
คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยส าราญ 
 

ขั้นตอนการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนที่จะเข้ารับการเตรียมความพร้อมและส่งเสริมพัฒนาการ  
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยส าราญ  
 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยส าราญ 
เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทางที่ดี ดังนั้นเพ่ือ
เป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ
นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กรในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการก ากับพฤติกรรมการ
อยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน จึงจัดท าคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการ  
  1. ชื่อกระบวนงาน : การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยส าราญ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยส าราญโดยศูนย์เด็กเล็ก ทั้ง 5 ศูนย์  
1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดห้วยส าราญ 2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดบ้านกุดโคลน 3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กอนุบาล 3 ขวบ 
โรงเรียนบ้านตาเป้า 4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.ห้วยส าราญบ้านครองสุข  5. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.ห้วยส าราญ
บ้านน้ าอ้อม 
3. พื้นที่ให้บริการ :  
1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดห้วยส าราญ 2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดบ้านกุดโคลน 3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กอนุบาล 3 ขวบ 
โรงเรียนบ้านตาเป้า 4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.ห้วยส าราญบ้านครองสุข  5. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.ห้วยส าราญ
บ้านน้ าอ้อม 
4. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ  

4.1 เพ่ือให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยส าราญ มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงาน ต่างๆ ของ
หน่วยงานและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงาน
ที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนงาน  
  4.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ สามารถศึกษาและ
ใช้คู่มือการปฏิบัติงานเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ 
ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่ เ พ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ  
  4.3 เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการก ากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ได้ทุกขั้นตอน ตลอดจน
เป็นแนวทางในการศึกษาข้ันตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง และน าไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนางานต่อไป  

5. ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีเนื้อหาสาระในภาพรวมของของงานการบริหารงานทั่วไป เกี่ยวกับการจัดการศึกษา  
ในเรื่องของการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
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ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยส าราญโดยมีล าดับขั้นตอน และวิธีการในการรับสมัครให้เป็นไปตามระยะเวลา
ที่ก าหนดให้รับสมัครเด็กได้จ านวน 2 ครั้ง ดังนี้ 

ครั้งที่ 1 รับสมัครก่อนวันที่ 16 พฤษภาคม ของปีการศึกษา(ให้นับอายุเกิดถึงวันที่ 16 พฤษภาคม ของปี
การศึกษานั้น) โดยรับสมัครตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม ถึงวันที่ 15 พฤษภาคม ของทุกปี  

ครั้งที่ 2 รับสมัครก่อนวันที่ 1 พฤศจิกายน ของปีการศึกษา(ให้นับอายุเกิดถึงวันที่ 1 พฤศจิกายน ของปี
การศึกษานั้น) โดยรับสมัครตั้งแต่วันที่ 1 -31 ตุลาคม ของทุกปี  
6. ค าจ ากัดความ  

ผู้บริหารท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยส าราญ  
หัวหน้าสถานศึกษา หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่นให้ รับผิดชอบบริหารสถานศึกษาของ

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กใน สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยส าราญ  
ครูและผู้ดูแลเด็ก หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติการสอนภายใน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
จนท.ตรวจสอบคุณสมบัติ หมายถึง บุคคลผู้ด ารงต าแหน่งครูและปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กใน

สังกัดองค์การบริหารส่วน ต าบลห้วยส าราญ ที่ได้รับมอบหมายในการตรวจคุณสมบัติการรับสมัคร  
เด็กก่อนวัยเรียน หมายถึง เด็กท่ีมีอายุระหว่าง 2 ปี ถึง 3 ปี 11 เดือน  
สถานศึกษา หมายถึง ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วน ต าบลห้วยส าราญ  

7. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยส าราญ มีลักษณะงานในการบริหาร 

จัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้บริการด้านการเรียนการสอนกับครู และให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์ขั้นตอนการด าเนินงานกับบุคลากรในหน่วยงานภายใน ตลอดจนให้บริการข้อมูลทางการศึกษาแก่
หน่วยงานภายนอก 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีลักษณะงานการบริการด้านการจัดการเรียนการสอนโดยจัดประสบการณ์และกิจกรรม
การเรียน การส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาผู้เรียน งานแนะแนวการศึกษาให้กับผู้สนใจในการส่งบุตรหลานเข้า
ศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก การรับสมัครเด็กเล็กเข้าศึกษา  

8. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยส าราญ มีหน้าที่และความรับผิดชอบใน

การควบคุม ก ากับ ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือให้การบริหารจัด
การศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา  
9. ช่องทางการบริการ  

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด จ านวน 5 ศูนย์ ดังนี้  
1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดห้วยส าราญ  
2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดบ้านกุดโคลน  
3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กอนุบาล 3 ขวบ โรงเรียนบ้านตาเป้า 
4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.ห้วยส าราญบ้านครองสุข 
5. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.ห้วยส าราญบ้านน้ าอ้อม 
ระยะเวลาการเปิดให้บริการ เปิดบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 

 08.30 – 16.30 น. 
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รายละเอียดและข้ันตอนการด าเนินงาน 

กระบวนงานการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อม 
จ านวน 6 ขั้นตอน 

 
ที ่ ประเภทขั้นตอน  

 
รายละเอียด  

 
ผู้รับผิดชอบ ห ม า ย

เหตุ  
 

1 ขั้ นตอนจั ดท า
ก าหนดการรับ
สมัคร  

 

1) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดท าก าหนดการรับสมัครและจัดท า
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัครเสนอผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาและประชุมชี้แจงผู้ที่ เกี่ยวข้องให้ทราบถึงแนว
ทางการรับสมัคร  
2) สถานศึกษาส ารวจข้อมูลเด็กท่ีมีคุณสมบัติตามเกณฑ์  
3) สถานศึกษาจัดทาหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองเด็กทราบ
เกี่ยวกับการรับสมัคร  
 

 

-ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก 

 

2 ขั้ น ต อ น ก า ร
จัดท าประกาศ
รับสมัคร 

สถานศึกษาจัดท าประกาศรับสมัครเสนอหัวหน้าสถานศึกษา/
ผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนาม 

-ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก 

 

3 ขั้ น ต อ น ก า ร
ประชาสัมพันธ์
การรับสมัคร 

สถานศึกษาประชาสัมพันธ์การรับสมัครผ่านช่องทางต่างๆ ไป
ยังบ้านเรือนประชาชนหน่วยงานราชการ ได้แก่ 
-ป้ายประชาสัมพันธ์ 
-หอกระจายข่าว 
-เว็บไซต์ อปท. 
-ประชาสัมพันธ์ทาง  facebook 
- แผ่นพับ 
-จดหมาย ฯลฯ 

-ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก 

 

4 ขั้นตอนการรับ
สมัคร 

1.ผู้ปกครองขอรับเอกสาร 
การสมัคร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลห้วยส าราญ  
2.ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร  
3.ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานการสมัคร  
4.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร เพ่ือเสนอ
อนุมัติ 

 
 

-ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก 

 

5 ขั้ น ต อ น ก า ร
พิจารณาผลรับ
สมัคร 

1.หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ(กรณีคุณสมบัติเป็นไป
ตามประกาศ) 
- ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ (กรณีคุณสมบัติไม่เป็นไปตาม
ประกาศ เช่น ภูมิล าเนาของผู้สมัครอยู่นอกเขตบริการเป็นต้น 

-ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก 
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6 ขั้นตอนการแจ้ง
ผลการพิจารณา 

1.สถานศึกษาจัดท าและปิดประกาศผลการรับสมัครเด็ก ณ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยส าราญ 
2. รายงานผลการรับสมัครเด็กให้  อปท.  ทราบและ
ประชาสัมพันธ์ 
3 .สถานศึกษาแจ้งผลประกาศทางหนังสือ/เว็บไซด์ อปท 
4. ส่งประกาศให้ เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนลงทะเบียนรับเด็ก 

ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



แผนผังกระบวนการบริหารงานรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน 

ขั้นตอนการรับสมัคร 
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ผู้ปกครองทรำบ 

เจ้ำหน้ำที่ทะเบยีน
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