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บทนำ 
 

1. ควมเป็นมาและความสำคัญ  
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการของ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหาร 

ส่วนตำบลสารภี เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้า
ไปในทิศทางที่ดี ดังนั้น เพื่อเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของ  กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถ  ตอบสนองความต้องการ ของ
ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจ การปฏิบัติงาน ขั้นตอน การปฏิบัติงานที่
ถูกต้องให้สอดคล้องกับ นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมาย ขององค์กร ในทิศทาง เดียวกัน และเป็น
เครื่องมือในการกำกับ พฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากร ในองค์กรให้เป็นแบบแผน เดียวกัน อีกทั้งยังเป็น
ตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของ พนักงานในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การ
ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับ  องค์กร การสร้าง คุณธรรม
จริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่ กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม จึง
จัดทำคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานราชการข้ึน  

๒. วัตถุประสงค์  
๒.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
2.๒ ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทาอะไรก่อนและหลัง  
๒.3 ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  
๒.4 เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
๒.5 เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกข้ันตอน  
๒.6 เป็นเครื่องมือในการกาหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ ปฏิบัติงาน

ของพนักงานในองค์กร  
๒.7 เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ  
๒.8 เป็นกรอบกาหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข  
๒.9 เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร  
๒.10เพ่ือกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่าง 

รวดเร็ว  

๓. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
๓.1 การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
๓.2 ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด ๒ แห่ง  
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โครงสร้างและหน้าที่และความรับผิดชอบ 
 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นส่วนหนึ่งขององค์การบริหารส่วนตำบลสารภี ที่มีหน้าที่
กำกับดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม และ
ขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามของท้องถิ่น งานสันทนาการ งานการศาสนา งานศิลปวัฒนธรรม งานส่งเสริม
และสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

โครงสร้างส่วนราชการ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

 
           กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม         ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 
-นักวิชาการศึกษา     - คร ู
-เจ้าพนักงานธุรการ      - ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) 

- ผู้ดูแลเด็ก 
 
โดยแบ่งการปฏิบัติงานภายในออกเป็น  5 งาน คือ  

1. งานบริหารงานทั่วไป 
1.1 งานบริหารงานบุคคล 
1.2 งานแผนและงานโครงการ 
1.3 งานงบประมาณ 
1.4 งานธุรการ 

2. งานส่งเสริม ศาสนาและวัฒนธรรม 
 2.1 งานประเพณีท่ีเกี่ยวข้องกับศาสนา 
 2.2 งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  
 2.3 งานส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 2.4 งานส่งเสริมอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น และงานประเพณีท่ีสำคัญในรอบปี 
 2.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
3. งานกีฬาและนันทนาการ 
 3.1 งานส่งเสริมการกีฬาขั้นพ้ืนฐาน ทั้งในและนอกระบบการศึกษา 
 3.2 งานส่งเสริมและพัฒนาเทคนิคการกีฬาเพ่ืออาชีพ 
 3.3 งานจัดการแข่งขันกีฬาเด็ก เยาวชน และประชาชน 
 3.4 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 



  

4. งานบริหารการศึกษา 
 4.1 งานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4.2 งานการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลสารภี 
  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านพระ 
5. งานดูแลรักษา อาคาร สถานที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 5.1 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลสารภี 
 5.2 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านพระ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการ 
ของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว 
และสอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงจัดทำคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์ แนว
ทางการปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการ
กำหนดแนวทาง ภายใต้การกำกับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย ทั้งนี้ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางการ
ปฏิบัติงานราชการนี้กำหนดเป็นตัวประเมินความสำเร็จของงานในแต่ละส่วนงานต่อไป  

ดังนั้น กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดกฎหลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ 
ดังนี้  
๑. การกำหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืนๆ การบันทึกข้อมูล 
การประชาสัมพันธ์ การดำเนินงานกิจกรรมต่างๆ ของกองการศึกษา ผ่านทางสื่อ อิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ อาทิเช่น 
เว็บ เพจ บอร์ดประชาสัมพันธ์ จดหมายข่าว หอกระจายข่าวเสียงไร้สาย  ให้อยู่ในความรับผิดชอบของผู้ช่วย
นักวิชาการศึกษา โดยกำหนดให้บุคลากรทุกคนของกองการศึกษาส่งมอบ เอกสารที่จะดำเนินการให้เจ้าหนา้ที่
ผู้รับผิดชอบดำเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเจ้าหน้าที่จะ ได้ดำเนินการ ได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน มีภาพผลการดำเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ ทั้งก่อนดำเนินงาน 
ระหว่างดำเนินงาน และหลัง เสร็จสิ้น การดำเนินงาน  
2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  

    2.1 ให้บุคลกรจัดส่งคำสั่ง ประกาศ หนังสือราชการต่างๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้น  
การดำเนินการเพ่ือเก็บรักษา ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และหนังสือสั่งการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  

    2.2 การเสนองานต่างๆ ให้บุคลกรทุกคนส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้ เจ้าพนักงานธุรการ นำ
แฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น หากเกิดข้อผิดพลาดให้ทำ เครื่องหมาย
ไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพ่ือแก้ไขและนำเสนอใหม่  

    2.3 ให้แต่ละฝ่ายนำผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา เพ่ือ  
รายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ต่อผู้บังคับบัญชา  

    2.4 การเดินทางไปราชการให้บุคลากรทุกคน เขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง 
ยกเว้น เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคำสั่งในการอนุญาต  
เดินทางไปราชการ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไป ราชการ
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2555 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561  
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    2.5 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน  
กำหนดตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และให้ผู้ที่เข้ารับ  การ
ฝึกอบรมรายงานผลการฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗  

    2.6 ให้บุคลากรดำเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัด รวมทั้ง  
รายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กำหนด หากไม่ได้กำหนดระยะเวลาไว้ ให้ดำเนินการภายใน ระยะเวลา 
3 วันทำการ  

    2.7 ให้บุคลากรที ่ประสงค์จะขอข้อมูลต่างๆ ของแต่ละส่วนราชการอื ่นๆ ภายในองค์กรต้อง  
ประสานกับส่วนราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้า เพ่ือให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูลได้รับ ความสะดวกจากข้อมูลนั้นๆ เพ่ือ
ประกอบในการดำเนินงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น การ
จัดเตรียมเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานต่างๆ เป็นต้น  

    2.8 การจัดทำควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกปี ให้ตรวจสอบและ 
รายงานผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงาน ตรวจสอบ  
ภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลสารภีทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

    2.9 การจัดทำคำสั่งของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหนา้ที่ 
ของแต่ละบุคคลในสังกัด ให้จัดทำคำสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้นๆ  ทราบ 
หากมีการปรับปรุงเปลี ่ยนเปลี ่ยนคำสั ่งหน้าที ่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที ่ในฝ่ายต่างๆ ต้องแจ้งให้  
ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ เพื่อรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ  
คำสั่งต่อไป  

    2.10 การเข้าร่วมกิจกรรม งานพิธีการต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตาบลสารภีหรือหน่วยงาน 
ภายนอกอื่นๆ ให้ข้าราชการและพนักงานจ้างทุกคน เข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม จัดไว้ หากไม่ได้ เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ
ต่อไป  

    2.11 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามคำสั่งทุกคำสั่ง  
ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน การดำเนินงานด้าน
เอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตาม  ระเบียบ คำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ 
และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ใน แฟ้ม หลังเสร็จสิ้นการดำเนินงาน  
3. การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา  

    3.1 ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ ว๓
๖๘ ลงวันที่ ๑๙ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง แนวทางการจัดทาแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖ –๒๕๗๐) ของ
องค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่นและสถานศึกษาในส ังก ัดองค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่น และระเบ ียบ 
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทาแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น พ.ศ.๒๕๔๘ และแก้ไข  
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๙ ดังนี้  

   (1) การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนา
การศึกษา ของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอ
ผู้บริหาร สถานศึกษาประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม ดำเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลสารภีต่อไป   
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(2) การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลสารภี  ให้นำแผนพัฒนา 
การศึกษา ของสถานศึกษาบูรณาการ เพื่อเสนอเป็นร่างแผนพัฒนาการศึกษา ขององค์การบริหารส่วนตำบล
สารภี ให้คณะกรรมการการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตาบลสารภีพิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอ
นายก องค์การบริหารส่วนตำบลสารภี อนุมัติประกาศใช้แผนภายในเดือนเมษายนของทุกปี  

(3) การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนตำบลสารภีในส่วนของแผนงาน  
โครงการ ของกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียด 
ให้งาน จัดทำแผนและงบประมาณภายในเดือนเมษายนของทุกปี เพื ่อดำเนินการในการรวบรวมจัดทำ
แผนพัฒนา ท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนตำบลสารภีให้แล้วเสร็จ  

(4) การจัดทำแผนดำเนินงาน ให้จัดส่งแผนดำเนินงานของแต่ละฝ่าย ส่งให้งานจัดทำแผนและ  
งบประมาณภายในเดือนกันยายนของทุกปี เพื่อดำเนินการจัดทำแผนดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบล
สารภีต่อไป  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
    1. มีแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ 

กำหนด การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา  
    2. มีแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลสารภีที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จ 

ตามระยะเวลาที่กำหนด  
    3. มีแผนการดำเนินงานด้านการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตาบลสารภีที่ดำเนินการตาม 

ขั้นตอน แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด  
 3.2 การจัดทำงบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนา ของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๓ ดังนี้  
1) การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้งานจัดทำแผน 

และ งบประมาณทันตามช่วงเวลาในการจัดทำงบประมาณช่วงเดือนมิถุนายน ของทุกปี  
2) การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้แต่ละฝ่าย 

ตรวจสอบ งบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน 
แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ เพ่ือดำเนินการ 
ขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน มีการจัดสรรงบประมาณ
ด้านการศึกษาตามที ่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ขอสนับสนุน  งบประมาณปรากฏ ในข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ และข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี)  

3.3 การดำเน ินการโครงการและการเบ ิกจ ่ ายเง ินงบประมาณ ให ้ เป ็นไปตามระเบ ียบ  
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการ ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  พ.ศ.
2557 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรม สาธารณะ การ
ส่งเสริมกีฬาและการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564 และระเบียบ กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบ กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิก จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2547 และ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2548 ดังนี้  

1) จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ  
    -กรณีจัดทำโครงการ ให้เสนอผู้บริหาร เพื่อขออนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการจะต้องแนบ  

เอกสาร ระเบียบ กฎหมาย ข้อสั่งการ เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ด้วย  
    -บันทึกจัดหาพัสดุพร้อมส่งเอกสาร แจ้งพัสดุกองคลัง เพ่ือดำเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ  
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    -เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ ตามข้อบัญญัติ ผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่  
เกี่ยวข้อง เพ่ือประกอบการเบิกจ่าย หลังเสร็จสิ้นโครงการ ภายใน 3 วันทำการ  

2) การยืมเงินตามโครงการ  
    -ส่งโครงการเอกสารต้นเรื ่องทั้งหมดให้กองคลัง ก่อนวันที่จะใช้เงิน ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 

นอกจาก กรณีเร่งด่วน  
    -จัดทำบันทึกยืมเงิน ตามแบบ/จัดทำสัญญายืม กำหนดส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน  
3) สัญญายืมและส่งเอกสารตามรายการ ดังนี้  
    -บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  
    -ใบเสร็จรับเงิน  
    -ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน  
    -กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการ ให้บันทึกส่งใช้เงินสด  
4) การเบิกเงินรางวัล  
    -ใบสำคัญรับเงิน  
    -ผลการแข่งขัน  
    -รายชื่อผู้ที่ร่วมแข่งขันแต่ละประเภทที่รับรางวัล  
    -ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ  
    -บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  
5) การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ  
    -จัดทำบันทึกยืมเงินงบประมาณ เพ่ือทดรองจ่าย  
    -ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคำสั่งให้เดินทางไปราชการ ให้กองคลังก่อนจะใช้เงิน ไม่น้อยกว่า  

5 วันทำการ  
    -จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง  
    -ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม ให้จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม พร้อมแนบเอกสารรายงานการเดินทาง  

ทั้งหมดพร้อมเอกสารต้นเรื่องแนบส่งใช้เงินยืม วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน มีการรายงานผล
การปฏิบัติงานการดำเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ และเป็นไปตามแผนการดำเนินงาน
ที่วางไว้หรือไม ่ 
4. การบันทึกข้อมูลสารสนเทศ  

ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นกรมสงเสริมการปกครองท้องถิ่น (สถ.) ได้จัดทำระบบข้อมูล 
สารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น เพ่ือใหองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา (โรงเรียนและศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) บันทึกข้อมูลนักเรียนและข้อมูลเด็กเล็กของ สถานศึกษาในสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งข้อมูลตามฐานขอมูลอ่ืนๆ แบบสำรวจการขอรับ สนับสนุนงบประมาณ เงิน
อุดหนุนเฉพาะกิจ รายการค่าก่อสร้างอาคารเรียน รายการค่าครุภัณฑ์การศึกษา และอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
รวมทั้งข้อมูลนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดอ่ืนๆ เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการ จัดสรรงบประมาณ ด้านการศึกษา 
ทั้งเงินอุดหนุนทั่วไป และเงินอุดหนุนเฉพาะกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC : Local Education Center Information System) 
เป็นระบบสารสนเทศของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นเพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ  สถานศึกษา
ในสังกัด (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) จัดเก็บข้อมูลจำนวนนักเรียนและเด็กเล็กของ  สถานศึกษาในสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือจัดสรรเงินอุดหนุนสำหรับการบริการสาธารณะ ด้านการศึกษาตามภารกิจถ่าย
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โอน รายการเงินอุดหนุนสำหรับอาหารเสริม(นม) , อาหารกลางวันและเงินอุดหนุนสำหรับส่งเสริมการจัด
การศึกษาของโรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น  
1) กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  
2) สำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด  
3) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
    (1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีมีสถานศึกษาในสังกัด  
    (2) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาให้สถานศึกษาสังกัดอ่ืน  
4) สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
    (1) โรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
    (2) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
     ๔.1 การมอบหมายผู ้รับผิดชอบระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ ่น  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ได้รับแต่งตั้งตรวจสอบข้อมูลเด็กเล็ก พร้อมทั้งปรับปรุง  แก้ไข ข้อมูลเด็กเล็กและข้อมูล
อ่ืนๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

    ๔.2 การบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
1) ให้ผู้รับผิดชอบการกรอกข้อมูลเด็กเล็ก ตรวจสอบข้อมูลเด็กเล็กของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กใน 

สังกัด ทั้งหมด ว่ามีตัวตนหรือไม่หากไม่พบตัวตนให้นำข้อมูลนักเรียนดังกล่าวออกจากระบบ  
2) กรณีมีการรับเด็กเล็กเพ่ิมเติม ให้ครูผู้รับผิดชอบรับสมัครเด็กเล็กที่มีอายุครบตามเกณฑ์ท่ี  

กำหนด ในปีการศึกษา พร้อมจัดทำและปิดประกาศรายชื่อเด็กเล็ก เพ่ือตรวจสอบเด็กเล็กว่ามีตัวตนอยู่จริง  
3) ให้ผู้รับผิดชอบนำข้อมูลเด็กเล็กท่ีตรวจสอบแล้วว่ามีตัวตน บันทึกและปรับปรุงขอมูลเด็ก 

เล็กลงในระบบ  
4) บันทึกขอมูลพื้นฐานอื่นๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กยืนยันความถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อมูล 

เด็กเล็ก และข้อมูลพื้นฐานอ่ืนๆ การเปิดระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น ปีการศึกษาละ 2 ครั้ง กำหนด
เปิดให้ปรับปรุง แก้ไขและบันทึกขอมูล  

ครั้งที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 พฤษภาคม -15 มิถุนายน  
ครั้งที่ 2 ระหว่างวันที่ ๒๒ ตุลาคม -๙ พฤศจิกายน  
หรือ เปิดตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งกำหนด  

    ๔.3 การตรวจสอบความถูกต้องและการรายงานข้อมูล ในระดับสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก รายงานข้อมูลเด็กเล็ก โดยการบันทึกข้อมูลจำนวนเด็กเล็กและ  ยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก ภายหลัง
การตรวจสอบแล้วเห็นว่าถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  

    4.๔ การตรวจสอบความถูกต้องและการรายงานข้อมูล ในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
๔.๔.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักเรียน และข้อมูลตามฐานข้อมูลอื่นๆ ในระบบ  

สารสนเทศ ทางการศึกษา เมื่อตรวจสอบแล้วเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ยืนยันความถูกต้องของข้อมูล  
๔.๔.2 สั่งพิมพ์รายงานการยืนยันข้อมูลภาพรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้  

ผู้อำนวยการ กองการศึกษา ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงนาม
รับรองข้อมูล  
 
 

7 



  

๔.๔.3 จัดส่งแบบรายงานให้จังหวัด เพ่ือรายงานกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่  
-แบบรายงานข้อมูลนักเรียน/นักศึกษาในระบบโรงเรียน ที่ผู้อำนวยการสถานศึกษาและ  

ผู้อำนวยการกองการศึกษา ลงนามรับรองข้อมูล  
-แบบรายงานการยืนยันข้อมูลภาพรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ผู้อำนวยการกอง 

การศึกษาฯ ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงนามรับรองข้อมูล  
๔.4.๔ ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลจำนวน  

นักเรียนของโรงเรียนสังกัดอ่ืน หากถูกต้องแล้วจึงยืนยันข้อมูล  
๔.๔.5 ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเด็กเล็ก 

ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจัดพิมพ์แบบรายงานข้อมูลศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พร้อม รับรองสำเนาถูกต้องจัดส่งให้  
จังหวัด  

    ๔.5 การขอแก้ไขข้อมูลภายหลังการบันทึก หรือยืนยันข้อมูล  
๔.๕.1 กรณีผู้รับผิดชอบ ในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือโรงเรียนในสังกัดองค์กร  

ปกครอง ส่วนท้องถิ่น จะขอแก้ไขข้อมูลภายหลังการกดยืนยันรับรองข้อมูลแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบในระดับ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้รับผิดชอบในระดับโรงเรียน ประสานกับกรมสงเสริมการปกครองท้องถิ่น เพ่ือขอให้
ยกเลิกการยืนยันข้อมูลระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือระดับโรงเรียน  

๔.๕.๒ กรณีผู้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จะขอแก้ไขข้อมูลภายหลังการกดยืนยัน 
รับรอง ข้อมูลแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประสานกับจังหวัด เพ่ือขอให้ยกเลิกการ 
ยืนยันข้อมูลระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก่อน  
๕. การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน เข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก กองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลสารภี มีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดจำนวน ๒ แห่ง ได้แก่  

    1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลสารภี 
    2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านพระ 

ลำดับขั้นตอนและวิธีการในการรับสมัครให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดโดยเปิดให้รับสมัครเด็ก  ปี
การศึกษาละ ๑ ครั้ง คือ รับสมัครก่อนวันที่ 16 พฤษภาคม ของปีการศึกษา (ให้นับอายุเกิดถึงวันที่ 16 
พฤษภาคม ของปีการศึกษานั้น) โดยรับสมัครตั้งแต่วันที่ 1๕ มีนาคม ถึงวันที่ ๓๐ เมษายน ของทุกปี  
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รายละเอียดและขั้นตอนการดำเนินงาน กระบวนงานการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียม
ความพร้อม จำนวน 6 ขั้นตอน ดังนี้  

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยาเวลา 

๑. ขั้นตอนจัดทำ
กำหนดการรับ
สมัคร 

1) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดทำกำหนดการรับสมัคร และ
จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการรับสมัคร  เสนอผู้บริหาร
ท้องถิ่นพิจารณาและประชุมชี้แจงผู้ที่เก่ียวข้องให้ทราบถึง
แนวทางการรับสมัคร 
2) สถานศึกษาสำรวจข้อมูลเด็กที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์ 
3) สถานศึกษาจัดทำหนังสือแจง้ให้ผู้ปกครองเด็กทราบ
เก่ียวกับการรับสมัคร 

ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก 

มกราคม 

๒. ขั้นตอนการ
จัดทำประกาศ
รับสมัคร 

สถานศึกษาจัดทำประกาศรับสมัครเสนอหัวหน้า 
สถานศึกษา/ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายลงนาม 

ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก 

มกราคม 

๓. ขั้นตอนการ 
ประชาสัมพนัธ์ 
การรับสมัคร 

สถานศึกษาประชาสัมพันธ์การรบัสมัครผ่าน ช่องทาง
ต่างๆ ได้แก่   
-ป้ายประชาสัมพนัธ์      
-เว็บไซด์ อปท.  
-ประชาสัมพนัธ์ทาง Facebook  
-แผ่นพับ    
-จดหมาย ฯลฯ 

ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก 

กุมภาพันธ์ 

4. ขั้นตอนการรับ
สมัคร 

1) ผู้ปกครองขอรับเอกสารการสมัคร ณ ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กที่ประสงค์สมัครเรียน 
2) ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร 
3) ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานการสมัคร ณ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ที่ประสงคส์มัคร 
4) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบตัิของผู้สมัครเพื่อเสนอ
อนุมัติ 

ศ ู นย ์ พ ัฒนา
เด็กเลก็ 

กุมภาพันธ์ 
   ถึง 
มีนาคม 

๕. ขั้นตอนการ
การอนุมัติ 

1) หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ (กรณี คุณสมบัติ
เป็นไปตามประกาศ)  
-ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมตัิ (กรณี คุณสมบัติไม่
เป็นไปตามประกาศ เชน่ ภูมิลำเนา ของผู้สมัครอยู่นอก
เขตบริการ เป็นต้น) 

ศ ู นย ์ พ ัฒนา
เด็กเล็ก 

เมษายน 

๖. ขั้นตอนการ
ประกาศผลการ
รับสมัคร 

1) สถานศึกษาจัดทำ และปิดประกาศผลการรับ สมัคร
เด็ก ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหาส่วนตำบลสารภี  
2) รายงานผลการรับสมัครเด็กให้ อปท. ทราบ และ
ประชาสัมพนัธ์  
2) สถานศึกษาแจ้งผลการประกาศทาง หนังสือ/ เว็บไซด์ 
อปท.  
3) ส่งประกาศให้เจ้าหน้าที่ฝา่ยทะเบียนลงทะเบียนรบัเด็ก  

ศ ู นย ์ พ ัฒนา
เด็กเล็ก 

พฤษภาคม 
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เอกสารที่ใช้ในการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน 
เอกสารฉบับจริงพร้อมสำเนา  
1. ใบสมัครเข้ารับการศึกษา จำนวน 1 ชุด -รับเอกสาร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ที่ประสงค์สมัครเรียน  
2. ทะเบียนประวัตินักเรียน จานวน 1 ชุด (ถ้ามี)  
3. สูติบัตร จำนวน 1 ฉบับ -ฉบับสำเนาให้มารดา/บิดา /ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองสำเนา  
4. ทะเบียนบ้านของผู้สมัคร และของบิดา/มารดา/ผู้ปกครอง (รับรองสำเนาทุกฉบับ)  
    -สำเนาของผู้สมัคร ให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองสำเนา   
    -สำเนาทะเบียนบ้านของมารดา/บิดา/ผู้ปกครอง ให้เจ้าตัวเป็นผู้รับรอง  
5. ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี) **เปลี่ยนกี่ครั้ง ก็ต้องเอามาแนบ ทุกครั้งที่เปลี่ยน***  
    -ให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองสำเนา  
6. ภาพถ่ายของผู้สมัคร ขนาด 1 นิ้ว จำนวน 3 รูป  
๗. ใบมอบตัว จำนวน 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน **จนท.ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุกครั้ง/มอบ

หลักฐานในวันส่งมอบตัวเด็ก**  
8. สมุดบันทึกการได้รับวัคซีน จำนวน 1 ชุด -ให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองสำเนา  

6. ขั้นตอนการให้บริการประชาชน งานกีฬาและนันทนาการ (เครื่องออกกาลังกายกลางแจ้ง)  
    1) กรอกข้อมูลในแบบคำร้องทั่วไปให้ละเอียด ถูกต้อง และครบถ้วน  
    2) ธุรการกลาง องค์การบริหารส่วนตำบลสารภี รับคำร้อง ลงทะเบียนรับเรื่อง  
    3) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ดำเนินการสำรวจ/ขออนุมัติ  
    4) ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม พิจารณา/สั่งการ  
    5) ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลสารภีพิจารณา/สั่งการ  
    6) นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสารภีพิจารณา/สั่งการ เอกสารประกอบ  
1. รายชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทร ประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อน  
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ช่องทางการติดต่อกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลสารภี     
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (ชั้น ๒)   โทร. 044-756457   
เว็บไซต์ www.sarapee.go.th facebook : องค์การบริหารส่วนตำบลสารภี 10 



  

 
 

 
ใบสมัคร 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านพระ 
 
      เขียนที่ ............................................................................. 
      วันท่ี ............... เดือน ........................... พ.ศ. .................. 
ข้อมูลเด็ก 
1.  เด็กช่ือ – นามสกลุ ................................................................. เชือ้ชาติ ............................. สญัชาต ิ...................................... 
2.  เกิดวันที่ ................... เดือน ........................................................ พ.ศ. ...................... อายุ ................... ปี ..................เดือน 
     (นับตั้งแต่วันที่ 17 พฤษภาคม 2564 ถึง 16 พฤษภาคม 2566) โรคประจำตัว ................................................................ 
3.  ที่อยู่ตามสำเนาทะเบียนบ้าน  บ้านเลขท่ี ....................หมู่ที.่........................... ถนน .............................................................. 
     ตำบล ..................................................... อำเภอ .................................................. จังหวัด .................................................... 
4.  ที่อยู่อาศัยจริงในปัจจุบัน บ้านเลขท่ี ...................... ถนน.........................ตำบล ..........................อำเภอ................................ 
     จังหวัด ...................................................................................... โทร. (ถ้ามี) ..........................................................................  
     บิดา ช่ือ - สกุล ................................................................................. อาชีพ ......................................................................... 
     มารดาชื่อ- สกุล .............................................................................. อาชีพ ............................................................................ 
     มีพี่น้องร่วมบิดา – มารดาเดียวกัน จำนวน ....................................... คน เป็นบุตรลำดับที่ .................................................. 
 

ข้อมูลบิดามารดาหรือผู้อุปการะ 
1.  ปัจจุบันเด็กอยู่ในความดูแลอปุการะ/รับผดิชอบของ 
1.1  บิดาช่ือ - สกุล................................................................... มารดาช่ือ - สกุล............................................................. 
       ทั้งบิดา – มารดาร่วมกัน 
1.2  ญาติ (โปรดระบุความเกีย่วข้อง) ..................................ช่ือ - สกุล.................................................................................... 
1.3  อื่น ๆ (โปรดระบุ) ............................................................................................................................................................ 
2.  อาชีพบิดามารดา หรือผู้อุปการะ ............................................................................................................................................ 
3.  ผู้ดูแลอุปการะเด็กตามข้อ 1.  มีรายได้ในครอบครัวต่อเดือน ................................................................................................. 
4.  ผู้นำเด็กมาสมัคร ช่ือ- สกุล ................................................................................เกี่ยวข้องเป็น ..................................ของเด็ก 
5.  ผู้ที่จะรับส่งเด็ก ช่ือ - สกุล ...............................................................................เกี่ยวข้องเป็น ....................................ของเด็ก   
     เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ ................................................... 
 

คำรับรอง 
1.  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้อ่านประกาศรับสมัครของอบต.เข้าใจแล้ว เด็กที่นำมาสมัครมีคุณสมบัติครบถ้วนถูกต้องตรงตาม
ประกาศ   
     และหลักฐานที่ใช้สมัคร เป็นหลักฐานท่ีถูกต้องจริง 
2.  ข้าพเจ้ามีสิทธิถูกต้องในการจะให้เด็กสมัครเข้ารับการศึกษาเลี้ยงดูในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์การบริหารส่วนตำบล
สารภี 
3.  ข้าพเจ้ายินดีปฏิบัติตามระเบียบ ข้อกำหนดขององค์การบริหารส่วนตำบลสารภี และยินดีปฏิบัติตามคำแนะนำเกี่ยวกับการ 
    พัฒนาความพร้อมตามที่ศูนย์พัฒนาเด็กกำหนด 
 

                        ลงช่ือผู้นำเด็กมาสมัคร ................................................................ 
                                     ( ...................................................................) 

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



  

 
 
 
 

ใบมอบตัว 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านพระ องค์การบริหารส่วนตำบลสารภี 

 
 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ...............................................................................................อายุ ...............................ป ี
อาชีพ ........................................ รายได้ ........................................บาท/เดือน ท่ีอยู่ปัจจุบันเลขท่ี ............................................... 
ตำบล .............................. อำเภอ .......................................จังหวัด ......................................... โทรศัพท์ ....................................
เป็นผู้ปกครองของเด็กชาย/เด็กหญิง ...............................................................เข้าเป็นนักเรียนของศูนย์พฒันาเด็กเล็กบ้านพระ 
ดังนี ้
 1.  จะปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านพระอย่างเคร่งครัด 
 2.  จะร่วมมือกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านพระในการจัดการการเรียนการสอนและขจัดปญัหาตา่งๆ ที่อาจเกิดขึ้นแก่
เด็กอย่างใกล้ชิด สถานท่ีตดิต่อกับผู้ปกครองได้สะดวกรวดเร็วท่ีสุด ............................................................................................. 
โทรศัพท์ ...........................................อนึ่ง ถ้าเด็กชาย / เด็กหญิง ............................................................................................... 
เจ็บป่วย จำเป็นต้องรีบส่งโรงพยาบาลหรือพบแพทย์ทันที ข้าพเจ้าอนุญาตให้ศูนยฯ์ จัดการไปตามความเห็นชอบก่อนและแจ้ง
ให้ข้าพเจ้าทราบโดยข้าพเจ้ารับผดิชอบค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 
  
ผู้รับ - ส่งเด็ก 
(นาย/นาง/นางสาว)....................................................นามสกลุ..............................................โดยเกี่ยวข้องเป็น ........................... 
เบอร์โทรศัพท์ตดิต่อ ........................................................................... 
 
 

     ลงช่ือผู้ปกครอง ........................................................................ 
                    (                                                  ) 

              
  ลงช่ือผู้รับมอบตัว ...................................................................... 

                                                                                              (                                                  ) 
 

                          วันท่ี ................เดือน ............................ พ.ศ. ................... 
 
 
 
หมายเหตุ  หลักฐานที่จะต้องนำมาในวันสมัคร 

o ตัวเด็ก 
o สำเนาสูติบัตรเด็ก 
o สำเนาทะเบียนบ้านเด็ก 
o สำเนาทะเบียนบ้านผู้ปกครอง  
o สำเนาบตัรประจำตัวประชาชนผู้ปกครอง 
o ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ที่กรอกข้อความสมบรูณแ์ล้ว 

 
 

 



  

 
 
 
 

ทะเบียนเด็กเล็ก 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านพระ องค์การบริหารส่วนตำบลสารภี อำเภอหนองบุญมาก จังหวัดนครราชสีมา 

 
 
ช่ือ – นามสกุล ......................................................................................ช่ือเล่น ........................................................................... 
 
เลขประจำตัวประชาชน   
 
วัน เดือน ปี เกิด............................................... ศาสนา ..................... โรคประจำตัว......................... กลุม่เลือด .......................... 
ที่อยู่ตามทะเบยีนบ้านเลขท่ี...............................หมู่ที่...................ตำบล...................................อำเภอ .......................................... 
จังหวัด .................................................... รหัสไปรษณีย์........................................ โทรศัพท์ ........................................................ 

สุขภาพโดยรวมของเด็กเล็ก    สมบรูณ ์      ไม่สมบรูณ์ คือ ................................................................................. 
กลุ่มเลือด  (   ) เอ     (   ) บี      (   ) เอบี     (   ) โอ 
นักเรียนมโีรคประจำตัว คือ ................................................ เมื่อมีอาการควรแกไ้ข ...................................................................... 
เด็กเล็กมีประวัติการแพ้ยา คือ ...................................................................................................................................................... 
เด็กเล็กควรได้รับการดูแลเป็นพิเศษในเรื่อง .................................................................................................................................. 
 
ช่ือ – นามสกุล บิดา..................................................................................อายุ .................ปี อาชีพ ............................................. 
สถานท่ีทำงาน .................................................................................................โทรศัพท์ .............................................................. 
ช่ือ – นามสกุล มารดา ...............................................................................อายุ................ปี อาชีพ .............................................. 
สถานท่ีทำงาน .................................................................................................โทรศัพท์ ............................................................... 
เป็นบุตรคนท่ี ........................... จำนวนพี่น้องร่วมสายโลหิต ................... คน  พี่ชาย ................ คน  น้องชาย ................... คน 
                พี่สาว ........... ..... คน  น้องสาว .................. คน 

สถานภาพสมรสของบิดามาดา   อยู่ด้วยกัน     แยกกันอยู ่    เลิกร้างกัน    บดิาหรือมารดาแต่งงานใหม ่
ช่ือ – นามสกุลผู้ปกครอง ....................................................................................................................อายุ.................................ปี  
เกี่ยวข้องเป็น ................................ของนักเรียน  อาชีพ .......................................... สถานท่ีทำงาน ............................................. 
ที่อยู่  บ้านเลขท่ี ......................... หมู่ที่ ...................ตำบล .................................. อำเภอ ............................................................ 
จังหวัด .................................................... รหัสไปรษณีย์...................................... โทรศัพท์ ......................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 
 

บันทึกประวัติสุขภาพ 
 

1.  ประวัติการคลอด 
     ปกติ  ไม่ปกติ คือ .................................. 
2.  สายตา 
     ปกติ  ไม่ปกติ คือ .................................. 
3.  การเริ่มพูด 
     ปกติ (ภายใน 1 ขวบครึ่ง)  ช้ากว่าปกติ (หลัง 1 ขวบครึ่ง) 
4.  การเริ่มเดิน 
     ปกติ (ภายใน 1 ขวบครึ่ง)  ช้ากว่าปกติ (หลัง 1 ขวบครึ่ง) 
5.  การผ่าตัด    ไม่มี 
     ไม่รุนแรง คือ ..............................................................................  
     รุนแรง  คือ .................................................................................  
6.  ประสบอุบัติเหตุร้ายแรง คือ ......................................................................................................................  
7.  โรคประจำตัว  บิดา / มารดา  ไม่มี  มี โรคประจำตัวเหล่านี้ 
   วัณโรค   เบาหวาน ลมบ้าหมู หัวใจ 
   มะเร็ง   เคยป่วย  เป็น ................................................................. 
8.  โรคประจำตัว   นักเรียน   ไม่มี  มี โรคประจำตัวเหล่านี้ 
   วัณโรค   เบาหวาน ลมบ้าหมู หัวใจ 
   มะเร็ง   เคยป่วย  เป็น ................................................................. 
9.  การได้รับภูมิคุ้มกัน 
   คอตีบ   หัดเยอรมัน ไอกรน  บาดทะยัก 
   โปริโอ   ตับอักเสบ บีซีจี  อ่ืนๆคือ .................... 
 
* สถานพยาบาลที่มีประวัติการรักษาพยาบาลของนักเรียนหรือนักเรียนเข้ารับการรักษาพยาบาลเป็นประจำ 
คือ ......................................................................................................................... ......................................... 
 
 
 
      ลงชื่อ ....................................................ผู้ให้ข้อมูล 
          เกี่ยวข้องเป็น .......................................... 
          วันบันทึก ............................................... 
 

 



  

ระเบียบ กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
 

๑. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๔๘  
๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ และ
แก้ไข เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๓  
๓. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๑  
๔. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ว๓๖๘ ลงวันที่ ๑๙ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง แนว
ทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. ๒๕๖๖-๒๕๗๐) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาใน
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
๕. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่๓) พ.ศ. ๒๕๕๙  
๖. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของ เจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗  
7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ          
การส่งเสริมกีฬา และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๔  
9. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
10. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
11. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
๑2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๒  
13. มาตรฐานการดำเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
๑4. ระเบียบและหนังสือสั่งการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 


