
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การรับสมัครนักเรียนเพื่อเข้าเรียน 

ในศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรบริหารส่วนตำบลคอโค 
 

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับสมัครนักเรียนเพื่อเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลคอโค 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : งานบริหารการศึกษา กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

3. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 

4. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 
 1. พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 
2548 
 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีนำเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรรเป็น
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2551 
 4. คู่มือประชาชน การรับนักเรียนเข้าเรียนก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

5. พื้นที่ให้บริการ : ตำบลคอโค 

6. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 
 6.1 เพื่อให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลคอโคมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน 
อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของ
หน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ี
ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที ่มีคุฯภาพ และบรรลุข้อกำหนดที ่สำคัญของ
กระบวนงาน 
 6.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานท่ีมีอยู่เพื่อขอการรับบริการท่ีตรง
กับความต้องการ 
 6.3 เพื่อใช้เป็นคู่มือในการกำกับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ได้ทุกขั้นตอน 
ตลอดจนเป็นแนวทางในการศึกษาขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง และนำไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนางาน
ต่อไป  

7. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีเนื้อหาสาระในภาพรวมของงานการบริหารการศึกษาในเรื่องการรับสมัคร
นักเรียนเพื่อเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลคอโค 

8. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีลักษณะงานในการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งาน
แนะแนวการศึกษาให้กับผู้ที ่สนใจในการส่งบุตรหลานเข้าศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก การรับสมัครเรียน การ
ให้บริการและนิเทศการสอนครูผู้สอนและบุคลากรทางการศึกษา 



- 2 – 

9. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการควบคุม กำกับดูแล ติดตามและ
ตรวจสอบการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลคอโค เพื่อให้การบริหาร
จัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 

10. ช่องทางการบริการ 
 สถานท่ีให้บริการ 
 10.1 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านคอโค ติดต่อ นางวารุณี ครุฑเกตุ เบอร์โทร 089-8267717 
 10.2 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านดงมัน ติอต่อ นางสาววิไลลักษณ์ อุทัยรัมย์ เบอร์โทร 082-8704250 
 10.3 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.คอโค ติดต่อ นางสาวสุภาพ วอนรัมย์ เบอร์โทร 095-1265986 

11. หลักเกณ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) 
 11.1 หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลคอโค 
 11.2 การรับนักเรียนเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลคอโค เพื่อเข้าศึกษา
ในระดับปฐมวัย อายุ 2-5 ปี ที่อยู่ในเขตพื้นที่บริการของทุกคนโดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการหาก
กรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจำนวนท่ีกำหนด องค์การบริหารส่วนตำบลคอโค สามารถพิจารณารับเด็กนอก
เขตพื้นท่ีบริการได้  
 11.3 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลคอโคแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์
การรับสมัครนักเรียนให้ผู้ปกครองทราบ ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายน ของปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 
 11.4 ระยะเวลาการให้บริการท่ีกำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

12. ขั้นตอนการรับสมัครนักเรียนเพื่อเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลคอโค 
 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดขั้นตอน 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 ขั้นตอนจัดทำ
กำหนดการรับ
สมัคร 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ดำเนินการประชุมช้ีแจงผู้ท่ีเกี่ยวข้อง
ให้ทราบถึงแนวทางการรับสมัคร
นักเรียน 
2. สถานศึกษาสำรวจข้อมูลเด็กท่ีมี
คุณสมบัติตามเกณฑ์ 
3. สถานศึกษาจัดทำกำหนดการรับ
สมัครนักเรียนเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการ เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณา 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 

- กอง
การศึกษาฯ 

- ศพด.  

 

2 ขั้นตอนการ
จัดทำประกาศ
รับสมัคร 

กองการศึกษาจัดทำประกาศรับ
สมัครเสนอผู้บริหารท้องถิ่นลงนาม 

1 วัน - กอง
การศึกษาฯ 
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ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดขั้นตอน 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3 ขั้นตอนการ
ประชาสัมพันธ์
การรับสมัคร 

สถานศึกษาประชาสัมพันธ์การรับ
สมัครผ่านช่องทางต่างๆ ไปยัง
บ้านเรือนประชาชน หน่วยงาน
ราชการ บริษัท ห้างร้าน ได้แก่ 
- ป้ายประชาสัมพันธ์ 
- หอกระจายข่าวตามหมู่บ้าน 
- เว็บไซต์ www.corko.go.th 
- ประชาสัมพันธ์ทาง Facebook, 
Line 
- แผ่นพับ 
- จดหมาย ฯลฯ 

70 วัน - ศพด.   

4 ขั้นตอนการรับ
สมัคร 

1. ผู้ปกครองขอรับเอกสาร การ
สมัคร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัด
องค์การบริหารส่วนตำบลคอโค 
2. ผู้ปกครองยื่นเอกสาร หลักฐาน
การสมัครเพื่อให้นักเรียนเข้าเรียนใน
สถานศึกษา ในวันเวลาและสถานท่ี 
ตามประกาศขององค์การบริหารส่วน
ตำบลคอโค 

2 ช่ัวโมง - ศพด.   

5 ขั้นตอนการ
พิจารณาผลการ
รับสมัคร 

สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติและ
เอกสารการสมัคร 

30 นาที - ศพด.   

6 ขั้นตอนการแจ้ง
ผลการพิจารณา 

1. สถานศึกษาจัดทำประกาศผลการ
คัดเลือก ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัด
องค์การบริหารส่วนตำบลคอโค 
2. รายงานผลการรับสมัครเด็กให้
องค์การบริหารส่วนตำบลทราบและ
ผู้บริหารท้องถิ่นลงนามในประกาศ 
3. สถานศึกษาประชาสัมพันธ์
ประกาศแจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้ปกครองนักเรียนทราบ 
4. เจ้าหน้าท่ีทะเบียนของ
สถานศึกษาลงทะเบียนรับนักเรียน
เข้าศึกษา 

1 วัน - ศพด.   

 

http://www.corko.go.th/
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13. ผังกระบวนการรับสมัครนักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลคอโค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ปกครองกรอกใบสมัครพร้อมแนบเอกสาร 
หลักฐานประกอบการสมัคร 

ยื่นต่อเจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ี 

ตรวจเอกสารหลักฐาน 

- ใบสมัคร 
- ทะเบียนบ้านของเด็ก บิดา มารดา ฉบับจริงพร้อมสำเนา 
- สูติบัตร ฉบับจริงพร้อมสำเนา 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน บิดา มารดา 
- สมุดบันทึกสุขภาพและใบรับรองแพทย์  
- เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) เช่น ใบเปล่ียนช่ือ-สกุล 

เอกสารครบ/ถูกต้อง กรณีไม่ครบ/ไม่ถูกต้อง 

แจ้งให้ผู้ปกครองทราบ 

ประกาศผลการคัดเลือก 

นำข้อมูลนักเรียนจัดเก็บในระบบ  
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
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14. ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

15. ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำการบริการ 
 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลคอโค 
 - ท่ีอยู่  : 255  หมู่ท่ี 9 ตำบลคอโค อำเภอเมืองสุรินทร์ จังหวัดสุรินทร์ 32000 
 - โทรศัพท์ / โทรสาร : 044-060166 มือถือ : 086-4681400-1, 088-5909739 
 - เว็บไซต์ www.corko.go.th 
 - Facebook : อบต.คอโค, กองการศึกษา อบต.คอโค 

  

http://www.corko.go.th/

