
 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 

การรับสมัครเดก็ก่อนวัยเรียนเข้ารับเตรียมความพร้อม 

ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลควนกรด

 

 

กองศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 

อ าเภอทุง่สง จังหวัด นครศรีธรรมราช 



ค ำน ำ 

องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลควนกรด โดย กองกำรศึกษำ ศำสนำ และวฒันธรรม ไดจ้ัดท ำคู่มือกำร

รบัสมคัรเด็กก่อนวยัเรียนของศนูยพ์ัฒนำเด็กเล็กเล่มนีข้ึน้  เพื่อเป็นแนวทำงปฏิบติัของเจำ้หนำ้ที่ในกำรรบั

สมคัรเด็กก่อนวยัเรียนเขำ้เรียนในศนูยพ์ฒันำเด็กเล็กสงักดัองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลควนกรด เพื่ออ ำนวย

ควำมสะดวกและเผยแพรข่อ้มลูข่ำวสำรใหผู้ป้กครอง ประชำชนทั่วไป ไดท้รำบและเป็นเครื่องมือส ำคญัต่อ

กำรปฏิบติังำนของเจำ้หนำ้ที่ที่ไดร้บัมอบหมำยกรณีที่เจำ้หนำ้ที่ไม่สำมำรถปฏิบติังำนได้ เพื่อท ำใหบุ้คลำกร

สำมำรถปฏิบติังำนแทนกันไดผู้ท้ี่มำติดต่อรำชกำรไม่เสียโอกำสและเสียเวลำในกำรรบัสมัคร  ซึ่งจะท ำให้

กำรดังงำนของหน่วยงำนเป็นระบบมีประสิทธิภำพเป็นไปดว้ยควำมสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลำและ

งบประมำณ 

คู่มือเล่มนีไ้ดอ้ธิบำยถึงหลกัเกณฑ์ ขอ้ก ำหนด รำยละเอียด และขัน้ตอนกำรรบัสมัครเด็กก่อนวัย

เรียนเขำ้เตรียมควำมพรอ้ม เพื่อท ำใหก้ำรปฏิบติังำนของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำศนูยพ์ฒันำเด็กเล็ก

เป็นไปในแนวทำงเดียวกนัทุกแห่ง และไม่เป็นกำรเลือกปฏิบติั เกิดควำมเป็นธรรมในกำรใหบ้รกิำร ผูจ้ดัท ำ

หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือเล่มนี ้ จะเป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนไม่มำกก็น้อย หำกมีควำมผิดพลำด

ประกำรใดผูจ้ดัท ำขอนอ้มรบัเพื่อปรบัปรุงในโอกำสต่อไป 

กองกำรศกึษำ ศำสนำและวฒันธรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทน า 

ประวัติความเป็นมา 

 ตำบลควนกรด มีเรื่องเล่าที่เกี่ยวข้องกับการเดินทางมากมาย หลายกระแสแต่พอจะสรุปว่า “พระยา

คอลาย” ซึ่งเป็นพระยาในฝ่ายภานิชย์ทางสุราษฎร์เดินทางมา เพ่ือนำสินค้าไปขายทางเมืองตรังโดยใช้เรือ

สำเภาเป็นพาหนะพร้อมเหล่าบริวารและลูกเรือมากมาย แล่นเรือทวนกระแสน้ำขึ้นทางน้ำตาปีเดินทางไปเรื่อย 

ๆ และแวะพักแรม พร้อมซื้อขายแลกเปลี่ยนสินค้าไปตลอดทางผ่านเข้าคลองมิน คลองจัง เข้าคลองจอดและ

เดินทางได้ระยะหนึ่งเรือสำเภาของพระยาคอลายเกิดอัปปาง ทำให้ลูกเรือและสินค้าเสียหายมากมายเหล่า

บริวารลูกเรือล้มตาย และสูญเสียเป็นอันมาก ซากเรือถูกกระแสน้ำไปเกยตื้นที่บริเวณใกล้เคียง ไม่สามารถใช้

เดินทางต่อไปได้ หลังจากเรืออัปปางลงพระยาคอลายให้เหล่าบริวาร และลูกเรือช่วยกันรวบรวมทรัพย์สินและ

สินค้าที่เหลือเคลื่อนย้ายไปเก็บรักษาไว้บนเนินพร้อมให้สร้างที่พักอาศัย ในบริเวณดังกล่าวให้บริวารและลูกเรือ

บางส่วนช่วยกันดูแลรักษาไว้และให้บริวารอีกส่วนหนึ่งเดินทางไปยังบริเวณ “ควนขี้แรด” เป็นการชั่วคราว

พร้อมให้เหล่าบริวาร สร้างกระโจมร่วมกันปักกลดาจำศีลภาวนาบำเพ็ญตน เพ่ือเป็นการสะเดาะเคราะห์ร้ายไป

ด้วย ในระหว่างนั้น มีสตรีสูงศักดิ์เป็นผู้แสวงบุญจากแดนไกลนางหนึ่งชื่อว่า “นางพญาเลือดขาว” เดินทางผ่าน

และทราบข่าวเรือพระยาคอลายอัปปางจึงเดินทางไปยังควนขี้แรดเพ่ือจะช่วยเหลือ แต่เมื่อไปถึงพบเพียงซาก

ปรักหักพัง และกระโจมชิ้นส่วนของร่มและกลดที่ทรุดโทรม เมื่อเห็นเช่นนี้นางพญาเลือดขาวจึงได้ให้บริวารที่

ติดตามมาช่วยซ่อมแซมปรับปรุงให้สภาพดีขึ้นและสมบูรณ์เช่นเดิม เพ่ือจะได้เป็นที่พักของคนเดินทางต่อไป 

มำตรำ ๖๗ ภำยใตบ้งัคบัแห่งกฎหมำยองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลมีหนำ้ที่ตอ้งท ำในเขตองคก์ำร

บรหิำรสว่นต ำบลดงัต่อไปนี ้

(๑) จดัใหม้ีและบ ำรุงรกัษำทำงน ำ้และทำงบก  

(๒) รกัษำควำมสะอำดของถนนทำงน ำ้ทำงเดินและที่สำธำรณะรวมทัง้ก ำจดัมลูฝอยและสิ่งปฏิกลู 

 (๓) ปอ้งกนัโรคและระงบัโรคติดต่อ 

 (๔) ปอ้งกนัและบรรเทำสำธำรณภยั 

( ๕) สง่เสรมิกำรศกึษำศำสนำและวฒันธรรม  

(๖) สง่เสรมิกำรพฒันำสตรีเด็กเยำวชนผูส้งูอำยแุละผูพ้ิกำร 



( ๗) คุม้ครองดแูลและบ ำรุงรกัษำทรพัยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดลอ้ม 

(๘) บ ำรุงรกัษำศิลปะจำรีตประเพณีภมูิปัญญำทอ้งถิ่นและวฒันธรรมอนัดีของทอ้งถิ่น 

(๙) ปฏิบติัหนำ้ที่อ่ืนตำมที่ทำงรำชกำรมอบหมำยโดยจดัสรรงบประมำณบุคลำกรช่ำงตำมควำม

จ ำเป็นและสมควร 

มำตรำ ๖๘  ภำยใตบ้งัคับแห่งกฎหมำยองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลอ่ำงจะท ำกิจกำรใจเขตองคก์ำร

บรหิำรสว่นต ำบลอำจจะท ำกิจกรรมในเขตองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลดงัต่อไปนี ้

(๑) ใหม้ีน ำ้เพื่อกำรอปุโภคบรโิภคและกำรเกษตร  

(๒) ใหแ้ละบ ำรุงกำรไฟฟ้ำแสงสว่ำงโดยวิธีอ่ืน  

(๓) ใหม้ีและบ ำรุงรกัษำทำงระบำยน ำ้ 

 (๔) ใหม้ีและบ ำรุงสถำนที่ประชมุกำรกีฬำและกำรพกัผ่อนหย่อนใจและสวนสำธำรณะ 

(๕) ใหม้ีและสง่เสรมิคณุเกษตรกรและกิจกำรสหกรณ ์

(๖) สง่เสรมิใหม้ีอตุสำหกรรมในครอบครวั 

(๗) บ ำรุงและสง่เสรมิกำรประกอบอำชีพของรำษฎร  

(๘) กำรคุม้ครองดแูลและรกัษำทรพัยส์ินอนัเป็นสำธำรณสมบติัของแผ่นดิน 

มำตรำ๑๖ในเทศบำลเมืองทุ่งสงและองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลมีอ ำนำจและหนำ้ที่ในกำรจดัระบบ

กำรบรกิำรสำธำรณะเพื่อประโยชนข์องประชำชนในทอ้งถิ่นของตนเองดงันี ้

(๑) กำรจดัท ำแผนพฒันำทอ้งถิ่นของตนเอง 

( ๒) กำรจดัใหม้ีและบ ำรุงรกัษำทำงบกทำงน ำ้และทำงระบำยน ำ้ 

 (๓) กำรจดัใหม้ีและบ ำรุงรกัษำทำงบกทำงน ำ้และทำงระบำยน ำ้ 

( ๔) กำรสำธำรณปูโภคในกำรก่อสรำ้งอื่นๆ  



(๕) กำรสำธำรณปูกำรผกูกำร 

(๖) สง่เสรมิกำรฝึกเล็กประกอบอำชีพ 

 (๗) กำรพำณิชยแ์ละกำรสง่เสรมิกำรลงทนุแบบ 

(๘) กำรสง่เสรมิกำรท่องเที่ยว 

(๙)  กำรจดักำรศกึษำ 

(๑๐) กำรสงัคมสงเครำะห ์และกำรพฒันำคณุภำพชีวิตเด็ก สตรีคนชรำและผูด้อ้ยโอกำส 

 (๑๑)  กำรบ ำรุงรกัษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภมูิปัญญำทอ้งถิ่น และวฒันธรรมอนัดีของทอ้งถิ่น 

(๑๒) กำรปรบัปรุงแหลง่ชมุชนแออดัและกำรจดักำรเก่ียวกบัที่อยู่อำศยั 

(๑๓) กำรจดัใหม้ีและบ ำรุงรกัษำสถำนที่พกัผ่อนหย่อนใจ 

(๑๔) กำรสง่เสรมิกีฬำ 

(๑๕) กำรสง่เสรมิประชำธิปไตย ควำมเสมอภำค และสิทธิเสรีภำพของประชำชน 

(๑๖) กำรสง่เสรมิกำรมีสว่นรว่มของรำษฎรในกำรพฒันำทอ้งถิ่น 

(๑๗) กำรรกัษำควำมสะอำดและควำมเป็นระเบียบเรียบรอ้ยของบำ้นเมือง 

(๑๘) กำรก ำจดัมลูฝอย สิ่งปฏิกลู และน ำ้เสีย 

(๑๙) กำรสำธำรณสขุกำรอนำมยัครอบครวัและกำรรกัษำพยำบำล 

(๒๐) กำรจดัใหม้ีและควบคมุสสุำน และ ฌำปนสถำน 

(๒๑) กำรควบคมุกำรเลีย้งสตัว ์

วิสัยทัศน ์

“ภำยในปี 2563 ต ำบลควนกรดจะเป็นสงัคมแห่งกำรเรียนรูสู้่กำรพฒันำคณุภำพชีวิตที่ยั่งยืนจดักำรศึกษำ

ไดม้ำตรฐำนและสืบสำนศำสนำวฒันธรรมประเพณีแบบมีสว่นรว่ม” 



 

พันธกิจ 

(๑)  สง่เสรมิศำสนำ ศิลปะ วฒันธรรมประเพณี 

 (๒) เพิ่มพนูควำมรูว้ิชำกำรและวิชำชีพใหป้ระชำชน 

(๓) สง่เสรมิกระบวนกำรเรียนรูต้ลอดชีวิตของประชำชน 

(๔) พฒันำคณุภำพและมำตรฐำนสถำนศกึษำ 

(๕) พฒันำคณุภำพและมำตรฐำนสถำนศกึษำ 

(๖) พฒันำควำมพรอ้มและจดัหำสื่อกำรเรียนกำรสอนและแหลง่เรียนรู ้

(๗) พฒันำคณุภำพผูเ้รียนตำมคณุลกัษณะอนัพงึประสงค ์

(๘) แต่สง่เสรมิควำมเขม้แข็งของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 

(๙) พฒันำทกัษะกีฬำและกำรสง่เสรมิคณุภำพสขุภำพประชำชน 

ศูนยพั์ฒนาเด็กเล็ก 

ศนูยพ์ฒันำเด็กเล็กเป็นสถำนศกึษำ ที่ใหก้ำรอบรมเลีย้งดจูดัประสบกำรณแ์ละส่งเสรมิพฒันำ กำร

เรียนรูใ้หเ้ด็กไดร้บักำรพฒันำทำงดำ้นร่ำงกำย อำรมณ ์จิตใจ สงัคมและสติปัญญำที่เหมำะสมตำมวยัตำม

ศกัยภำพของเด็กแต่ละคนดงันัน้ระยะเวลำกำรจดัเรียนรูแ้ละแนวทำงกำรจดักำรเรียนรูข้องศนูยพ์ฒันำเด็ก

เล็ก จึงตอ้งด ำเนินกำรอย่ำงต่อเนื่องและเหมำะสม เพื่อใหเ้ด็กไดร้บักำรศกึษำและพฒันำเป็นไปตำมวยัและ

ช่วงอำยุสอดคลอ้งกับสงัคมวฒันธรรม ภูมิปัญญำ ทอ้งถิ่น และหลกัสูตรกำรศึกษำปฐมวยั ใหเ้ด็กพรอ้มที่

จะเขำ้รบักำรศกึษำในระดบัที่สงูขึน้ต่อไป 

ระยะเวลำเรียนรู้ในโลกปีกำรศึกษำเริ่มต้นปีกำรศึกษำในวันที่  ๑๖ พฤษภำคม และสิ ้นสุด

กำรศึกษำในวนัที่ ๑๕ พฤษภำคม ของปีถดัไป โดยใหศ้นูยพ์ฒันำเด็กเล็กเปิดเรียนตลอด ทัง้ปีงบประมำณ

(ยกเวน้วนัเสำรถ์ึงอำทิตยแ์ละวนัหยดุนกัขตัฤกษ)์ 

 



 

การบริการส่งเสริมสนับสนุนเด็กเล็ก ได้แก่ 

๑. อำหำรกลำงวนั 

๒. อำหำรเสรมิ(นม) 

๓. วสัดสุื่ออปุกรณก์ำรศกึษำและครุภณัฑ ์

๔. กำรตรวจสขุภำพเด็กเล็กประจ ำปี 

๕.ค่ำหนงัสือเรียน 

๖. ค่ำเครื่องแบบนกัเรียน 

๗. ค่ำกิจกรรมพฒันำผูเ้รียน 

กำรใหบ้ริกำรอบรมเลีย้งดจูำกประสบกำรณแ์ละสง่เสริมพฒันำกำรเรียนรูใ้หเ้ด็กเล็กอำยุ ๒-๕ ปีที่

มีภูมิล  ำเนำอยู่ในเขตองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลควนกรดหรือใกลเ้คียงไดต้ำมศกัยภำพขององคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถิ่นจดัประสบกำรณแ์ละส่งเสริมพฒันำกำรเรียนรูใ้หเ้ด็กเล็กมีกำรพัฒนำกำรครบทัง้ ๔ ดำ้น(ดำ้น

ร่ำงกำยอำรมณ์ จิตใจ สังคมและสติปัญญำ)เหมำะสมตำมวัยและศักยภำพของเด็กแต่ละคนตำม

มำตรฐำนกำรด ำเนินงำนศูนยพ์ัฒนำเด็กเล็กขององคก์รปกครองส่วนต ำบลควนกรดหรือใกลเ้คียงไดต้ำม

ศกัยภำพขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น 

จัดประสบกำรณ์และส่งเสริมพัฒนำกำรเรียนรูใ้หเ้ด็กเล็กมีกำรพัฒนำกำรครบทั้ง ๔ ดำ้น(ดำ้น

ร่ำงกำยอำรมณ์ จิตใจ สังคมและสติปัญญำ)เหมำะสมตำมวัยและศักยภำพของเด็กแต่ละคนตำม

มำตรฐำนกำรด ำเนินงำนศูนยพ์ัฒนำเด็กเล็กขององคก์รปกครองส่วนต ำบลควนกรดหรือใกลเ้คียงไดต้ำม

ศกัยภำพขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น 

ดำ้นวิชำกำรและกิจกรรมตำมหลกัสตูรกรณีจ ำเป็นตอ้งใชศู้นยพ์ฒันำเด็กเล็กเพื่อประชุม สมัมนำ

ฝึกอบรมจดักิจกรรมเสริมหลกัสตูร หรือกิจกรรมอื่นใดที่เป็นประโยชนต่์อรำชกำรและชุมนุม หรือเหตจุ ำเป็น

อ่ืนที่ไม่อำจเปิดเรียนไดป้กติใหผู้บ้รหิำรองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น สั่งปิดศนูยพ์ฒันำเด็กเล็กไดไ้ม่เกิน ๑๕

วนัหำกเป็นเหตทุี่เกิดจำกภยัพิบติัสำธำรณะใหผู้บ้รหิำร 



องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นสั่งปิดศูนยพ์ัฒนำเด็กเล็กไดไ้ม่เกิน ๓๐ วัน โดยท ำเป็นค ำสั่งปิดเป็น

หนังสือ และต้องก ำหนดกำรเรียนชดเชยใหค้รบตำมจ ำนวนวันที่ ๓๐ หรือปิด ศูนยพ์ัฒนำเด็กเล็กกรณี

จ ำเป็นใหผู้บ้รหิำรองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น มีค ำสั่งให ้หวัหนำ้ศนูยพ์ฒันำเด็กเล็ก ครูผูด้แูลเด็กพนกังำน

จำ้งอ่ืนในศูนยพ์ฒันำเด็กเล็กมำปฏิบติังำนเก่ียวกับกำรเตรียมกำรดำ้นวิชำกำรหลกัสตูรกำรจดักำรเรียนรู้

แก่เด็กเล็ก จัดท ำสื่อ นวัตกรรม เตรียมวัสดุอุปกรณ์ต่ำงๆกำรจัดกำรสภำพแวดลอ้ม หรือกำรพัฒนำศูนย์

พฒันำเด็กเล็กในดำ้นต่ำงๆ หรืองำนดำ้นกำรศกึษำปฐมวยัอ่ืนเป็นตน้ 

ศนูยพ์ฒันำเด็กเล็กบรหิำรส่วนต ำบลควนกรดไดจ้ดักำรศกึษำในระดบัก่อนวยัเรียนศนูยพ์ฒันำเด็ก

เล็กและไดจ้ดัตัง้ศูนยพ์ัฒนำเด็กเล็กเพิ่มขึน้เพื่อใหบ้ริกำรประชำชนเนื่องจำกเล็งเห็นควำมส ำคัญของกำร

พัฒนำทรพัยำกรมนุษยปั์จจุบนัองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลควนกรดมีศูนยพ์ัฒนำเด็กเล็กรวมทัง้สิน้ ๔ จัด

กำรศกึษำระดบัปฐมวยั ๒-๕ ปี 

ข้อมูลศูนยพั์ฒนาเด็กเล็กสังกัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลควนกรดประกอบด้วย 

พฒันำเด็กเล็กบำ้นควนกรด ต ำบลควนกรด อ ำเภอทุ่งสง จงัหวดันครศรีธรรมรำช 

ขำ้รำชกำรครู                   จ ำนวน ๑ อตัรำ 

พนกังำนจำ้งตำมภำรกิจ   จ ำนวน ๑ อตัรำ 

พนกังำนจำ้งทั่วไป   จ ำนวน ๒ อตัรำ 

พนกังำนจำ้งเหมำ   จ ำนวน ๑ อตัรำ 

นกัเรียน     จ ำนวน ๔๙ คน 

อำคำรเรียน    จ ำนวน ๑ หลงั 

หอ้งน ำ้     จ ำนวน ๑ อตัรำ 

หอ้งอำหำร    จ ำนวน ๑ หอ้ง  

 พฒันำเด็กเล็กบำ้นวดัใหม่ ต ำบลควนกรด อ ำเภอทุ่งสง จงัหวดันครศรีธรรมรำช 

ขำ้รำชกำรครู                   จ ำนวน ๑ อตัรำ 



พนกังำนจำ้งตำมภำรกิจ   จ ำนวน ๑ อตัรำ 

พนกังำนจำ้งทั่วไป   จ ำนวน ๒ อตัรำ 

พนกังำนจำ้งเหมำ   จ ำนวน ๑ อตัรำ 

นกัเรียน     จ ำนวน ๔๙ คน 

อำคำรเรียน    จ ำนวน ๑ หลงั 

หอ้งน ำ้     จ ำนวน ๑ อตัรำ 

หอ้งอำหำร    จ ำนวน ๑ หอ้ง  

  

 

 

๑. ชื่อกระบวนงาน การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัด 

๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนการงาน งานบริหารการศึกษาส่วนการศึกษาศาสนาและ วัฒนธรรมการบริหาร

ส่วนตำบลควนกรด 

๓. หมวดหมู่ของงานบริการ รับแจ้ง 

๔. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

๑. พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา  

พ. ศ. ๒๕๔๘ 

๓. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการนําเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรร

เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ขั้นตอนการรับสมัคเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารีบเตรียมความพร้อม 

ในศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็กสังกัดขององคก์ารบริหารส่วนต าบลควนกรด อ าเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 

 
 



๔. คู่มือประชาชนการรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น 

๕. พ้ืนที่ให้บริการ ตำบลควนกรด 

 

 ตำบลควนกรด มีเรื่องเล่าที่เกี่ยวข้องกับการเดินทางมากมาย หลายกระแสแต่พอจะสรุปว่า “พระยา

คอลาย” ซึ่งเป็นพระยาในฝ่ายภานิชย์ทางสุราษฎร์เดินทางมา เพ่ือนำสินค้าไปขายทางเมืองตรังโดยใช้เรือ

สำเภาเป็นพาหนะพร้อมเหล่าบริวารและลูกเรือมากมาย แล่นเรือทวนกระแสน้ำขึ้นทางน้ำตาปีเดินทางไปเรื่อย 

ๆ และแวะพักแรม พร้อมซื้อขายแลกเปลี่ยนสินค้าไปตลอดทางผ่านเข้าคลองมิน คลองจัง เข้าคลองจอดและ

เดินทางได้ระยะหนึ่งเรือสำเภาของพระยาคอลายเกิดอัปปาง ทำให้ลูกเรือและสินค้าเสียหายมากมายเหล่า

บริวารลูกเรือล้มตาย และสูญเสียเป็นอันมาก ซากเรือถูกกระแสน้ำไปเกยตื้นที่บริเวณใกล้เคียง ไม่สามารถใช้

เดินทางต่อไปได้ หลังจากเรืออัปปางลงพระยาคอลายให้เหล่าบริวาร และลูกเรือช่วยกันรวบรวมทรัพย์สินและ

สินค้าที่เหลือเคลื่อนย้ายไปเก็บรักษาไว้บนเนินพร้อมให้สร้างที่พักอาศัย ในบริเวณดังกล่าวให้บริวารและลูกเรือ

บางส่วนช่วยกันดูแลรักษาไว้และให้บริวารอีกส่วนหนึ่งเดินทางไปยังบริเวณ “ควนขี้แรด” เป็นการชั่วคราว

พร้อมให้เหล่าบริวาร สร้างกระโจมร่วมกันปักกลดาจำศีลภาวนาบำเพ็ญตน เพ่ือเป็นการสะเดาะเคราะห์ร้ายไป

ด้วย ในระหว่างนั้น มีสตรีสูงศักดิ์เป็นผู้แสวงบุญจากแดนไกลนางหนึ่งชื่อว่า “นางพญาเลือดขาว” เดินทางผ่าน

และทราบข่าวเรือพระยาคอลายอัปปางจึงเดินทางไปยังควนขี้แรดเพ่ือจะช่วยเหลือ แต่เมื่อไปถึงพบเพียงซาก

ปรักหักพัง และกระโจมชิ้นส่วนของร่มและกลดที่ทรุดโทรม เมื่อเห็นเช่นนี้นางพญาเลือดขาวจึงได้ให้บริวารที่

ติดตามมาช่วยซ่อมแซมปรับปรุงให้สภาพดีขึ้นและสมบูรณ์เช่นเดิม เพ่ือจะได้เป็นที่พักของคนเดินทางต่อไป 

 

 

ขัน้ตอนกำรรบัสมคัเด็กก่อนวยัเรียนเขำ้รีบเตรียมควำมพรอ้มพฒันำเด็กเล็กสงักดัของ

องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลควนกรด อ ำเภอทุ่งสง จงัหวดันครศรีธรรมรำช 

 

 

 

วัตถุประสงค์ 

ชื่อกระบวนการ

งาน 

ทีม่า 



๑. เพ่ือให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลควนกรดมีการจัดทําคู่มือ การปฏิบัติงานที่ชัดเจน

อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม กระบวนการต่างๆ ของ

หน่วยงานและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กร อย่างมีประสิทธิภาพ เกิด

ผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและ บรรลุข้อกำหนดที่สำคัญ

ของกระบวนงาน 

๒. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  พัฒนาให้การทำงาน

เป็นมืออาชีพและใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน ของบุคลากรรวมทั้งแสดงและเผยแพร่ให้กับ

บุคลากรกรภายนอกหรือ ผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่ เพ่ือคอยการรับ

บริการที่ตรงกับความต้องการ 

๓. เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการกำกับติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ได้ทุกข้ันตอน ตลอดจนเป็น

แนวทางในการศึกษาข้ันตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง และนำไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนางานต่อไป 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาสาระในภาพรวมของงานการบริหารการศึกษาในเรื่องการรับสมัคร

เด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในส่วนพัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลควนกรด

โดยมีลำดับ 

ขั้นตอนและวิธีการในการรับสมัครให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดคือ ๑ ปีการศึกษาเริ่มตั้งแต่วันที่ ๑๖ 

พฤษภาคมถึง ๑๕ พฤษภาคมของปีถัดไป 

๑. ครั้งที่ ๑ รับสมัครก่อนวันที่ ๑๖ พฤษภาคมของปีการศึกษาให้นับอายุเกิดถึงวันที่ ๑๖ พฤษภาคม

ของปีการศึกษานั้นโดยรับสมัครตั้งแต่วันที่ ๑ มีนาคมถึง ๓๐ เมษายนของทุกปี 

๒. ครั้งที่ ๒ รับสมัครก่อนวันที่ ๑ พฤศจิกายนปีการศึกษาให้นับอายุเกิดถึงวันที่ ๑ พฤศจิกายนปี

การศึกษานั้นโดยรับสมัครตั้งแต่วันที่ ๑-๓๑ ตุลาคมของทุกปี 

 

 

ขอบเขต 

คำจำกัดความ 



   

 

ผู้บริหารท้องถิ่น     หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลควนกรด 

หัวหน้าสถานศึกษา  หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่นให้เป็นผู้รับผิดชอบ

บริหารสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล

ควนกรด 

ครูและผู้ดูแลเด็ก   หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติการส่วนภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ หมายถึง บุคคลผู้ดำรงตำแหน่งครูและปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็ก

เล็กสังกัด 

เด็กก่อนวัยเรียน   หมายถึง เด็กท่ีมีอายุระหว่าง ๒ ถึง ๕ ปี 

สถานศึกษา   หมายถึง ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลควนกรด 

 

 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนตำบลควนกรด มีลักษณะงานในการบริหาร

จัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้บริการด้านการเรียนการสอนกับครู และให้ คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับ

หลักเกณฑ์ขั้นตอนการดำเนินงานกับบุคลากรในหน่วยงานภายใน ตลอดจนให้บริการข้อมูลทางการศึกษาแก่

หน่วยงานภายนอกของขอบเขต จำกัดความศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีลักษณะงานการบริการด้านการจัดการเรียน

การสอน โดยจัด ประสบการณ์และกิจกรรมการเรียน และส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาผู้เรียน งานแนะ

แนวการศึกษาให้กับ ผู้สนใจในการส่งบุตรหลานเข้าศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กการรับสมัครเข้าศึกษา 

 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 



กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ในการควบคุม กำกับ ดูแลติดตาม 

และตรวจสอบการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือให้การบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนา

เด็กเล็กมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 

 

 

 

สถานที่ให้บริการ : ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลควนกรด 

- โทรศัพท์/โทรสาร ๐๗๕-๓๕๕๙๔๙ 

-เว็บไซด์ http://www.kuangrod.go.th/Board.php 

 

 

รายละเอียดและข้ันตอนการดำเนินงาน 

กระบวนงานการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนและปฐมวัยจำนวน ๖ ขั้นตอนรวมระยะเวลา 

 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ ขั้นตอนการทำ
กำหนดการรับ

สมัคร 
 

๑. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะทำ
กำหนดการรับสมัครและออกคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการรับสมัครเสนอผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาและประชุมชี้แจงผู้ที่เกี่ยวข้องให้ทราบ
ถึงแนวทางการรับสมัคร 
๒ .สถานศึกษาสำรวจข้อมูลเด็กท่ีมีคุณสมบัติ
ตามเกณฑ์ 
๓. สถานศึกษาการพัฒนาศูนย์แจ้งให้ผู้ปกครอง
เด็กทราบเกี่ยวกับการรับสมัคร 

ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก 

 

ช่องทางการบริการ 

http://www.kuangrod.go.th/Board.php


๒ ขั้นตอนการทำ
จัดทำประกาศ
สมัคร 

สถานศึกษาจัดทำประกาศรับสมัครเสนอ
หัวหน้าสถานศึกษา/ผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนาม 

ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก 

 

๓ ขั้นตอนการ
พิจารณาผลการ
รับสมัคร 

สถานศึกษาประชาสัมพันธ์การรับสมัครผ่าน
ช่องทางต่างๆไปยังบ้านเรือนประชาสัมพันธ์
ประชาชนหน่วยงานราชการบริษัทห้างร้าน
ได้แก่ 
-ป้ายประชาสัมพันธ์ 
-หอกระจายข่าว 
-เว็บไซต์ประชาสัมพันธ์ 
-ทาง facebook 
- แผ่นพับ 
-จดหมาย ฯลฯ  

ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก 

 

๔ ขั้นตอนการทำ
รับสมัคร 

๑ ผู้ปกครองขอรับเอกสารการสมัครณศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล
ควนกรด  
๒. ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร  
๓. รับบัตรคิวตามลำดับ 
๔. ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานการ
สมัคร 
๕. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร
เพ่ือเสนออนุมัติ 

ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก 

 

๕  ขั้นตอนการ
พิจารณาผลการ

รับสมัคร 

๑หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติกรณี
คุณสมบัติเป็นไปตามประกาศ 
๒.ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติกรณี
คุณสมบัติไม่เป็นไปตามประกาศเช่นภูมิลำเนา
ของผู้สมัครอยู่นอกเขตบริการเป็น 

ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก 

  

๖ ขั้นตอนการ
พิจารณาผลการ
รับสมัคร 

๑. สถานศกึษาจัดทำและปิดประกาศผลการ
คัดเลือก ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การ
บริหารส่วนตำบลควนกรด  
๒. รายงานผลการรับสมัครเด็กใน อปท.ทราบ
และประชาสัมพันธ์ 
๓. สถานศึกษาแจ้งผลการประกาศทางหนังสือ/

ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก 

 



เว็บไซต์ อปท 
 ๔. ทรงประกาศให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนรับ
เด็ก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                           

๑. ผู้ปกครองนำหลักฐานประกอบการสมัครยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 

๒. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร ๓ นาที 

ขั้นตอนและระยะเวลา 

1 ผูป้กครองน ำหลกัฐำน

ประกอบกำรสมคัรยื่นต่อ

เจำ้หนำ้ที่ 

2 เจำ้หนำ้ที่ตรวจสอบ

เอกสำรหลกัฐำนกำรสมคัร 3 

นำที 

3 ยื่นใบสมคัรและใบมอบตวั

หน่ึงนำท ี

4 พิจำรณำคณุภำพ 3 นำท ี



๓. ยื่นใบสมัครและใบมอบตัวหนึ่งนาที 

๔. พิจารณาคุณภาพ ๓ นาที 

๕. ประกาศผลการรับสมัคร                                                          

                                                                                         

 

 ๑. ใบรับสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนอนุบาลที่กรอกข้อมูลครบถ้วนจำนวน ๑ ฉบับ 

๒. สูติบัตรตัวจริงของนักเรียนและสำเนา ๑ ชุดโดยบิดาหรือมารดาของนักเรียนลงนามรับรองสำเนา ถูกต้อง 

๓. ทะเบียนบ้านตัวจริงของผู้สมัครและของบิดามารดาและสำเนา ๑ ชุด 

๔. รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้วของนักเรียนจำนวน 6 ใบเขียนชื่อนักเรียนด้วยตัวบรรจงกำกับหลักหลังรูป 

๕. กรณีท่ีมีใบเปลี่ยนชื่อนำใบเปลี่ยนชื่อตัวจริงและสำเนา ๑ ชุด 

๖. สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์ ๒ ตัวจริงของนักเรียนและสำเนา ๑ ชุดโดยบิดาหรือมารดาของ

นักเรียนลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง    

ระเบียบการแต่งกาย 

ศูนยพั์ฒนาเด็กเล็กสังกัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลควนกรด 
วนัท ำกำร กำรแต่งกำย หมำยเหต ุ

วนัจนัทร ์ ชดุนกัเรียน วนัพระ แต่งชดุขำว 
วนัองัคำร ชดุล ำลอง  

วนัพธุ ชดุพละ  

วนัพฤหสับดี ชดุนกัเรียน  

วนัศกุร ์ ชดุไทย  

แผนผังกระบวนการบริหารงานรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน/เด็กปฐมวัย 

 

 

เอกสารหลักฐาน 

1 ใบรบัสมคัรของศนูยพ์ฒันำ

เด็กเล็กโรงเรียนอนบุำลที่

กรอกขอ้มลูครบถว้นจ ำนวน 

1 ฉบบั 

2 ตวัจรงิของนกัเรียนและ

ส ำเนำ 1 ชดุโดยบดิำหรือ

มำรดำของนกัเรียนลงนำม

รบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 

จัดท าก าหนดการรับสมัครเดก็ 

 

อปท.

พิจารณา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบสมัคร 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก....................................................... 

สังกัด องค์การบริหารส่วนตำบลควนกรด 

สถานศึกษาจะท า

ประกาศรับสมัคร 

ผู้บริหารลงนาม 

-รับใบสมัคร 

-กรอกใบสมัคร 

-ย่ืนใบสมัครและหลกัฐาน 

-จนท. ตรวจสอบคณุสมบตั ิ

รับสมัคร 

ประชาสัมพันธป์ระกาศ

รับสมัครเด็ก 

จะท าก าหนดการและ

แต่งตั้งคณะกรรมการรับ

สมัครเด็กสถานศึกษา

ส าหรับเดก็ในสถานศึกษา

ส่งหนังสือแจ้ง 

สถานศึกษาจดัท าประกาศและปิด

ประกาศผลการรับสมัคร 

เสนอผู้บริหารโรงงาน เจ้าหน้าทีท่ะเบียน

ลงทะเบียนรับเดก็ใหม ่

แจ้งผลการพิจารณาให้

ผูป้กครองทรำบ 

จนท. ตามค าสั่งลงขอ้มูลในระบบ 

L E C และจัดท าไฟลข์้อมูลเสร็จ

สิน้จัดท าบนัทกึรายงานหวัหน้า 

พิจารณา

การรับ

สมัคร 

จัดส่งบัญชีรายชื่อพร้อมข้อมูลให้

ฝ่ายจัดท าข้อมูลลงข้อมูลในระบบ

และจัดท าเป็นไฟลข์้อมูลเพื่อ

บันทกึไว้เป็นหลกัฐาน 



วันที่...........เดือน......................พ.ศ............... 

ข้อมูลเด็ก 

๑. เด็กชื่อ-นามสกุล...........................................................................................................ชื่อเล่น..................................................................................                                                           

๒. เกิดวันที่..........เดือน........................อายุ..........ปี.............เดือน....................น้ำหนัก.............................ส่วนสูง.........................................................                                                          

โรคประจําตัว....................................................                                                                                                                                                                                  

๓. ที่อยู่ตามสำเนาทะเบียนบ้าน บ้านเลขที่..............ถนน...........หมู่ที่............บ้าน............ตำบล.................อำเภอ.................จังหวัด..........................

รหัสไปรษณีย์.................................................เบอร์โทรศัพท์บ้าน...............................................เบอร์โทรศัพท์มือถือ.....................................................                                                                               

บิดาชื่อ-นามสกุล.........................................................วุฒิการศึกษา................................................อาชีพ..................................รายได้.........................                                                               

มารดา-นามสกุล..........................................................วุฒิการศึกษา................................................อาชีพ...................................รายได้........................                                                                                  

มีพี่น้องร่วมบิดา-มารดาเดียวกัน จำนวน....................................................คน เป็นบุตรลำดับที่....................................................................................                                                                                              

๓. ที่อยู่ตามสำเนาทะเบียนบ้าน บ้านเลขที่..................................ถนน...........หมู่ที่............บ้าน............ตำบล...............................................................                                                         

อำเภอ.................จังหวัด...............................รหัสไปรษณีย์......................เบอร์โทรศัพท์บ้าน..........................เบอร์โทรศัพท์มือถือ...............................                                                                                         

บิดาชื่อ-นามสกุล............................................................วุฒิการศึกษา............................อาชีพ................................รายได้............................................                                                                   

มารดา-นามสกุล.............................................................วุฒิการศึกษา.............................อาชีพ................................รายได้...........................................                                                                                

มีพี่น้องร่วมบิดา-มารดาเดียวกัน จำนวน......................................................คน เป็นบุตรลำดับที่..................................................................................                                                                                    

ข้อมูลบิดามารดาหรือผู้ดูแลอุปการะเด็ก                                                                                                                                           

๑. ปัจจุบันเด็กอยู่ในความดแูลของอุปการะ/รับผิดชอบของ                                                                                                                                      

๑.๑        บิดา      มารดา      ทั้งบิดา-มารดาร่วมกัน                                                                                                                                                                

๑.๒        ญาติ(โปรดระบุคลเกี่ยวข้อง)..........................................................................................................................................................................                                                                                                                                                     

๑.๓        อื่นๆ(โปรดระบุ).............................................................................................................................................................................................                                                                                                                                                                                                   

๒. ผู้ดูแลอุปการะเด็ก ตามข้อที่๑                                                                                                                                                                                                     

๒.๑ ชื่อ................................................................................................................................อาชีพ..................................................................................                                                                                                                                                                                                                                           

๒. ผู้ดูแลอุปการะเด็ก ตามข้อที่๑                                                                                                                                           

๒.๑ ชื่อ...............................................................................................................................อาชีพ..........................................................................   

๒.๒ มีรายได้ในครอบครัวต่อเดือน.............................................................บาท                                                                                                                                                                                  

๒๓. ผู้ที่จะรับส่งเด็ก (นาย/นาง/นางสาว)......................................................นามสกุล..................................................................................................                   

โดยเกี่ยวข้องเป็น...............................................................................ของเด็ก เบอร์โทรติดต่อ.......................................................................................                                                                                      

๓. ผู้ที่จะรับส่งเด็ก (นาย/นาง/นางสาว).....................................................................................นามสกุล.....................................................................                                                                                     

โดยเกี่ยวข้องเป็น..................................ของเด็ก เบอร์โทรติดต่อ.....................................................................................................................................                                                                                               

คำรับรอง                                                                                                                                                                                                                

๑. ข้าพเจา้ขอรับรองวา่ได้อ่านประกาศรับสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลควนกรดเด็กที่นำมาสมัครมีคุณสมบัติ

ครบถ้วนถูกต้องตามประกาศและหลักฐานที่ใช้สมัครเป็นหลักฐานที่ถูกต้องจริง                                                                                                                         

๒. ข้าพเจา้มีสิทธ์ถกูต้องในการจะให้เด็กสมัครเข้ารับการศึกษาเล้ียงดูในศูนย์พฒันาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลควนกรด                                                

๓. ข้าพเจา้ยินดีปฏิบัติตามระเบยีบข้อกำหนดขององค์การบริหารส่วนตำบลควนกรดและยินดีปฏิบัติตามคำแนะนำเกีย่วกับการพัฒนาความพร้อม

ตามที่ศูนย์พัฒนาเด็กกำหนด    

                                                                                                                   (ลงชื่อ)...................................................ผู้ปกครอง                                                                                                                     

(..............................................................................)    

  



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

ใบมอบตวั 

ศนูยพ์ฒันำเดก็เล็ก...........................................................................................................                                                                             

เทศบำล/อบต........................................อ ำเภอ.....................................จงัหวดั.......................................................... 

ขำ้พเจำ้ (นำย/นำง/นำงสำว) ............................................อำย.ุ.........ปี อำชีพ....................รำยได.้............บำท/เดือน                                   

ที่อยู่ปัจจบุนั เลขที่...................หมู่ที่...........ต ำบล.................อ ำเภอ....................จงัหวดั..............................................

โทรศพัท.์......................................................เป็นผูป้กครองของเด็กชำย/เด็กหญิง........................................................

เขำ้เป็นนกัเรียนของศนูยพ์ฒันำเด็กเล็กสงักดั อบต.ควนกรดและพรอ้มที่จะปฏิบตัิตำมระเบยีบของศนูยพ์ฒันำเด็กเล็กดงันี ้ 

๑. จะปฏิบตัิตำมระเบียบขอ้บงัคบัของศนูยพ์ฒันำเด็กเล็กอยำ่งเครง่ครดั                                                                           

๒. จะรว่มมือกบัศนูยพ์ฒันำเด็กเล็กในกำรจดักำรเรยีนกำรสอนและขจดัปัญหำต่ำงๆที่เกดิขึน้แกเ่ด็กอยำ่งใกลช้ิด สถำนท่ี

ติดต่อกบัผูป้กครองไดส้ะดวกรวดเรว็ที่สดุ...........................................................................................                    

เบอรโ์ทรศพัท.์.............................................อนึ่งถำ้เด็กชำย/เด็กหญิง.............................................................เจ็บป่วย

เป็นตอ้งรีบส่งโรงพยำบำลหรือพบแพทยท์นัทีขำ้พเจำ้ขออนญุำตใหศ้นูยฯ์จดักำรไปตำมควำมเห็นชอบก่อนและแจง้ขอ้นะ

เจำ้ของรบัผิดชอบทกุประกำรโดยขำ้พเจำ้ขอรบัผิดชอบทกุประกำร 

ผู้ส่งมอบเดก็                                                                                                                                            

(นำย/นำง/นำงสำว)....................นำมสกลุ.................โดยเก่ียวขอ้งเป็น.............เบอรโ์ทรศพัท.์........................                              

ลงชื่อผูป้กครอง..........................................                      ลงชื่อผูร้บัมอบตวั............................................. 

(...................................................................)                          (...................................................................)

วนัท่ี..........เดือน .............พ.ศ....................                  วนัท่ี..........เดือน .............พ.ศ........................ 

หมายเหตหุลักฐานทีจ่ะตอ้งน ามาในวนัสมัคร 

๑. ตวัเล็ก                                                                                                                                                                  

๒. ส ำเนำสตูิบตัร                                                                                                                                                     

๓. ส ำเนำทะเบยีนบำ้น                                                                                                                                                                                   

๔. รูปถ่ำยขนำด ๑ นิว้จ ำนวน ๖ใบ(ถำ่ยไมเ่กิน๖ เดือน)                                                                                   

๕. ใบสมคัรของศนูยพ์ฒันำเดก็เล็กบำ้นควนกรดที่กรอกขอ้มลูสมบรูณแ์ลว้                                                                     

๖. สมดุบนัทึกสขุภำพหรือใบรบัรองแพทย ์

 

 



 

ทะเบียนประวตัินักเรียน 

ศนูยพ์ฒันำเดก็เล็ก....................................................                                                                                    

เทศบำล/อบต........................................อ ำเภอ..................จงัหวดั........................................                                

เลขประจ ำตวั...........................................................................................................                                                                                                                                                            

เด็กชำย/เด็กหญิง.........................................นำมสกลุ...................................ชื่อเล่น...................................................

เกิดวนั..............ที่........เดือน....................พ.ศ .......................อำย.ุ.................ปี..................เดือน................................

จงัหวดัที่เกดิ.........................................เชือ้ชำติ.....................สญัชำติ....................ศำสนำ............................ท่ีอยู่ตำม

ส ำเนำทะเบียนบำ้น บำ้นเลขท่ี................ถนน...........หมู่ที่..........บำ้น.............ต ำบล.......................อ ำเภอ....................

จงัหวดั.......................................................รหสัไปรษณีย.์..............................โทรศพัท.์...............................................                                                 

สขุภำพโดยรวมของเด็ก         สมบรูณ ์     ไม่สมบรูณ ์คือ.....................................................................                                             

กรุ๊ปเลือด              เอ           บี          เอบ ี         โอ 

บิดำชื่อ.................................................นำมสกลุ..................................อำชีพ..........................................รำยได/้เดือน

สถำนท่ีท ำงำน.........................................................................โทรศพัท.์.....................................................................

มำรดำชื่อ..............................................นำมสกลุ.................................อำชีพ..........................................รำยได/้เดือน

สถำนท่ีท ำงำน.........................................................................โทรศพัท.์..................................................................... 

ชื่อ-นำมสกลุผูป้กครอง...................................................อำย.ุ................ปี เก่ียวขอ้งเป็น...................................ของเด็ก 

อำชีพ...................................รำยได.้...................บำท/เดือน สถำนท่ีท ำงำน.............................โทรศพัท.์......................

ที่อยู่ปัจจบุนัของนกัเรยีน เลขที่..........................ถนน/ตรอก/ซอย........................................................หมู่ที่...................

ต ำบล.......................อ ำเภอ.........................จงัหวดั................................มีพี่นอ้งทัง้หมด.............คน เป็นชำย..........คน 

เป็นหญิง.................คน นกัเรียนเป็นบตุรคนที่.......................น ำ้หนกั......................กิโลกรมั สงู...................เซนติเมตร 

นกัเรียนมีโรคประจ ำตวั..........................................ถำ้มีอำกำรควรแกไ้ขอยำ่งไร...........................................................

ประวตัิแพย้ำ(บอกชนิดยำ) ...........................................................แพอ้ำหำร(บอกชนิดอำหำร).....................................

นิสยัในกำรรบัประทำนอำหำร.........................................................กำรดื่มนม.............................................................

ประวตัิกำรไดร้บัอบุตัิเหตหุรือเจบ็ป่วย.........................เมื่ออำย.ุ............ปี กำรไดร้บัภมูิคุน้กนั.........................................                                       

.นกัเรียนเคยเขำ้โรงเรยีนหรือสถำนเลีย้งเด็กมำก่อน....................เด็กตอ้งไดร้บักำรดแูลเป็นพิเศษในเรื่อง.........................

ขอ้มลูอื่นๆท่ีควรแจง้ใหศ้นูยพ์ฒันำเดก็เล็กเทศบำล/อบต...................ไดร้บัทรำบ..................................................... 

ลงช่ือผูใ้หข้อ้มลู............................................................. 

(................................................................................................) 



วนัที่........................เดือน................................พ.ศ........................... 

บันทกึประวัติสุขภาพ 

เด็กชำย/เด็กหญิง..................................................................................ชื่อเล่น....................................................................................... 

๑. ประวตัิกำรคลอด  ปกติ   ไม่ปกติ                                                                                                              

๒. สำยตำ    ปกติ   ไม่ปกติ                                                                                                              

๓. กำรเริ่มพดู   ปกติ(หลงั ๑ ขวบครึง่)          ไม่ปกติ(หลงั ๑ ขวบครึง่)                                                                             

๔. กำรเริ่มเดิน    ปกติ(หลงั ๑ ขวบครึง่)          ไม่ปกติ(หลงั ๑ ขวบครึง่)                                                                                  

๕. กำรผ่ำตดั   ไม่มี                                                                                                                                                                                                 

-                                                      ไม่รุนเเรง คือ...........................                                                                                                                                                                  

-                                                       รุนเเรง คือ.................................                                                                                                   

๖. ประสบอบุตัิเหตรุำ้ยแรงคือ...............................................................เม่ือ...........................................................................................                                                        

๗. โรคประจ ำตวับดิำ/มำรดำ           ไม่มี                      มีโรคประจ ำตวัเหลำนี ้  

     วณัโรค                 เบำหวำน               หวัใจ      

   เมะเร็ง                      ลมบำ้หม ู       

                     เคยป่วยเป็น................................................................ 

๘. โรคประจ ำตวัเด็ก  ไม่มี              มีโรคประจ ำตวัเหลำนี ้

วณัโรค                     เบำหวำน            ลมบำ้หม ู                                              

หวัใจ                     มะเรง็ 

                          เคยป่วยเป็น................................................................ 

๙. กำรไดร้บัภมิูคุม้กนั               คอตีบ                  บำดมะยกั     หดัเยอรมนั   

             โปลิโอ             ไอกรน     ตบัอกัเสบ  

                                     บีซีจีตบี อ่ืนๆ คือ.......................................................... 

สถำนพยำบำลที่มีประวตัิกำรรกัษำพยำบำลของนกัเรียนหรือนกัเรียนเขำ้รบักำรรกัษำพยำบำลเป็นประจ ำ คือ

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

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

ลงช่ือ.............................................................ผูใ้หข้อ้มลู                                                                                                            

(...................................................................................................)                                                                                                                                                               

เกี่ยวขอ้งเป็น..............................................................................................                              



 

สารบัญ 

เร่ือง           หน้า 

บทน ำ           ๔                             

ชัน้ตอนกำรรบัสมคัรเด็กก่อนวยัเรียนเขำ้รบักำรเตรียมควำมพรอ้ม    ๑๐-๑๕

แผนผงักระบวนกำรบรหิำรงำนรบัสมคัรเด็กก่อนวยัเรียน/เด็กปฐมวยั   ๑๖                          

ภำคผนวก                                                                                                                                                                                  

- ใบสมคัรศนูยพ์ฒันำเด็กเล็ก        ๑๘                                

- ใบมอบตวัศนูยพ์ฒันำเด็กเล็ก        ๑๙                                                   

- ทะเบียนประวติัเด็กศนูยพ์ฒันำเด็กเล็ก       ๒๐                      

- บนัทึกประวติัสขุภำพ         ๒๑ 

 

                                                                                                   


