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คำนำ 

 

การจัดทำคูมือในการปฏิบัติงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก สังกัดองคการบริหารสวนตำบลคลองใหม 

เรื่อง การรับสมัครเด็กปฐมวัยเพ่ือเขารับการเตรียมความพรอมในศูนยพัฒนาเด็กเล็กนี้ จัดทำข้ึนเพ่ือเปนแนวปฏิบัติใน

การปฏิบัติงานในการรับสมัครเด็ก เพ่ือใหผูปกครองประชาชนท่ัวไปไดทราบถึงหลักเกณฑ ขอกำหนดและรายละเอียด

ตางๆ ท่ีเก่ียวของในการรับสมัครเด็กเขาเรียน อีกท้ังยังเปนการลดข้ันตอนในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมายหรือครูและผูดูแลเด็ก กรณีท่ีครูหรือผูดูแลเด็กไมสามารถปฏิบัติงานได เจาหนาท่ีอ่ืนๆ สามารถดำเนินการ

รับสมัครเด็กแทนกันได ทำใหผูท่ีมาติดตอไมเสียโอกาส และเสียเวลาในการรับสมัคร รวมท้ังยังเปนการบริการอำนวย

ความสะดวก เปนการแจงขอมูลขาวสารใหประชาชนทราบอีกดวย ทำใหการดำเนินงานของหนวยงานใหเปนระบบ

เพ่ือเอ้ืออำนวยในการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา งบประมาณ ทำใหมีประสิทธิภาพใน

การจัดการภาระงานในตำแหนงคร ูและผูดูแลเด็กศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

ท้ังนี้ คูมือในการรับสมัครเด็กเลมนี้ ไดอธิบายถึงหลักเกณฑรายละเอียดและข้ันตอนการดำเนินงาน  

ในการรับสมัครเด็กปฐมวัย เพ่ือเขารับการเตรียมความพรอมในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก สังกัดองคการบริหารสวนตำบล

คลองใหม โดยใชมาตรฐานการดำเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนแนวทางในการจัดทำ 

สงเสริมใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานคลองใหม สังกัดองคการบริหารสวนตำบลคลองใหม สามารถปฏิบัติงานไดอยาง

ถูกตอง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลท่ีดีตอการจัดการศึกษา 

 

 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

องคการบรหิารสวนตำบลคลองใหม 
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สารบัญ 

 

  เรื่อง                    หนา 

บทนำ               

ข้ันตอนการรับสมัครเด็กกอนวัยเรียนเขารับการเตรียมความพรอม      4  

รายละเอียดและข้ันตอนการดำเนินงานกระบวนงานการรับสมัครเด็กกอนวัยเรียนและเด็กปฐมวัย  8  

แผนผังกระบวนการบริหารงานรับสมัครเดก็กอนวัยเรียน/เด็กปฐมวยั      9  

ภาคผนวก 

- ใบสมัครศูนยพัฒนาเด็กเล็ก          12 
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ข้ันตอนการรับสมัครเด็กกอนวัยเรียนเขารับการเตรียมความพรอมในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

สังกัดองคการบริหารสวนตำบลคลองใหม อำเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 

 

 การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตำบล

คลองใหม เนื่องจากการอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรเปนสวนสำคัญ ท่ีจะทำใหองคกรเจริญกาวหนาไป ในทางท่ีดี

ดังนั้นเพ่ือเปนเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานคลองใหม สังกัดกองการศึกษา 

ศาสนาและวัฒนธรรม เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตองการของ

ประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ และผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกตอง

ใหสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกรในทิศทาง เดียวกัน และเปนเครื่องมือในการ

กำกับพฤติกรรมการอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรใหเปนแบบแผน เดียวกัน จึงจัดทำคูมือเปนแนวทางการ

ปฏิบัติงานราชการ 

 

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับสมัครเด็กกอนวัยเรียนเขารับการเตรียมความพรอมในศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด

องคการบริหารสวนตำบลคลองใหม อำเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม  

 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตำบลคลองใหม  

โดยศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 1 ศูนย คือ  

1) ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานคลองใหม  

 

3. พ้ืนท่ีใหบริการ : เขตพ้ืนท่ีบริการองคการบริหารสวนตำบลคลองใหม ท้ัง 6 หมูบาน  

 

4. วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือ  

1) เพ่ือใหศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลคลองใหม มีคูมือการปฏิบัติงานท่ี

ชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษร แสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงาน ตาง ๆ ของ

หนวยงานและสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกร อยางมี ประสิทธิภาพ เกิด

ผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุ ขอกำหนด ท่ีสำคัญของ

กระบวนงาน 

2) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม สามารถ

ศึกษา และใชคูมือการปฏิบัติงานเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือ

ผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนงานท่ีมีอยูเพ่ือขอการรับบริการ ท่ีตรงกับความตองการ 

3) เพ่ือใชเปนคูมือในการกำกับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี ไดทุกข้ันตอน 

ตลอดจนเปนแนวทางในการศึกษาข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ และนำไปใชในการปรับปรุง และพัฒนางานตอไป 
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5. ขอบเขต :  

 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีเนื้อหาสาระในภาพรวมของของงานการบริหารงานท่ัวไป เก่ียวกับ

การจัดการศึกษา ในเรื่องของการรับสมัครเด็กกอนวัยเรียนเขารับการเตรียมความพรอมในศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด

องคการบริหารสวนตำบลคลองใหม โดยมีลำดับข้ันตอนและวิธีการในการรับสมัครใหเปนไปตามระยะเวลาท่ี

กำหนดใหรับสมัครเด็กไดจำนวน 2 ครั้ง ดังนี้  

ครั้งท่ี  1 รับสมัครกอนวันท่ี  16 พฤษภาคม ของปการศึกษา (ใหนับอายุเกิดถึงวันท่ี  16 

พฤษภาคม ของปการศึกษานั้น) โดยรับสมัครตั้งแตวันท่ี 1 มีนาคม ถึงวันท่ี 15 พฤษภาคม ของทุกป  

 ครั้งท่ี 2 รับสมัครกอนวันท่ี 1 พฤศจิกายน ของปการศึกษา (ใหนับอายุเกิดถึงวันท่ี 1 พฤศจิกายน 

ของปการศึกษานั้น) โดยรับสมัครตั้งแตวันท่ี 1 - 31 ตุลาคม ของทุกป 

6. คำจำกัดความ :  

 ผูบริหารทองถิ่น หมายถึง นายกองคการบรหิารสวนตำบลคลองใหม 

 หัวหนาสถานศึกษา หมายถึง ผูท่ีไดรับการแตงตั้งจากผูบริหารทองถ่ินใหรับผิดชอบบริหาร 

สถานศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลคลองใหม  

ครูและผูดูแลเด็ก หมายถึง ผูท่ีไดรับการแตงตั้งใหปฏิบัติการสอนภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

เจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ หมายถึง บุคคลผูดำรงตำแหนงครูหรือผูดูแลเด็กและได แตงตั้ง

ใหรักษาการหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลคลองใหมท่ีไดรับมอบหมาย ในการตรวจ

คุณสมบัติการรับสมัคร  

   เด็กเล็ก หมายถึง เด็กท่ีมีอายุระหวาง 2 ขวบ 6 เดือน - 3 ขวบ ท่ีเขารับการอบรมเลี้ยงดู และ

พัฒนาความพรอมดานรางกาย อารมณ-จิตใจ และสติปญญา ในศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานคลองใหม สังกัดองคการ

บริหารสวนตำบลคลองใหม   

 สถานศึกษา หมายถึง ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานคลองใหม สังกัดองคการบริหารสวนตำบล     

คลองใหม 

7. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ :  

 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตำบลคลองใหม มีลักษณะงานในการ 

บริหารจัดการศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหบริการดานการเรียนการสอนกับครูและใหคำปรึกษา แนะนำเก่ียวกับ

หลักเกณฑข้ันตอนการดำเนินงานกับบุคลากรในหนวยงานภายใน ตลอดจนใหบริการขอมูล ทางการศึกษาแก 

หนวยงานนอก ศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีลักษณะงานการใหบริการเตรียมความพรอมใหแกเด็กเล็กโดยจัดประสบการณ

และกิจกรรมการเรียน การสงเสริมการเรียนรูและการพัฒนาผูเรียน งานแนะแนวการศึกษาใหกับผูสนใจในการสงบุตร

หลานเขาศึกษาในศูนยพัฒนาเด็กเล็กการรับสมัครเด็กเล็กเขาศึกษา 
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 การจัดการศึกษาและการใหบริการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

 ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเปนสถานศึกษาท่ีใหการอบรมเลี้ยงดูจัดประสบการณและสงเสริมการ

พัฒนาการเรียนรูใหเด็กเล็กไดรับการพัฒนาท้ังดานรางกาย อารมณ-จิตใจ สังคม และสติปญญาท่ีเหมาะสมตามวัย 

ตามศักยภาพของเด็กแตละคน ดังนั้น ระยะเวลาการจัดการเรียนรูและแนวทางการจัดการจัดการเรียนรูของศูนย

พัฒนาเด็กเล็กจึงตองดำเนินการอยางตอเนื่องและเหมาะสม เพ่ือใหเด็กเล็กไดรับการศึกษา และพัฒนาเปนไปตามวัย

แตละชวงอายุสอดคลองกับสังคม วัฒนธรรม ภูมิปญญาทองถ่ิน และหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ใหเด็กเล็กพรอมท่ีจะ

เขารับการศึกษาในระดับท่ีสูงข้ึนตอไป โดยการบริหารสงเสริมสนับสนุนสำหรับเด็กเล็ก ในดานตางๆ ดังนี้ 

 1. อาหารกลางวัน  

 2. อาหารเสริม (นม)  

 3. วัสดุการศึกษา เครื่องเลนพัฒนาการเด็ก  

 4. คาหนังสือเรียน คาอุปกรณการเรียน คาเครื่องแบบผูเรียน และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  

 5. บริการอ่ืนๆ ท่ีองคการบริหารสวนตำบลคลองใหม หรือหนวยงานอ่ืนๆ สนับสนุนงบประมาณ 

ตามความเห็นของชุมชุน และคณะกรรมการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

 

 การจัดประสบการณการเรียนรู 

 สงเสริมพัฒนาการเรียนรูใหเด็กเล็กมีพัฒนาการครบท้ัง 4 ดาน (ดานรางกาย อารมณ-จิตใจ 

สังคม และสติปญญา) โดยการจัดประสบการณใหอยางเหมาะสมตามวัย และเต็มตามศักยภาพของเด็ก ตามมาตรฐาน

การดำเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยมีวัตถุประสงคหลักดังนี้ 

 1. เพ่ือสงเสริมกระบวนการเรียนรูและสงเสริมพัฒนาการท้ัง 4 ดาน (ดานรายกาย อารมณ-จิตใจ 

สังคม และสติปญญา)  

 2. เพ่ือพัฒนาเด็กเล็กใหมีคุณลักษณะสมรรถนะท่ีพึงประสงค ผานการเลนและกิจกรรมพัฒนา

ผูเรียน  

 3. เพ่ือสงเสริมใหเด็กเล็กสามารถปฏิบัติกิจวัตรประจำวัน และอยูรวมกับผูอ่ืนในสังคมไดอยาง

เปนปกติ  

 4. เพ่ือแบงเบาภาระผูปกครองในการอบรมเลี้ยงดู ใหสอดคลองกับวิถีชีวิตของเด็กเล็กตามบริบท

และ วัฒนธรรมของชุมชน สังคมในทองถ่ิน  

 5. เพ่ือสงเสริมความรัก เอ้ืออาทร ของสถาบันครอบครัว ชุมชน และสังคมทองถ่ิน 
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 การปดศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

 กรณีจำเปนตองใชศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพ่ือจัดประชุม สัมมนา ฝกอบรม จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร 

หรือกิจกรรมอ่ืนใดท่ีเปนประโยชนตอราชการและชุมชน หรือมีเหตุจำเปนอ่ืนไมอาจเปดเรียนไดตามปกติ ใหผูบริหาร

ทองถ่ิน ประกาศปดศูนยพัฒนาเด็กเล็กไดไมเกิน 15 วันทำการ หากเปนเหตุพิเศษท่ีเกิดข้ึน จากภัยพิบัติสาธารณะ ให

ผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศปดศูนยพัฒนาเด็กเล็กไดไมเกิน 30 วันทำการ โดยใหทำประกาศปดเปน

หนังสือ และตองกำหนดการเรียนชดเชยใหครบตามจำนวนวันท่ีประกาศปด ตามมาตรฐานการดำเนินงานศูนยพัฒนา

เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

8. หนาท่ีความรับผิดชอบ :  

 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตำบลคลองใหม มีหนาท่ีและความ

รับผิดชอบในการควบคุม กำกับ ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการบริหารจัดการศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด 

เพ่ือใหการบริหารจัดการศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 

 

9. ชองทางการบริการ :  

  

 ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลคลองใหม จำนวน 1 ศูนย ดังนี้ 
  

  1) ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานคลองใหม  

      ท่ีตั้ง เลขท่ี 109 หมู 5 ตำบลคลองใหม อำเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 73110 

      โทร. 034 311 808  
 

       Facebook : ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานคลองใหม  

          ตำบลคลองใหม อำเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 
 

ระยะเวลาการเปดใหบริการ : เปดบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 

เวลา 08.30 น. - 16.30 น.  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 คูมือการปฏิบัติงานกองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม องคการบริหารสวนตำบลคลองใหม  
8 

รายละเอียดและข้ันตอนการดำเนินงาน 

กระบวนงานการรับสมัครเด็กกอนวัยเรียนเขารับการเตรียมความพรอม จำนวน 5 ข้ันตอน 

 

ลำดับท่ี ขั้นตอน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

 

 

 

 

ข้ันตอนจัดทำกำหนดการรับ 

สมัคร 

1) ศูนยพัฒนาเด็กเล็กจัดทำ กำหนดการ

รับสมัคร 

2) จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการรับ

สมัคร 

3) ประชุมช้ีแจงผูท่ีเก่ียวของให ทราบถึง

แนวทางการรับสมัคร 

4) สำรวจขอมูลเด็กท่ีมีคุณสมบัติ ตาม

เกณฑ 

ศูนยเด็กเล็กบานคลองใหม  

2 

 

 

 

ข้ันตอนการจัดทำประกาศ  

รับสมคัร 

สถานศึกษาจัดทำประกาศรับสมัคร เสนอ

ผูบริหารทองถ่ินลงนาม 

ศูนยเด็กเล็กบานคลองใหม  

3 

 

ข้ันตอนการประชาสัมพันธ  

การรับสมัคร  

 

ประชาสัมพันธการรับสมัครผาน ชองทาง

ตาง ๆ เชน 

- ผูใหญบาน ท้ัง 6 หมูบาน 

- หอกระจายขาว 

- เว็บไซต อบต. คลองใหม 

- ปายประชาสัมพันธ ฯลฯ 

ศูนยเด็กเล็กบานคลองใหม  

4 

 

ข้ันตอนการรับสมัคร  

 

1. ผูปกครองขอรับเอกสารการ สมัคร ณ 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัด องคการบริหาร

สวนตำบลคลองใหม 

2. ผูปกครองกรอกขอมูลใบสมัคร 

3. ผูปกครองยื่นใบสมัครพรอม หลักฐาน

การสมัคร 

4. เจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ ของ

ผูสมัคร เพ่ือเสนออนุมัติ 

ศูนยเด็กเล็กบานคลองใหม ครั้งท่ี 1 

(1 มี.ค.- 15 พ.ค. 

ของทุกป) 

ครั้งท่ี 2 

(1 - 31 ต.ค. ของ

ทุกป) 

5 

 

ข้ันตอนการพิจารณาผลการ  

รับสมคัร/แจงผลการ

พิจารณา  

 

1. คณะกรรมการรับสมัคร พิจารณา 

2. จัดทาประกาศรายช่ือเด็ก 

3. แจงผลใหผูปกครองทราบ 

4. สงประกาศใหเจาหนาท่ีฝาย ทะเบียน 

ลงทะเบียนรับเด็ก 

ศูนยเด็กเล็กบานคลองใหม  
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แผนผังกระบวนการบริหารงานข้ันตอนการรับสมัครเด็กกอนวัยเรียนท่ีจะเขารับการเตรียมความพรอม 

และสงเสริมพัฒนาการในศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดองคการบริหารสวนตำบลคลองใหม 

 

 

 

 

  

อปท.  

พิจารณา 

ประชาสัมพันธ 

การรับสมัครเด็ก 

 

รับสมัครเด็ก 

พิจารณาการรับสมัคร 

สถานศึกษาจัดทำประกาศและ 

ปดประกาศผลการรับสมัคร 

เสนอผูบริหารลงนาม 

แจงผลการพิจารณา ใหผูปกครองทราบ 

เจาหนาท่ีทะเบียน ลงทะเบียน รับเด็ก

 

จัดทำกำหนดการรับสมัคร - จัดทำกำหนดการและแตงต้ัง  

  คณะกรรมการรับสมัครเด็ก 

- สถานศึกษาสำรวจเด็กใหม 

- สถานศึกษาสงหนังสือแจง 

จนท.ตามคำสั่งลงขอมลูใน ระบบ LEC 

และจัดทำไฟลขอมลู 

เสร็จสิ้นจัดทำ บันทึกรายงานหัวหนา 

สถานศึกษา 

จัดทำประกาศรับสมัคร 

ผูบริหารลงนาม 

- รับใบสมัคร 

- กรอกใบสมัคร 

- ย่ืนใบสมัครและหลักฐาน 

- จนท.ตรวจสอบคุณสมบัติ 

จัดสงบัญชีรายชื่อพรอมขอมูลให 

ฝายจัดทำขอมูลลงขอมลูในระบบ 

และจัดทำเปนไฟลขอมูล เพ่ือบันทึก 
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ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ  

 1. ผูปกครองนำหลักฐานประกอบการสมัครยื่นตอเจาหนาท่ี  

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร  

 3. ยื่นใบสมัครและใบมอบตัว เชน สำเนาสูติบัตร, สาเนาทะเบียนบานของเด็กเล็กและ ผูปกครอง 

และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูปกครอง  

 4. พิจารณาคุณสมบัติ  

 5. ประกาศผลการรับสมัคร 

ผังและข้ันตอนระยะเวลาการใหบริการ 

 

 

รายการเอกสารท่ีใชในการรับสมัครเด็กเล็ก 
 

ท่ี รายการ จำนวน หมายเหตุ 

1 ใบสมัครเขารับการศึกษา 

 

1 ชุด - กรอกเอกสารครบถวน  

  (จนท. ตรวจสอบกอนรับเอกสารทุกครั้ง) 

2 

 

ทะเบียนประวัติเด็กเล็ก 1 ชุด - กรอกเอกสารครบถวน  

  (จนท. ตรวจสอบกอนรับเอกสารทุกครั้ง)  

3 

 

สูติบัตร   1 ฉบับ - ใหบิดา/มารดา /ผูปกครอง เปนผูลงนามรับรอง สำเนาสตูิบัตร  

4 

 

ทะเบียนบานของเด็กเล็กและของบิดา 

และมารดา หรือ ผูปกครอง 

1 ชุด - รับรองสำเนาทุกฉบับ  

- สำเนาของเด็กเล็กใหบิดา/มารดา/ผูปกครอง เปนผูลงนาม 

  รับรองสำเนา  

- สำเนาทะเบียนบานของบิดา/มารดา/ผูปกครอง ใหเจาตัวเปน 

  ผูรับรอง  

5 

 

ใบสำคัญการเปลี่ยนช่ือ - สกุล ของเด็ก  

(ถามี) 

1 ชุด - บิดา/มารดา/ผูปกครองเปนผูรับรองสำเนาถูกตอง  

6 ภาพถายของเด็ก ขนาด 1 น้ิว 6 รูป  

7 

 

ใบมอบหมาย 1 ชุด - กรอกเอกสารครบถวน (จนท.ตรวจสอบกอนรับเอกสารทุกครั้ง 

  มอบหลักฐานในวันสงมอบตัวเดก็)  

8 

 

สมุดบันทึกการไดรับวัคซีน 1 ชุด - บิดา/มารดา/ผูปกครอง เปนผูรบัรองสำเนาถูกตอง  

 

 

ยื่นใบสมัคร 1 นาที ตรวจสอบหลักฐาน 3 นาที 



 

 คูมือการปฏิบัติงานกองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม องคการบริหารสวนตำบลคลองใหม  
11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 คูมือการปฏิบัติงานกองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม องคการบริหารสวนตำบลคลองใหม  
12 

ช่ือศูนยพัฒนาเด็กเล็ก....................................... 
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