
   
 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากร 

สังกัด กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 
 

 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลเทพรักษา  
อำเภอสังขะ  จังหวัดสุรินทร ์

 
 



 
คู่มือสำหรับบุคลากรสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารสว่นตำบลเทพรกัษา 
   รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 มาตรา 54 วรรคสองกำหนดให้รัฐต้อง
ดำเนินการให้เด็กเล็กได้รบัการดูแล และพัฒนากอ่นเข้ารับการศึกษา เพื่อพัฒนารา่งกาย จิตใจ วินยั อารมณ์ สังคม และ
สติปัญญาให้สมวัย  โดยส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นและภาคเอกชนเข้ามามีส่วนรว่มในการ
ดำเนินการด้วย 
   สำหรับคู่มือฉบับนี้ นำเสนอกระบวนการให้บริการจากองค์การบริหารสว่นตำบลเทพรักษา                            
มีรายละเอียด ดังนี ้
๑. ช่ือกระบวนงาน : การรับนักเรียน 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับสมัครนักเรียน 

ขั้นตอนที่ 3 
 

การมอบตวัและรายงานตัวนักเรียน 

ขั้นตอนที่ 1 
 

ผู้ปกครองกรอกใบสมัครนักเรียน 

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร 
 

(ใช้เวลา 5 นาที) 

ขั้นตอนที่ 2 
 

ดำเนินการรับสมัคร 

ตามวัน เวลา ที่กำหนด 

เจ้าหน้าทีร่ับสมัคร 
 

(ใช้เวลา 5 นาที) 

เจ้าหน้าทีร่ับรายงานตัว 
 

(ใช้เวลา 5 นาที) 
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สรุป รวมระยะเวลาในการรับสมัครนักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 3 ขั้นตอน ใช้ระยะเวลา 15 นาที 
ขั้นตอนที่ 1  ผู้ปกครองกรอกใบสมัครนักเรียน     ภายในระยะเวลา 5 นาที 
ขั้นตอนที่ 2  ดำเนินการรับสมัคร     ภายในระยะเวลา 5 นาที 
ขั้นตอนที่ 3  การมอบตวัและรายงานตัวนักเรียน    ภายในระยะเวลา 5 นาที 
๓. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

   3.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช 2560 

 3.2    พระราชบัญญัติ กำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ.2542    
                แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2549 

   3.3  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่4) พ.ศ. 2562 

๔. สถานที่ให้บริการ 

ศพด.บ้านชำเบง ศพด.บา้นลันแต้ ศพด.บ้านตาพราม ศพด.บ้านทับทิมสยาม04  และศพด.บ้านตาแตรว                  
ตำบลเทพรักษา อำเภอสังขะ จังหวัดสุรินท ์

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ศพด.บ้านชำเบง ศพด.บ้านลันแต้ ศพด.บ้านตาพราม ศพด.บ้านทับทิมสยาม04  
และศพด.บ้านตาแตรว   
   เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. ไม่มพีักเที่ยง 
๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

     ๖.๑ หมายเลขโทรศพัท ์: 0 4455 8840 

    ๖.๒ อีเมล : thepruksasao@gmail.com 

    ๖.๓ เว็บไชต ์: https://www.thepruksa.go.th/ 
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