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                 คู่มือปฏิบัติงานของงานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษฉบับนี้ของการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ  เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการทํางาน    โดยมีการจัดทํา
รายละเอียด  ของการทํางานในส่วนของฝ่ายการศึกษาอย่างเป็นระบบและครบถ้วน จึงแสดงให้เห็นถึงขั้นตอน
ในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน  เพ่ือกําหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิติงานให้
บรรลุตามข้อกําหนดสําาคัญและสามารถสนองตอบความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสําคัญ 
 

    โดยมีการวิเคราะห์กระบวนการที่สําคัญซึ่งเป็นกระบวนการหลักที่ช่วยสร้างคุณค่าแก่ผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้เสียเพื่อให้บรรลุพันธกิจของส่วนราชการตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที่สําคัญต่าง ๆ สามารถ
นําไปใช้ประโยชน์ในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของกองการศึกษาฯสามารถบอกทิศทางการทํางาน
ที่มีจุดเริ่มต้น  และจุดสิ้นสุดความที่จําเป็นมีคําอธิบาย  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานอ้างอิง มิให้เกิดการผิดพลาดในการ
ทํางาน คณะผู้จัดทํามีความมุ่งหวังให้ข้าราชการที่ปฏิบัติงานของกองการศึกษาฯ    ได้นําคู่มือการปฏิบัติงาน
ฉบับนี้ไปศึกษา    และประชาสัมพันธ์ความเข้าใจเพ่ือเกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงานสามารถนําไปใช้
อ้างอิงในการทํางานมิให้ผิดพลาดเพ่ือให้การทํางานเป็นระบบมีมาตรฐานเดียวกัน และได้ผลลัพธ์ตามที่
ตั้งเป้าหมายไว้ 
 
                                                                         
                                                                               กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

องค์การบริหารส่วนตําบลจอมหมอกแก้ว  

 
 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัตงิาน 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคก์ารบริหารส่วนต าบลจอมหมอกแก้ว 

ขั้นตอนการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนที่จะเข้ารับการเตรียมความพร้อมและส่งเสริมพัฒนาการ 

ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลจอมหมอกแก้ว 

 การจัดทําคู่มือการปฎิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตําบล
จอมหมอกแก้ว เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์การเป็นส่วนสําคัญท่ีจะทําให้องค์กรเจริญก้าวหน้า
ไปในทางที่ดี ดังนั้นเพ่ือเป็นเครื่องมีอในการกํากับการปฏิบัติราชการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดกอง
การศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนอง
ความตอ้งการของประชาชนได้อย่างมีอนะสิทธิหภาพ และผู้ปฎิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กรในทิศทาง
เดียวกันและเป็นเครื่องมือในการกํากับพฤติกรรมการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน 
จึงจัดทําคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กใน
สังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลจอมหมอกแก้ว 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนการ : กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตําบล
จอมหมอกแก้ว โดยศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตําบลจอมหมอกแก้ว 

3. พื้นที่ให้บริหาร : ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตําบลจอมหมอกแก้ว ตําบลจอมหมอกแก้ว 
อําเภอแม่ลาว จังหวัดเชียงราย 

4. วัตุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
4.1 เพ่ือให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลจอมหมอกแก้ว มีคู่มือการ

ปฏิบัติงานที่ชัดเจรน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/
กระบวนงานต่าง ๆ ของหน่วยงานและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กร
อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลการบริการที่มีคุณภาพ และ
บรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของการะบวนการ 

4.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เช้ามาปฏิบัติงานใหม่ สามารถ
ศึกษาและใช้คู่มือการปฏิบัติงานเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก 
หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงารที่มีอยู่ เพ่ือขอรับบริหารที่ตรงกับความ
ต้องการ 

4.3 เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการกับกับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ได้ทุก
ขั้นตอน ตลอดจนเป็นแนวทางในการศึกษาขั้นตอนการปฎิบัติงานที่เก่ียวข้องและนําไปใช้ในการปรับปรุงและ
พัฒนางานต่อไป 

 



5. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีเนื้อหาสาระในภาพรวมของงานการบริหารงานทั่วไปเกี่ยวกับการจัด

การศึกษา ในเรื่องของการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด
องค์การบริหารส่วนตําบลจอมหมอกแก้ว โดยมีลําดับขั้นตอน และวิธีการรับสมัครให้เป็นไปตามระยะเวลาที่
กําหนดที่รับสมัครเด็กได้จํานวน 2 ครั้ง ดังนี้ 

 ครั้งที่ 1 รับสมัครก่อนวันที่ 16 พฤษภาคม ของปีการศึกษา (ให้นับอายุเกิดถึงวันที่ 16 
พฤษภาคม ของปีการศึกษานั้น) โดยรับสมัครตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม ถึงวันที่ 15 พฤษภาคม ของทุกปี 

 ครั้งที่ 2 รับสมัครก่อนวันที่ 1 พฤศจิกายน ของปีการศึกษา (ให้นับอายุเกิดถึงวันที่ 1 
พฤศจิกายน ของปีการศึกษานั้น) โดยรับสมัครตั้งแต่วันที่ 1 - 31 ตุลาคม ของทุกปี 

6. ค าจ ากัดความ 
ผู้บริหารท้องถิ่น   หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตําบลจอมหมอกแก้ว 
หัวหน้าสถานศึกษา หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่นให้

รับผิดชอบบริหารสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กใน
สังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลจอมหมอกแก้ว 

ครูและผู้ดูแลเด็ก หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติการสอนภายใน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

จนท.ตรวจสอบคุณสมบัติ หมายถึง บุคคลผู้ดํารงตําแหน่งครูแลปฏิบัติหน้าที่หัวหน้า
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลจอม
หมอกแก้ว ที่ได้รับมอบหมายในการตรวจสอบคุณสมบัติ
การรับสมัคร 

เด็กก่อนวัยเรียน หมายถึง เด็กที่มีอายุระหว่าง 2 ปี ถึง 3 ปี 11 เดือน 
สถานศึกษา หมายถึง ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วน

ตําบลจอมหมอกแก้ว 
7. ลักษณะงานที่ปฎิบัติ 

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตําบลจอมหมอกแก้ว บริหารจัดการศึกษา
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้บริหารด้านการจัดการเรียนการสอนกับครู และให้คําปรึกษา แนะนํา เกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์ ขั้นตอนการดําเนินงานกับบุคลากรในหน่วยงานภายใน ตลอดจนให้บริการข้อมูลทางการศึกษาแก่
หน่วยงานภายนอก 

ศูนย์พัฒนเด็กเล็ก มีลักษณะงานการบริการด้านการจัดการเรียนการสอนโดยจัดประสบการณ์และ
กิจกรรมการเรียน การส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาผู้เรียน งานแนะแนวการศึกษาให้กับผู้สนใจในการส่ง
บุตรหลานเข้าศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก การรับสมัครเด็กเล็กเข้าศึกษา 

 
 
 



8. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตําบลจอมหมอกแก้ว มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 

9. ช่องทางบริการ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตําบลจอมหมอกแก้ว โทร. 053-184101-2 
ระยะเวลาการเปิดให้บริการ เปิดบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่
เวลา 08.30-16.30 น. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดและข้ันตอนการด าเนินงาน 
กระบวนการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อม 

จ านวน 6 ขั้นตอน 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ขั้นตอนการจัดทํา

กําหนดการรับ
สมัคร 

1) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดทํา
กําหนดการรับสมัครและจัดทํา
คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับ
สมัครเสนอผุ้บริหารท้องถิ่น
พิจารณษและประชุมชี้แจงผู้ที่
เกี่ยวของให้ทราบถึงแนวทางการ
รับสมัคร 
2) สถานศึกษาสํารวจข้อมูลเด็กท่ี
มีคุณสมบัติตามเกณฑ์ 
3) สถานศึกษาจัดทําหนังสือแจ้ง
ผู้ปกครองเด็กทราบเกี่ยวกับการ
รับสมัคร 

-ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

2 ขั้นตอนการจัดทํา
ประกาศรับสมัคร 

สถานศึกษาจัดทําประกาศรับ
สมัคร เสนอหัวหน้าสถานศึกษา / 
ผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนาม 

-ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

3 ขั้นตอนการ
ประชาสัมพันธ์
การรับสมัคร 

สถานศึกษาประชาสัมพันธ์การรับ
สมัครผ่านช่องทางต่าง ๆ ไปยัง
บ้านเรือนของประชาชน 
หน่วยงานราชการ บริษัท ห้าง
ร้าน ได้แก่ 
-ป้ายประชาสัมพันธ์ 
-หอกระจายข่าว 
-เว็ปไซต์ อปท. 
-แผ่นพับ 
-จดหมาย ฯลฯ 

-ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

4 ขั้นตอนการรับ
สมัคร 

1. ผู้ปกครองขอรับเอกสาร การ
รับสมัคร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบล
จอมหมอกแก้ว 
2. ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร 
3. ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อม
หลักฐานการสมัคร 
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้สมัคร เพ่ือเสนออนุมัติ 

-ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  



ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
5 ขั้นตอนพิจารณา

ผลการรับสมัคร 
-หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณา
อนุมัติ (กรณีคุณสมบัติเป็นไปตาม
ประกาศ) 
-ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ 
(กรณีคุณสมบัติไม่เป็นไปตาม
ประกาศ เช่น ภูมิลําเนาของ
ผู้สมัครอยู่นอกเขตบริการ เป็น
ต้น) 

-ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

6 ขั้นตอนการแจ้ง
ผลการพิจารณา 

1) สถานศึกษาจัดทําและปิด
ประกาศผลการรับสมัครเด็ก ณ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การ
บริหารส่วนตําบลจอมกหมอกแก้ว 
2) รายงานผลการรับสมัครเด็กให้ 
อปท.ทราบ และประชาสัมพันธ์ 
3) สถานศึกษาแจ้งผลการ
ประกาศทางหนังสือ เว็ปไซด์ 
อปท. 
4) ส่งประกาศให้เจ้าหน้าที่ ฝ่าย
ทะเปียน ลงทะเบียนรับเด็ก 

-ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

1. ผู้ปกครองนําหลักฐานประกอบการรับสมัครยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร 
3. ยื่นใบสมัครและใบมอบตัว เช่น สําเนาสูติบัตร  สําเนาทะเบียนบ้านของนักเรียนและผู้ปกครอง 

และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ปกครอง 
4. พิจารณาคุณสมบัติ 
5. ประกาศผลการรับสมัคร 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริหาร 
 
 
 
 
 
 

ยื่นใบสมัคร 

1 นาที 

ตรวจสอบหลกัฐาน 

3 นาท ี



รายการเอกสารที่ใช้ในการสมัครเด็กก่อนวัยเรียน 

เอกสารฉบับจริงพร้อมส าเนา 

ที่ รายการ จ านวน หมายเหต ุ
1 ใบสมัครเข้ารับการศึกษา 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน **จนท.

ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุกครั้ง*** 
2 ทะเบียนประวัตินักเรียน 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน **จนท.

ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุกครั้ง*** 
3 สูติบัตร 1 ฉบับ ฉบับสําเนาให้มารดา/บิดา/

ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนาม 
4 ทะเบียนบ้านของผู้สมัครและของบิดา/

มารดา/ผู้ปกครอง 
1 ชุด รับรองสําเนาทุกฉบับ 

-สําเนาของบิดา/มารดา/ผู้ปกครอง 
เป็นผู้ลงนามรับรองสําเนา 
-สําเนาทะเบียนบ้านของบิดา/
มารดา/ผู้ปกครอง ให้เจ้าตัวเป็นผู้
รับรอง 

5 ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี) 
**เปลี่ยนกี่ครั้งก็ต้องเอามาแนบทุกครั้งที่
เปลี่ยน*** 

 บิดา/มารดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้
รับรองสําเนาถูกต้อง 

6 ภาพถ่ายของผู้สมัคร ขนาด 1 นิ้ว 
 

3 รูป - 

7 ใบมอบตัว 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน 
**จนท.ตรวจสอบเอกสารทุกครั้ง/
มอบหลักฐานในวันส่งมอบตัว*** 

8 สมุดบันทึกการได้รับวัคซีน 1 ชุด บิดา/มารดา/ผู้ปกครอง เซ็นรับรอง
สําเนาถูกต้อง 

9 ใบตรวจกรุ๊ปเลือด 
 

1 ฉบับ - 

 

 

 

 

 

 



ใบสมัคร 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลจอมหมอกแก้ว 

                                เขียนที่ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลจอมแกว้ 

 วันท่ี……เดือน……………..พ.ศ………………… 

ข้อมูลเด็ก 
1.  เด็กช่ือ – นามสกุล……………………….…………….……………………………….เชื้อชาต…ิ………………….สัญชาต…ิ…………... 

2.  เกิดวันที…่…................เดือน…………….…………………….พ.ศ…………………….อาย…ุ……………...ปี…………………..เดือน  

    โรคประจ าตัว………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

3.  ที่อยู่ตามส าเนาทะเบียนบ้าน บ้านเลขท่ี……………...หมู่ที…่..…………..หมู่บ้าน…………………………………………………. 

     ต าบล……….………………… อ าเภอ……………..……………จังหวัด…………………………รหัสไปรษณีย…์……………………... 

4.  ที่อยู่อาศัยจริงในปัจจุบัน บ้านเลขท่ี….…………หมู่ที…่………..หมู่บ้าน…………………………….ถนน………………..………. 

     ต าบล……….……………………อ าเภอ…………...……………..จังหวัด…………………………..โทรศัพท์…………………………….    

     บิดาชื่อ………………………………..……………….วุฒิการศึกษา………………………. อาชีพ………………….…………………….. 

     มารดาชื่อ…………………………..………….……..วุฒิการศึกษา………………………. อาชีพ………………..…………………...… 

     พี่น้องร่วมบิดา - มารดาเดียวกนั จ านวน………………..เป็นบุตรล าดับที…่……………………….…………………………….. 

ข้อมูลบิดามารดาหรือผู้ดูแลอุปการะ 
1.  ปัจจุบันเด็กอยู่ในความดูแลอุปการะ / รับผดิชอบของ 

 1.1 ………….……………..บิดา ……………….……มารดา ...............................  ทั้งบิดา – มารดาร่วมกัน 

 1.2  ...........................ญาติ     (โปรดระบุความเกี่ยวข้อง)………………………………………..………………………… 

1.3  ...........................อื่นๆ     (โปรดระบ)ุ……………………………………………………………………………………….. 

2.  ผู้ดูแลอุปการะเด็ก ตามข้อ 1 ช่ือ......................................................................อาชีพ.......................................... 

3.  มีรายได้ในครอบครัวต่อเดือน………………………………………..บาท 

4.  ผู้น าเด็กมาสมัครชื่อ ……………………………..…………………………. เกี่ยวข้องเป็น………….………………………..ของเด็ก 

5.  ผู้รับส่งเด็ก (นาย/นาง/นางสาว)…………………….……….………….…………….นามสกุล………………….……………………. 

     โดยเกี่ยวข้องเป็น…………………..…..……………เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ....................................................................... 



ค ารับรอง 
1. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้อ่านประกาศรับสมัครขององค์การบริหารส่วนต าบลจอมหมอกแก้ว  เข้าใจแล้ว  เด็กที่น ามาสมัคร

มีคุณสมบัติถูกต้องตรงตามประกาศ  และหลักฐานที่ใช้สมัครเป็นหลกัฐานที่ถูกต้องจริง 

2. ข้าพเจ้ามีสิทธิถูกต้องในการที่จะให้เด็กสมัครเข้ารับการศึกษาเลี้ยงดใูนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์การบริหารส่วนต าบล
จอมหมอกแก้ว 

3. ข้าพเจ้ายินดีปฏิบัติตามระเบียบ  ข้อก าหนดขององค์การบริหารส่วนต าบลจอมหมอกแก้ว  และยินดปีฏิบัติตามค าแนะน า
เกี่ยวกับการพัฒนาความพร้อมตามที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก าหนด 

 

ลงช่ือผู้น าเด็กมาสมคัร……………..….………………………..…. 

(………………………………..…………………..) 

                         วันท่ี…….เดือน………….……….พ.ศ………………  

                                                                                         (FM-eud-001) 

                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                     

หมายเหตุ หลกัฐานที่จะต้องน ามาในวันสมัคร 

1. ตัวเดก็    

2. ส าเนาสูติบัตร    

3. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

4. รูปถ่าย ขนาด 1 นิว้ จ านวน 3 ใบ (ถ่ายไม่เกนิ 6 เดือน) 

5. ใบสมัครของศูนย์พฒันาเดก็เลก็ที่กรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว 

6. ส าเนาสมุดบันทึกสุขภาพ   หน้าบันทึกการได้รับวคัซีน 



ใบมอบตัว  
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลจอมหมอกแก้ว 

องค์การบริหารส่วนต าบลจอมหมอกแก้ว  อ าเภอแม่ลาว  จังหวัดเชียงราย 

ข้าพเจ้า  (นาย / นาง / นางสาว) ……………………..…………………..…………..…..……………………. อาย…ุ………..ปี 

อาชีพ …………………………………………..…...….....รายได…้…………..…  .บาท/เดือน ที่อยู่ปัจจุบัน เลขท่ี……..…….………… 

ถนน/ตรอก/ซอย…….……ต าบล………………………………………………………….………….อ าเภอ……………………………..………

จังหวัด…………………………………….….โทรศัพท์…………………………….….เป็นผู้ปกครองของเด็กชาย/เด็กหญิง……………………………..…………….…..เข้า

เป็นนักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเลก็ต าบลจอมหมอกแก้ว 

และพร้อมท่ีจะปฏิบตัิตามระเบียบการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลจอมหมอกแก้วดังนี ้

      1. จะปฏิบตัิตามระเบียบการขอ้บังคับของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลจอมหมอกแก้วอย่างเคร่งครดั 

      2. จะร่วมมือกับทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลจอมหมอกแก้ว ในการจัดการเรียนการสอนและขจัดปัญหาต่างๆ   ที่อาจ

เกิดขึ้นแก่เด็กอย่างใกล้ ชิด   สถานที่ติดต่อกับผู้ปกครองได้สะดวกรวดเร็ วที่สุด……………………………………………. . . . .

โทรศัพท์……………………………….………อนี่งถ้าเด็กชาย/เด็กหญิง………………………………………………….เจ็บป่วย จ าเป็นต้องรีบส่งโรงพยาบาล

หรือพบแพทย์ทันที ข้าพเจ้าอนุญาตให้ทางศูนย์ฯ จัดการไปตามความเห็นชอบก่อนแจ้งให้ข้าพเจ้าทราบได้ โดยข้าพเจ้าขอ

รับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 

 

ผู้รับส่งเด็ก 

(นาย/นาง/นางสาว)……………………………………….….นามสกุล………………..……………โดยเกีย่วข้อง………………เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ

.................................................................. 

 

 

ลงช่ือผู้ปกครอง…………………………………………. 

 

ลงช่ือผู้รับมอบตัว……………………………………….. 

วันท่ี…………..เดือน…………………..พ.ศ…………… 

FM-eud-002 

 

 



ศพด.จดัท าก าหนดการรบัสมคัรเด็ก 

แผนผังกระบวนการบริหารงานรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน 

ขั้นตอนการรับสมัคร 

 

 

 
-ศพด.จดัท าก าหนดการและแตง่ตัง้

คณะกรรมการรบัสมคัรเด็ก 

-สถานศกึษาส ารวจเด็กใหม ่

-สถานศกึษาสง่หนงัสอืแจง้ 

อปท.พิจารณา สถานศกึษา 

จดัท าประกาศรบัสมคัร 

ประชาสมัพนัธ ์

ประกาศรบัสมคัรเด็ก 
หน.สถานศกึษาลงนาม 

รบัสมคัร 
-รบัใบสมคัร 

-กรอกใบสมคัร 

-ยื่นใบสมคัรและหลกัฐาน 

-จนท.ตรวจสอบคณุภาพ 

พิจารณาผลการรบัสมคัร 

สถานศกึษาจดัท าประกาศและ

ปิดประกาศผลการรบัสมคัร 

แจง้ผลการพิจารณาใหผู้ป้กครองทราบ 

เสนอผูบ้รหิารลงนาม เจา้หนา้ที่ทะเบยีนลงทะเบยีนรบัเด็กใหม ่

จดัสง่บญัชีรายช่ือพรอ้มขอ้มลู ลง

ขอ้มลูในระบบ และจดัท าเป็น

ไฟลข์อ้มลูเพื่อบนัทกึไวเ้ป็น

หลกัฐาน 

จนท.ตามค าสั่งลงขอ้มลูในระบบ LEC และ

จดัท าไฟลข์อ้มลู เสรจ็สิน้จดัท าบนัทกึ

รายงานหวัหนา้ 


