้วมงาน  

   -กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบนัทึกส่งใชเ้งินสด  

 3. การเบิกค่าวทิยากร  

  - หนงัสือเชิญวทิยากร  

  - หนงัสือตอบรับจากวทิยากร  

  - เอกสารการปฏิบติังานของวทิยากร  

  - ภาพถ่าย/รายช่ือผูร่้วมงานโครงการ  

  - ใบเสร็จรับเงิน  

  - ส าเนาบตัรประชาชนวทิยากร  

  - บนัทึกส่งใชเ้งินยมืพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเร่ืองส่งใชเ้งินยมื  

 4. การเบิกเงินรางวลั  

  - ใบส าคญัรับเงิน  

  - ผลการแข่งขนั  

  - รายช่ือนักกีฬาท่ีร่วมแข่งขนักีฬา แต่ละประเภทท่ีรับรางวลั หรือนักเรียนท่ีเขา้ร่วมการแข่งขนั 

กิจกรรมต่างๆ  
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  - ภาพถ่าย/ลายเซ็นตค์รบถว้นตามโครงการ  

  - บนัทึกส่งใชเ้งินยมื/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเร่ืองส่งใชเ้งินยมื  

 5.การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ  

  - จดัท าบนัทึกยมืเงิน  

  - ส่งเอกสารตน้เร่ืองทั้งหมดพร้อมค าสั่งให้กองคลงัก่อนจะใชเ้งินไม่นอ้ยกวา่ 5 วนัท าการ นอกจาก

กรณีเร่งด่วน  

  - จดัท าสัญญายมืก าหนดส่งใชภ้ายใน 15 วนันบัจากวนัท่ีกลบัมาถึง  

  - ครบก าหนดส่งใชเ้งินยมื  

  - จดัท าบนัทึกส่งใชเ้งินยมื  

  - ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคญัรับเงิน  

  - ถ่ายเอกสารตน้เร่ืองแนบ  

 6. งานโครงการก่อสร้าง  

  - งบประมาณจากขอ้บญัญติั  

  - แจง้กองช่าง ส ารวจ ประมาณการ จดัส่งแบบแปลนพร้อมบนัทึกโครงการ  

  - บนัทึกขออนุมติัจดัหาพสัดุส่งกองพสัดุ และทรัพยสิ์น  

  - กรณีตอ้งก าหนดราคากลาง ใหด้ าเนินการขออนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง ภายใน 

5 วนัท าการก่อนส่งเร่ืองการจดัหาพสัดุใหก้องพสัดุ  

  -คณะกรรมการก าหนดราคากลางรายงานผลการก าหนดราคากลางให้พสัดุทราบ เพื่อด าเนินการ

ต่อไป  

 วธีิการติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน  

   มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด า เนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวตัถุประสงค์

โครงการ และเป็นไปตามแผนการด าเนินงานท่ีวางไว ้หรือไม่   
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ขั้นตอน การรับสมัครเด็กเล็กเพื่อเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสาเกตุ สังกัดเทศบาลต าบลหนองแวง
แก้มหอม แนวทางการรับเด็กเล็ก มีดังนี้ 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับสมัครเด็กเล็กเพ่ือเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดเทศบาลต าบลหนองแวง
แก้มหอม  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม สังกัดเทศบาลต าบลหนองแวง     
แก้มหอม  
3. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
4. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาตหรือที่เก่ียวข้อง :  
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562  
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2548  
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการรับนักเรียน นักศึกษาที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไม่                       
มีสัญชาติไทย  
4) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2562  
5) คู่มือประชาชน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  
5. พ้ืนที่ให้บริการ :  ม.5 ,ม.10 ,ม.15, ม.16  
6. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ  

6.1 เพ่ือให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลต าบลหนองแวงแก้มหอม มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ 
ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงาน  
ต่างๆ ของหน่วยงานและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์ กรอย่างมี 
ประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุ  
ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน  

6.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่พัฒนาให้  
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่  
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่ เพ่ือขอรับ  
บริการที่ตรงกับความต้องการ   

6.3 เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการก ากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ได้ทุกขั้นตอน 
ตลอดจนเป็นแนวทางในการศึกษาขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องและน าไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนางาน 
ต่อไป  
7. ขอบเขต  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีเนื้อหาสาระในภาพรวมของงานการบริหารงานทั่วไปเกี่ยวกับการจัด 
การศึกษา ในเรื่องของการรับสมัครเด็กเล็กเพ่ือเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสาเกตุ สังกัดเทศบาลต าบล
หนองแวงแก้มหอม โดยมีล าดับขั้นตอนและวิธีการในการรับสมัครให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด คือ 1 ปี
การศึกษา (เริ่มตั้งแต่ วันที่ 16 พฤษภาคม – 15 พฤษภาคม ของปีถัดไป)  
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8. ค าจัดกัดความ  
ผู้บริหารท้องถิ่น หมายถึง นายกเทศบาลต าบลหนองแวงแก้มหอม  
หัวหน้าสถานศึกษา หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่นให้รับผิดชอบบริหาร สถานศึกษา

ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดเทศบาลต าบลหนองแวงแก้มหอม  
ครู ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก และผู้ดูแลเด็ก หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติการสอนภายใน                    

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ หมายถึง บุคคลผู้ด ารงต าแหน่งครูและปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าศูนย์พัฒนา

เด็กเล็ก สังกัดเทศบาลต าบลหนองแวงแก้มหอม ที่ได้รับมอบหมายในการตรวจคุณสมบัติ การรับสมัคร  
เด็กเล็ก หมายถึง เด็กท่ีมีอายุระหว่าง 2 ปีบริบูรณ์ ถึง 3 ปี 11 เดือน 29 วัน  
สถานศึกษา หมายถึง ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสาเกตุ สังกัดเทศบาลต าบลหนองแวงแก้มหอม  

9. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสาเกตุ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  เทศบาลต าบลหนองแวงแก้มหอม 

มีลักษณะงานในการบริหาร จัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ค าปรึกษาและแนะน าแก่ผู้ที่สนใจส่งบุตร
หลานเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ประชาสัมพันธ์และรับสมัครเด็กเล็กเข้าเรียน ส่งเสริมและสนับสนุนการ
ด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
10. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสาเกตุ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  เทศบาลต าบลหนองแวงแก้มหอม 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ในการควบคุม ก ากับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารจัด
การศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก การประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือให้การบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กมีคุณภาพตามมาตรฐาน การศึกษา  
11. ช่องทางการบริการ  

สถานที่ให้บริการ : ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสาเกตุ สังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เทศบาล
ต าบลหนองแวงแก้มหอม โทร. 083-3632907 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. ทั้งปีการศึกษา  

รายละเอียดและขั้นตอนการด าเนินงาน กระบวนงานการรับสมัครเด็กเล็กเพื่อเข้าเรียนในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก จ านวน 6 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 45 วัน  
1. ขัน้ตอนจัดท าก าหนดการ รับสมัคร 

 1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าก าหนดการรับสมัครและออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับ
สมัครเสนอ ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา และประชุมชี้แจงผู้ที่เกี่ยวข้อง ให้ทราบถึงแนวทางการรับสมัคร 
ระยะเวลา 1 วัน 

2) สถานศึกษาส ารวจข้อมูลเด็กเล็กท่ีมีคุณสมบัติตามเกณฑ์ระยะเวลา 1 วัน   
2. ขั้นตอนการจัดท าประกาศรับสมัคร สถานศึกษาจัดท าประกาศรับ สมัครเสนอผู้บริหารท้องถิ่น พิจารณาลง
นาม 1 วัน  
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3. ขั้นตอนการ ประชาสัมพันธ์การ รับสมัคร สถานศึกษาประชาสัมพันธ์ การรับสมัครผ่านช่องทาง ต่างๆ ได้แก่ 
- หนังสือประชาสัมพันธ์ไปยัง หมู่บ้าน - เว็ปไซต์ www.nongwaeng-kaemhom.go.th  ประชาสัมพันธ์ทาง 
facebook ,Line 5 วัน  
4. ขั้นตอนการ รับสมัคร    

1) ผู้ปกครองขอรับเอกสาร การสมัคร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสาเกตุ  กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม  สังกัดเทศบาลต าบลหนองแวงแก้ม  หรือดาวน์โหลด ใบสมัครจากเว็ปไซต์ www.nongwaeng-
kaemhom.go.th 

 2) ผู้ปกครองกรอกข้อมูล ใบสมัคร 
 3) รับบัตรคิวตามล าดับ 30 วัน  
 4) ผู้ปกครองยื่นใบสมัคร พร้อมหลักฐานการสมัคร  

5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ คุณสมบัติของผู้สมัคร เพ่ือเสนออนุมัติ 5 ขั้นตอนการพิจารณาผลการรับสมัคร หัวหน้า
สถานศึกษาตรวจสอบ ความถูกต้องและพิจารณาผล การรับสมัครของผู้ผ่านการคัดเลือกก่อน เสนอต่อ 
ผู้บริหารเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 1 วัน  
6. ขั้นตอนการแจ้งผล การพิจารณา  

1) สถานศึกษาจัดท าประกาศ รายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสาเกตุ สังกัดเทศบาล
ต าบลหนองแวงแก้ม เสนอต่อผู้บริหารลงนาม  

2) สถานศึกษาแจ้งผลการ ประกาศ โดย - ปิดประกาศ ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดเทศบาลต าบล
หนองแวงแก้ม - แจ้งผลผ่านเว็ปไชต์ www.nongwaeng-kaemhom.go.th facebook และ Line - แจ้งผลให้
ผู้ปกครองทราบ 5 วัน  
7. ขั้นตอนการมอบตัว เด็กเล็ก แจ้งผู้ปกครองเด็กเล็กผู้มีสิทธิ์ เข้าเรียนน าเด็กเล็กมามอบตัว พร้อมเขียน      
ใบมอบตัว ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสาเกตุ สังกัดเทศบาลต าบลหนองแวงแก้ม 1 วัน  

รวม 7 ขั้นตอน 45 วัน  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.nongwaeng-kaemhom.go.th/
http://www.nongwaeng-kaemhom.go.th/
http://www.nongwaeng-kaemhom.go.th/
http://www.nongwaeng-kaemhom.go.th/
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แผนผังกระบวนการบริหารงานรับสมัครเด็กเล็ก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

ขั้นตอนการรับนักเรียน 

 

อปท.จัดท าก าหนดการรับเด็กเล็ก 

 

สถานศึกษาจัดท าประกาศรับสมัคร 

 

ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาลงนาม 

 

ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัคร เด็กเล็ก 

 

พิจารณาผลการรับสมัคร 

 

สถานศึกษาจัดท าประกาศผู้มีสิทธิ์เข้าเรียน 

 

ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาลงนาม 

 

แจ้งผลการพิจารให้  
ผู้ปกครองทราบ 

 

สถานศึกษาจัดท า ทะเบียน
ประวัตินักเรียนใหม่และ

บันทึกรายชื่อเด็กใหม่ลงใน
ทะเบียน นักเรียน 

 

มอบตัวเด็กเล็ก 
 

สถานศึกษาจัดส่งบัญชีรายชื่อ เด็ก
นักเรียนทั้งหมดของ ปีการศึกษานั้น 
รายงานให้ ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

อปท.จัดท าก าหนดการ และ
แต่งตั้งคณะกรรมการ       

รับสมัครเด็ก – สถานศึกษา   
ส ารวจข้อมูล เด็กเล็กที่มี

คุณสมบัติตามเกณฑ์ 

- รับใบสมัคร 
 - กรอกใบสมัคร  
- รับบัตรคิว  
- ยื่นใบสมัครและหลักฐาน  
- จนท.ตรวจสอบคุณสมบัติ 

รับสมัคร 
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ยื่นใบสมัคร 1 นาท ี                                       

 

ตรวจสอบหลักฐาน 3 นาท ี                                       

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

1. ผู้ปกครองน าหลักฐานประกอบการสมัครยื่นต่อเจ้าหน้าท่ี  

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร  

3. ยื่นใบสมัคร เช่น ส าเนาสูติบัตร, ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียนและส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชนของผู้ปกครอง  

4. พิจารณาคุณสมบัติ  

5. ประกาศผลการรับสมัคร  

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
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รายการเอกสารที่ใช้ในการรับสมัครเด็กเล็ก 
 เอกสารฉบับจริงพร้อมส าเนา  

 1. ใบสมัคร 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน  จนท. ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุกครั้ง 
 2. ทะเบียนบ้านของเด็กเล็ก 1 ฉบับ ฉบับส าเนาของผู้สมัคร ให้มารดา/ บิดา/ผู้ปกครองเป็นผู้ลงนาม

รับรองส าเนา  ในขั้นแรกหากมีมารดาให้มารดา เป็นผู้รับรอง  
3. บัตรประจ าตัวประชาชนของบิดาและมารดา/ ผู้ปกครอง 2 ฉบับ บิดา มารดา/ผู้ปกครองเป็นผู้

รับรองส าเนาถูกต้อง 
 4 สูติบัตร 1 ฉบับ ฉบับส าเนาให้มารดา/บิดา/ ผู้ปกครองเป็นผู้ลงนามรับรองส าเนา  ในขั้นแรกหากมี

มารดาให้มารดา เป็นผู้รับรอง  
5. สมุดบันทึกสุขภาพพร้อมประวัติการรับวัคซีน 1 ฉบับ ฉบับส าเนาให้มารดา/บิดา/ ผู้ปกครองเป็นผู้

ลงนามรับรอง ส าเนา 
6. รูปถ่ายใส่ชุดนักเรียน ขนาด 1 นิ้ว 2 ใบ  
7. ใบมอบตัว 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน  จนท. ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุกครั้ง/ มอบหลักฐานใน

วันส่งมอบตัว  
8. น าเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร 
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ใบสมัครเรียน 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสาเกตุ  เทศบาลต าบลหนองแวงแก้มหอม  

 อ าเภอไชยวาน  จังหวัดอุดรธานี 
วันที่ ............เดือน.............................พ.ศ.2566 

ข้อมูลเด็ก 
1.  เด็กชื่อ-นามสกุล.......................................................................เชื้อชาติ.....................สญัชาติ.......... .... 
2.  เกิดวันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ...........................อายุ.............. ...ปี..................เดือน 
   (นับตั้งแต่วันที่ 16 พฤษภาคม  พ.ศ.  25.............) โรคประจ าตัว.............................................................  
3. ที่อยู่ตามส าเนาทะเบียนบ้าน    บ้านเลขท่ี................ถนน...................................ต าบล.........................                                                        

อ าเภอ......................................จังหวัด...................................... 
4. ที่อยู่อาศัยจริงในปัจจุบัน  บ้านเลขที่ ..................ถนน..............................ต าบล.................................... 
    อ าเภอ...........................จังหวัด.............................................. โทร. (ถ้ามี)........................... .................. 
    บิดาชื่อ..........................................................................................อาชีพ. ............................................... 
    มารดาชื่อ......................................................................................อาชีพ......................... .......................        
    มีพ่ีน้องร่วมบิดา – มารดาเดียวกัน  จ านวน.............................คน  เป็นบุตรล าดับที่.................... 
5.  สถานภาพของบิดามารดา               อยู่ด้วยกัน        แยกกันอยู่         หย่าร้างกัน 
             บิดา/มารดาแต่งงานใหม่    อ่ืนๆ..................................... 
ข้อมูลบิดามารดาหรือผู้ดุแลอุปการะ 
1. ปัจจุบันเด็กอยู่ในความดูแลอุปการะ/รับผิดชอบของ 
 1.1.   บิดา      มารดา    ทั้งบิดา มารดาร่วมกัน 
 1.2    ญาติ โปรดระบุความเกี่ยวข้อง)............................................ 
 1.3        อ่ืน ๆ (โปรดระบุ)....................................................... 
2. อาชีพบิดามารดา  หรือผู้ดูแลอุปการะ..................................................................................................  
3. ผู้ดูแลอุปการะเด็กตามข้อ 1. มีรายได้ในครอบครัวต่อเดือนประมาณ...........................................บาท 
4. ผู้น าเด็กมาสมัครชื่อ...........................................................เกี่ยวข้องเป็น...................................ของเด็ก  
5. ผู้ที่จะรับเด็ก (นาย/นาง/นางสาว).......................................นามสกุล............................................ ......... 
    โดยเกีย่วข้องเป็น..............................................................เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ.................................. .. 
ค ารับรอง 
1. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้อ่านประกาศรับสมัครของ  (เทศบาลต าบลหนองแวงแก้มหอม)  เข้าใจแล้วเด็ก 
ที่น ามาสมัครมี คุณสมบัติครบถ้วนถูกต้องตรงตามประกาศ  และหลักฐานที่ใช้สมัครเป็นหลักฐานที่ถูกต้องจริง 
2. ข้าพเจ้ามีสิทธิในการจะให้เด็กเข้ารับการศึกษาเลี้ยงดูในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลหนองแวงแก้ม

หอม 
3. ข้าพเจ้ายินดีปฏิบัติตามระเบียบ ข้อก าหนดของเทศบาลต าบลหนองแวงแก้มหอมและยินดีปฏิบัติตาม

ค าแนะน าเกี่ยวกับการพัฒนาความพร้อมตามที่ศูนย์พัฒนาเด็กก าหนด 

ลงชื่อผู้น าเด็กมาสมัคร............................................. 
   (......................................................) 

    วันที่.............เดือน...........................พ.ศ. ................ 
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ใบมอบตัว 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสาเกตุ    

 เทศบาลต าบลหนองแวงแก้มหอม  อ าเภอไชยวาน  จังหวัดอุดรธานี 
 

ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว).......................................................................................อายุ.......... ...........ปี 
อาชีพ.......................................รายได้..............................บาท/เดือน  ที่อยู่ปัจจุบัน เลขที่.... ........................... 
ถนน/ตรอก/ซอย..........................ต าบล.........................อ าเภอ..............................จังหวัด................ .............. 
โทรศัพท์..................................เป็นผู้ปกครองของ  เด็กชาย/เด็กหญิง............ ................................................. 
เข้ารับการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสาเกตุ   และพร้อมที่จะปฏิบัติตามระเบียบการของศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กวัดสาเกตุ  ดังนี้ 
 1. จะปฏิบัติตามระเบียบ/ข้อบังคับของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสาเกตุ  อย่างเคร่งครัด 
 2. จะร่วมมือกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสาเกตุ   ในการจัดการการเรียนการสอนและขจัดปัญหาต่างๆ   
ที่อาจเกิดข้ึนแก่เด็กอย่างใกล้ชิด    สถานที่ติดต่อกับผู้ปกครองได้สะดวกรวดเร็วที่สุด.................................. 
โทรศัพท์...........................  อนึ่ง  ถ้าเด็กชาย/เด็กหญิง......................................... ....เจ็บป่วยจ าเป็นต้องรีบส่ง
สถานพยาบาลหรือพบแพทย์ทันที  ข้าพเจ้าขอให้ศูนย์ ฯ จัดการไปตามความเห็นชอบก่อนและแจ้งให้      
ข้าพเจ้ารับผิดชอบค่ารักษาพยาบาลหรือค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง 
 3. ข้าพเจ้าได้ช าระค่าใช้จ่ายและค่าธรรมเนียมของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสาเกตุ ตลอดปีการศึกษาใน
วันมอบตัวเรียบร้อยแล้ว   เป็นเงิน.............................บาท(............................................)  
ผู้รับส่งเด็ก 
(นาย/นาง/นางสาว)......................................นามสกุล..................................โดยเกี่ยวข้องเป็น............. ..... 
เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ............................................. 

หมายเหตุ  หลักฐานที่จะต้องน ามาในวันสมัคร 
 1. ตัวเด็ก 
 2. ส าเนาสูติบัตร 

3. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
4. รูปถ่าย  ขนาด 1 นิ้ว  จ านวน  2 ใบ  (ถ่ายไม่เกิน  6 เดือน)  
5. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ที่กรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว 
6. สมุดบันทึกสุขภาพเด็ก หรือใบรับรองแพทย์ 
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ทะเบียนประวัตินักเรียน 
เทศบาลต าบลหนองแวงแก้มหอม  อ าเภอไชยวาน  จังหวัดอุดรธานี 

เลขประจ าตัว.......................................................  
เด็กชาย/เด็กหญิง.......................................นามสกุล......................................ชื่อเล่น................. ... 
เลขบัตรประจ าตัวประชาชน....................................................................  
เกิดวันที่................เดือน.............................พ.ศ. ................................อายุ...................ปี... ................เดือน 
บิดาชื่อ............................................นามสกุล...........................................อาชีพ........................................ 
รายได้.....................................บาท/เดือน 
มารดาชื่อ........................................นามสกุล................. ...........................อาชีพ....................................... 
รายได้.....................................บาท/เดือน 
ที่อยู่ปัจจุบันของเด็ก  เลขท่ี.........................ถนน/ตรอก/ซอย.......................................................... ......... 
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ค าน า 
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558                   

ตามมาตรา 7 ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาต 
จะต้องจัดท าส าหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดระยะของประชาชน 
และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้  
ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่เปิดเผย ขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ ดังนั้นเพื่อให้ประชาชนเข้าใจ และทราบ 
ขั้นตอนการติดต่อราชการถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอ านวยความ 
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสาเกตุ กองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม จึงได้จัดท าคู่มือการรับสมัครเด็กเล็กขึ้น โดยใช้มาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นแนวทางในการจัดท า  
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