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ค ำน ำ 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ โดยกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้จัดท า

คู่มือการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเล่มนี้ขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติงาน ของเจ้าหน้าที่
ในการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน เข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ เพ่ือ
อ านวยความสะดวกและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้ผู้ปกครอง ประชาชนทั่วไป ได้ ทราบ และเป็นเครื่องมือ
ส าคัญต่อปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย กรณีที่เจ้าหน้าที่ไม่ สามารถปฏิบัติงานได้ เพ่ือท าให้
บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ท าให้ผู้ที่มาติดต่อราชการไม่เสียโอกาสและเสียเวลาในการรับสมัคร ซึ่ง
จะท าให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ เป็นไปด้ วยความสะดวก รวดเร็ว 
ประหยัดเวลาและงบประมาณ   

คู่มือเล่มนี้ ได้อธิบายถึง หลักเกณฑ์ ข้อก าหนด รายละเอียด และขั้นตอนการรับสมัคร 
เด็กก่อนวัยเรียนเข้าเตรียมความพร้อม เพ่ือท าให้การปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษาศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก เป็นไปในแนวทางเดียวกันทุกแห่ง และไม่เป็นการเลือกปฏิบัติ เกิดความเป็นธรรมในการ ให้บริการ 
ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานไม่มากก็น้อย หากมี ความผิดพลาด
ประการใด ผู้จัดท าขอน้อมรับเพื่อปรับปรุงในโอกาส ต่อไป   
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บทน ำ 
ประวัติควำมเป็นมำ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ ยกฐานะเมื่อปี พ.ศ. 2540 ตาม

พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 ภายใต้กรอบกฎหมายที่ก าหนดอ านาจ
หน้าที่ บริการสาธารณะอย่างชัดเจน ตามพระราชบัญญัติการจัดตั้งและพระราชบัญญัติก าหนดแผนและ 
ขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ดังนี้   
มาตรา ๖๗ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วน
ต าบล ดังต่อไปนี้   

(๑) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก   
(๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมทั้งกาจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
(๓) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
(๔) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
(๕) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   
(๖) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ   
(๗) คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม   
(๘) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดี ของท้องถิ่น   
(๙) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตาม ความ

จ าเป็นและสมควร   
มาตรา ๖๘ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจการในเขตองค์การบริหารส่วน
ต าบล ดังต่อไปนี้   

(๑) ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร   
(๒) ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน   
(๓) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า   
(๔) ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ   
(๕) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์   
(๖) ส่งเสริมให้มอุีตสาหกรรมในครอบครัว   
(๗) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร   
(๘) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน   

มำตรำ ๑๖ ให้เทศบาล เมืองพัทยา และองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจและหน้าที่
ในการจัดระบบการบริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเองดังนี้   

(๑) การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง   
(๒) การจัดให้มแีละบ ารุงรักษาทางบก ทางน้ า และทางระบายน้ า   
(๓) การจัดให้มแีละควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ   
(๔) การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืนๆ   
(๕) การสาธารณูปการ   
(๖) การส่งเสริม การฝึก และประกอบอาชีพ 
(๗) การพาณิชย์ และการส่งเสริมการลงทุน   
(๘) การส่งเสริมการท่องเที่ยว   



(๙) การจัดการศึกษา   
(๑๐) การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส   
(๑๑) การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
(๑๒) การปรับปรุงแหล่ง ชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย   
(๑๓) การจัดให้มแีละบ ารุงรักษาสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ   
(๑๔) การส่งเสริมกีฬา   
(๑๕) การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน   
(๑๖) ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น   
(๑๗) การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง   
(๑๘) การก าจัดมูลฝอย สิ่ง ปฏิกูล และน้ าเสีย   
(๑๙) การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล   
(๒๐) การจัดให้มแีละควบคุมสุสานและฌาปนสถาน   
(๒๑) การควบคุมการเลี้ยงสัตว์  
  วิสัยทัศน์   

“ภายในปี 2565 ต าบลบ้านไร่ จะเป็นสังคมแห่งการเรียนรู้สู่การพัฒนาคุณภาพชีวิตที่ยั่งยืน จัด การศึกษาได้
มาตรฐาน และ สืบสานศาสนาวัฒนธรรมประเพณีแบบมีส่วนร่วม”   

พันธกิจ   
1. ส่งเสริมศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณี   
2. เพ่ิมพูนความรู้วิชาการและวิชาชีพให้ประชาชน   
3. ส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ตลอดชีวิตของประชาชน   
4. พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานสถานศึกษา   
5. พัฒนาคุณภาพครูตามมาตรฐานวิชาชีพ   
6. พัฒนาความพร้อมและจัดหาสื่อ การเรียนการสอนและแหล่ง เรียนรู้   
7. พัฒนาคุณภาพผู้เรียนตามคุณลักษณะอันพึงประสงค์   
8. ส่งเสริมความเข้มแข็งของคณะกรรมการสถานศึกษา   
9. พัฒนาทักษะกีฬาและการส่งเสริมสุขภาพประชาชน   

ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นสถานศึกษาที่ให้การอบรมเลี้ยงดูจัดประสบการณ์
และส่งเสริม พัฒนาการเรียนรู้ให้เด็กได้รับการพัฒนา ทั้งด้านร่างกาย อารมณ์-จิตใจ สังคมและสติปัญญาที่ 
เหมาะสมตามวัยตามศักยภาพของเด็กแต่ละคน ดังนั้น ระยะเวลาการจัดการเรียนรู้และแนวทางการ จัดการ
เรียนรู้ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จึงต้องด าเนินการอย่างต่อเนื่องและเหมาะสม เพ่ือให้เด็กได้รับ การศึกษาและ
พัฒนาเป็นไปตามวัยและช่วงอายุ สอดคล้องกับสังคม วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และหลักสูตรการศึกษา
ปฐมวัย ให้เด็กพร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาในระดับที่สูงขึ้นต่อไป ระยะเวลาเรียนรู้ในรอบปีการศึกษา เริ่มต้นปี
การศึกษาในวันที่ 16 พฤษภาคม และสิ้นปีการศึกษาใน วันที่ 15 พฤษภาคม ของปีถัดไป โดยให้ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กเปิดภาคเรียนรวมกันแล้ว ไม่น้อยกว่า 230 วัน ( ไม่มีปิดภาคเรียน)  
การก าหนดระยะเวลาเรียนรู้การเปิดและปิดภาคเรียนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าเป็นประกาศ การ
ให้บริการส่งเสริมสนับสนุนเด็กเล็ก ได้แก่   



1) อาหารกลางวัน 
2) อาหารเสริม (นม)   
3) วัสดุ สื่อ อุปกรณ์การศึกษาและวัสดุครุภัณฑ์  
4) การตรวจสุขภาพเด็กเล็กประจ าปี การให้บริการอบรมเลี้ยงดู จัดประสบการณ์ และ

ส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้ให้เด็กเล็กอายุ 2 – 4 ปี ที่มี ภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่หรือ
ใกล้เคียงได้ตามศักยภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดประสบการณ์และส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้ ให้
เด็กเล็กมีการพัฒนาการครบทั้ง 4 ด้าน (ด้านร่างกาย อารมณ์-จิตใจ สังคมและสติปัญญา) เหมาะสมตามวัย
และศักยภาพของเด็กแต่ละคนตามมาตรฐาน การด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ด้านวิชาการและกิจกรรมตาม หลักสูตร กรณีจ าเป็นต้องใช้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเพ่ือประชุม สัมมนา 
ฝึกอบรมจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร หรือ กิจกรรมอ่ืนใดที่เป็นประโยชน์ต่อราชการและชุมชน หรือเหตุจ าเป็น
อ่ืนที่ไม่อาจเปิดเรียนได้ตามปกติ ให้ ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สั่งปิดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กได้ไม่เกิน 
15 วัน หากเป็นเหตุที่เกิดขึ้น จากภัยพิบัติสาธารณะ ให้ผู้บริหารองค์กรปกครองท้องถิ่น สั่งปิดศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กได้ไม่เกิน 30 วัน โดยท าเป็นค าสั่งปิดเป็นหนังสือ และต้องก าหนดการเรียนชดเชยให้ครบตามจ านวนวันที่
สั่งปิด ในระหว่างปิดภาคเรียน หรือปิดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกรณีจ าเป็น ให้ผู้บริหารองค์กรปกครองท้องถิ่น มี 
ค าสั่งให้ หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ครูผู้ดูแลเด็ก พนักงานจ้างอ่ืนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก มาปฏิบัติงาน เกี่ยวกับ
การเตรียมการด้านวิชาการ หลักสูตร การจัดการการเรียนรู้แก่เด็กเล็ก จัดท าสื่อ นวัตกรรม เตรียมวัสดุอุปกรณ์
ต่าง ๆ การจัดการสภาพแวดล้อม หรือการพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในด้านต่าง ๆ หรืองานด้านการศึกษา
ปฐมวัยอ่ืน เป็นต้น  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ จัดตั้งแต่ปี 2545 เป็นต้นไป 
องค์การ บริหารส่วนต าบลบ้านไร่  ได้จัดการศึกษาในระดับก่อนวัยเรียน (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) และได้จัดตั้ง 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเพ่ิมขึ้นเพ่ือให้บริการประชาชน เนื่องจากเล็งเห็นความส าคัญของการพัฒนา ทรัพยากร
มนุษย์ ณ ปัจจุบัน องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ มีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมทั้งสิ้น จ านวน 4 แห่ง จัด
การศึกษาระดับปฐมวัย อายุ 2-4 ปี   

ข้อมูลศูนย์พัฒนำเด็กเล็กสังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนไร่ ประกอบด้วย   
1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่   

มีข้าราชการครู    จ านวน   1   อัตรา   
ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  จ านวน   2   อัตรา  
มีนักเรยีน    จ านวน   36   คน   
อาคารเรียน    จ านวน   1   หลัง   
ห้องน้ า     จ านวน   4   ห้อง   

2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านคลองเสลา   
   มีข้าราชการครู    จ านวน   1   อัตรา   

ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  จ านวน   1   อัตรา  
มีนักเรียน     จ านวน   25   คน   
อาคารเรียน     จ านวน   1   หลัง   
ห้องน้ า      จ านวน   4   ห้อง   
 
 



1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านใหม่คลองอังวะ   
มีข้าราชการครู    จ านวน   1   อัตรา   
ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  จ านวน   2   อัตรา  
พนักงานจ้างเหมาบริการ จ านวน   1 อัตรา 
มีนักเรียน     จ านวน   51   คน   
อาคารเรียน     จ านวน   1   หลัง   
ห้องน้ า      จ านวน   2   ห้อง   

1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านใหม่คลองอังวะ   
 มีข้าราชการครู    จ านวน   1   อัตรา   

ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  จ านวน   2   อัตรา  
มีนักเรียน     จ านวน   16   คน   
อาคารเรียน     จ านวน   1   หลัง   
ห้องน้ า      จ านวน   1   ห้อง    



คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ำรับกำรเตรียมควำมพร้อม 
ในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กสังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนไร ่

  
1. ชื่อกระบวนงำน : การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัด

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่   
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : งานบริหารการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง   
4. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือที่เกี่ยวข้อง :   

1) พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542   
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนใน สถานศึกษา พ.ศ. 

2548   
3) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการน าเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรร  เป็น

ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕62   
4)  คู่มือประชาชน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น   
5. พื้นที่ให้บริกำร : ต าบลบ้านไร่ 
6. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ :   
   6.1 เพ่ือให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงาน ต่างๆ ของ
หน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่าง มีประสิทธิภาพ 
เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่
ส าคัญของกระบวนงาน   

6.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การ ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติ งานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ 
เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่ เพ่ือ
ขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ   

6.3 เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการก ากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ได้ทุกขั้นตอน 
ตลอดจนเป็นแนวทางในการศึกษาขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง และน าไปใช้ในการปรับปรุงและ พัฒนา
งานต่อไป    
7. ขอบเขต   

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีเนื้อหาสาระในภาพรวมของงานการบริหารการศึกษาในเรื่องการ
รับสมัคร เด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านไร่ โดยมีล าดับขั้นตอน และวิธีการในการรับสมัครให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด คือ 1 ปีการศึกษา 
(เริ่มตั้งแต่ วันที่ 16 พฤษภาคม – 15 พฤษภาคม ของปีถัดไป)   
8. ค ำจ ำกัดควำม   

ผู้บรหิำรท้องถิ่น   หมายถึง   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่   



หัวหน้ำสถำนศึกษำ   หมายถึง   ผู้ที่ ได้ รับการแต่ งตั้ งจากผู้ บริหารท้องถิ่น  ให้ เป็น  
รับผิดชอบบริหารสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่   

ครูและผู้ดูแลเด็ก   หมายถึง   ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติการสอนภายในศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก   

จนท.ตรวจสอบคุณสมบัติ หมายถึง   บุคคลผู้ด ารงต าแหน่งครูและปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าศูนย์  
พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ ที่
ไดร้ับมอบหมายในการตรวจคุณสมบัติการรับสมัคร   

 เด็กก่อนวัยเรียน   หมายถึง   เด็กท่ีมีอายุระหว่าง 2 - 4 ปี   
สถำนศึกษำ    หมายถึง   ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนบ้านไร่ 

9. ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีลักษณะงาน ในการบริหารจัดการศึกษาของ ศูนย์พัฒนา

เด็กเล็ก งานแนะแนวการศึกษาให้กับผู้ที่สนใจในการส่งบุตรหลานเข้าศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก การรับสมัคร
เรียน การให้บริการและนิเทศการสอนกับครู ให้ค าปรึกษาแนะน า เกี่ยวกับ หลักเกณฑ์ ขั้นตอนการด าเนินงาน
กับบุคลากรในหน่วยงานภายในตลอดจนให้บริการข้อมูล ทาง การศึกษาแก่หน่วยงานภายนอก   
10. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ   

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุม ก ากับดูแล 
ติดตาม และตรวจสอบการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านไร ่ เพ่ือให้การบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา   

11. ช่องทำงกำรบริกำร  สถำนที่ให้บริกำร :   
1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ โทร 098-003 9324 ระยะเวลา 

เปิดให้บริการ เปิดบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 
– 16.30 น.   

   2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านคลองเสลา โทร 095-870 1432 ระยะเวลา เปิดให้บริการ เปิด
บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.   
   3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านใหม่คลองอังวะ โทร 066-532 1576 ระยะเวลา เปิดให้บริการ 
เปิดบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.   
   4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านอีมาดอีทราย โทร 095-729 9566 ระยะเวลา เปิดให้บริการ 
เปิดบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.   
  
  
  
  
  
  
  
 



12.กระบวนงำนกำรรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ำรับกำรเตรียมควำมพร้อม จ ำนวน 6 ขั้นตอน  
รวมระยะเวลำ 15 วัน   

ที่   ประเภท 
ขั้นตอน   

รำยละเอียดขั้นตอน   ระยะ   
เวลำ 
ให้บริกำร   

ส่ ว น ง ำ น / 
ห น่ ว ย ง ำ น ที่  
รับผิดชอบ   

หมำยเหตุ   

1   ขั้นตอนจัดท า  
ก าหนดการรับ 
สมัคร   

1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดท า
ก าหนดการรับสมัครและ ออกค าสั่ง
แต่ งตั้ งคณะกรรมการ  รับสมัคร  
เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา และ
ประชุมชี้แจงผู้ที่เก่ียวข้องให้ 
ทราบถึงแนวทางการรับรับสมัคร  
 2) สถานศึกษาส ารวจข้อมูลเด็กที่ มี
คุณสมบัติตามเกณฑ์   
3) สถานศึกษาจัดท าหนังสือแจ้ง  ให้
ผู้ปกครองเด็กทราบเกี่ยวกับ การรับ
สมัคร   

1 วัน  
  
  
  
  
  
1 วัน  
1 วัน  

-กอง 
กา รศึ กษ า   -
ศพด.   

วันที่  
17,18,21
ก.พ.  
2565   
(รวม 3 วัน)   

2   ขั้ น ต อ น ก า ร 
จั ดท าประกาศ 
รับสมัคร   

สถานศึกษาจัดท าประกาศรับ สมัคร
เสนอหัวหน้าสถานศึกษา/ผู้ที่ ได้รับ
มอบหมายลงนาม   

1 วัน   -ศพด.   24 ก.พ.  
2565  
(รวม 1 วัน)   

3   ขั้ น ต อ น ก า ร 
ประชาสั ม พันธ์  
การรับสมัคร   

สถานศึกษาประชาสัมพันธ์การรับ 
สมั ครผ่ านช่ องทา งต่ า งๆ  ไปยั ง 
บ้ าน เรื อนประชาชน หน่ วยงาน 
ราชการ บริษัท ห้างร้าน ได้แก่   
-ป้ายประชาสัมพันธ์   -หอ
กระจายข่าว  -เว็ปไซต์ www.   
banraisao.go.th  
-ประชาสัมพันธ์ทาง facebook   
-จดหมาย ฯลฯ   

4 วัน   -กอง 
กา รศึ กษ า   -
ศพด.   

25-28 ก .พ . 
2565  
(รวม 4 วัน)   

  
  

 

  



ที่   ประเภท 
ขั้นตอน   

รำยละเอียดขั้นตอน ร ะ ย ะ  
เวลำให้  
บริกำร   

ส่วนงำน/ 
หน่วยงำ 
นที่ รั บผิ ด 
ชอบ   

หมำย 
เหตุ   

4  -ขั้นตอน 
การรับ 
สมัคร  

1.ผู้ปกครองรับเอกสาร การสมัคร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่   
2.ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร  
3.รับบัตรคิวตามล าดับ  
4.ผู้ปกครองยื่น ใบสมัครพร้อมหลักฐานการสมัคร  
5.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร เพ่ือเสนอ 
อนุมัติ  

30 วัน  -ศพด.  1-30  
มี.ค. 65  

5  ขั้นตอน 
การ 
พิจารณา 
ผลการรับ 
สมัคร  

1. หัวหน้าสถานศึกษา พิจารณาอนุมัติ (กรณีคุณสมบัติ
เป็นไปตามประกาศ)   
     - ผู้บริหารท้องถิ่น พิจารณาอนุมัติ (กรณีคุณสมบัติไม่
เป็นไปตามประกาศ เช่น ภูมิล าเนาของผู้สมัครอยู่นอกเขต
บริการ เป็นต้น)   

1 วัน  ศพด.  4 เม.ย.  
65  

6  ขั้นตอน 
การแจ้ง 
ผลการ 
พิจารณา  

1.สถานศึกษาจัดท า และและปิดประกาศผลการคัดเลือก 
ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านไร ่ 
2. รายงานผลการรับสมัครเด็กให้ อปท.ทราบ และประกาศ
ประชาสัมพันธ์  
3. สถานศึกษาแจ้งผลการประกาศทางหนังสือ/เว็บไซด์ อปท.  
4.ส่งประกาศให้ เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนลงทะเบียนรับเด็ก  

1 วัน ศพด.  18 เม.ย.  
65  

 รวม 6 ขั้นตอน   42 วัน       

  

  

 

 

 

 

 

 

  



13.ผังกำรบวนกำรบริหำรงำน  

ขัน้ตอนการรับนักเรียน  
  

 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

อปท . จดัท ำก ำหนดกำรรับเด็ก   -   อปท . จดัท ำก ำหนดกำรและแตง่ตัง้   
คณะกรรมกำร รับสมคัรเด็ก   
-   สถำนศกึษำส ำรวจเด็กใหม ่  
-   สถำนศกึษำสง่หนงัสือแจ้ง   
ผู้ปกครอง    

อปท .  พิจำรณำ   
สถำนศกึษำจดัท ำประกำศรับสมคัร   

หน . สถำนศกึษำลงนำม   
ประชำสมัพนัธ์ประกำศรับสมคัรเด็ก   

รับสมคัร   

- รับใบสม ัคร   
-   กรอกใบสมคัร   
- รับบตัรคิว   
-   ยื่นใบสมคัรและหลกัฐำน   
-   จนท . ตรวจสอบคณุสมบตั ิ  

ยตุ ิ  

นำยก อบต .  อนมุตั ิ  
พิจำรณำผลกำรรับสมคัร   

สถำนศกึษำจดัท ำประกำศและปิด 
ประกำศผลกำรรับสมคัร   

รำยงำนผลให้ อปท . ทรำบ    
แจ้งผู้ปกครอง   

เจ้ำหน้ำที่ทะเบยีนลงทะเบยีน   
รับเด็กใหม ่   



14 . ร า ยล ะ เ อี ย ด เ อ ก ส า ร
ประกอบการยื่นค าขอ  

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 
หน่วยงำน 

ภำครัฐเป็น ผู้
ออก เอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย 
นับ 

เอกส 
ำร 

หมำยเหตุ 

1  สูติบัตรของผู้สมัคร( กรณีไม่มีให้ เรียก
หนังสือรับรองการเกิด)   

ส านั ก ง า น  
ท ะ เ บี ย น 
อ าเภอ  

1  1  ชุด  บิดา มารดา  
หรือ 
ผู้ปกครองลง 
นามรับรอง ส 
า เ น า 
ถูกต้อง  

2  ทะเบียนบ้านของผู้สมัคร และของ 
บิดามารดา หรือผู้ปกครอง  

ส านั ก  
ท ะ เ บี ย น 
อ าเภอ  

2  2  ชุด  บิดา มารดา  
หรือ 
ผู้ปกครองลง 
นามรับรอง 
ส าเนา 
ถูกต้อง  

3  บัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา 
มารดาหรือผู้ปกครอง  

ส านั ก  
ท ะ เ บี ย น 
อ าเภอ  

2  2  ชุด  บิดา มารดา  
หรอื 
ผู้ปกครองลง 
นามรับรอง 
ส าเนา 
ถูกต้อง  

4  ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ  ส านั ก  
ท ะ เ บี ย น 
อ าเภอ  

1  1  ชุด  บิดา มารดา  
หรือ 
ผู้ปกครองลง 
นามรับรอง 
ส าเนา 
ถูกต้อง  

5  
ภาพถ่ายของผู้สมัคร ตามขนาดที่  
องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด  

-  1  -  ชุด  -  

  



15 . ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม                          
ไมม่ี  ค่าธรรมเนียม  

16. ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการบริการ  
- กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ศูนย์พัฒนาเด็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร ่หมู่ที่   
  ต าบลบ้านไร่  อ าเภอบ้านไร่ จังหวัดอุทัยธานี   
- โทรศัพท์ / โทรสาร 056 539 237  
- ร้องเรียนด้วยตนเอง   

ระเบียบกำรแต่งกำย ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนไร่  

วันท ำกำร  กำรแต่งกำย  

วันจันทร์  ชุดนักเรียน  

วันอังคาร  ชุดนักเรียน  

วันพุธ  ชุดพละ  

วันพฤหัสบดี  ชุดนักเรียน  

วันศุกร์  ชุดนักเรียน  
  

 หมำยเหตุ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กข้างบนแก่นมะกรูดส าหรับการแต่งกายจะใส่เป็นชุดประจ าถิ่น  
  

  

  

  

  

  

  

  
  

  

  

  

  

  



  

 

 

  

  

  

                         ภาคผนวก 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 
 
 
 

  



 
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
               ที่       / 2565  

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการรับสมคัรเด็กนักเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ประจ าปีการศึกษา 2565 

 

   ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ ได้จัดการศึกษาเด็กก่อนวัยเรียน อายุ 2-5 ปี เพ่ือ 
พัฒนาความพร้อมให้เหมาะสมกับวัย ก่อนเข้าเรียนในระดับประถมศึกษา ซึ่งในปีการศึกษา 2565 นี้ ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ มีความประสงค์จะคัดเลือกเด็กท่ีมีอายุ 2 ปี 6 เดือน – 
4 ปี เข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จึงแต่งตั้งครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็น
คณะกรรมการรับสมัครเด็กในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ประจ าปีการศึกษา 2565 เพ่ือปฏิบัติหน้าที่รับเด็กใหม่เข้า
เรียนภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ ดังนี้ 

ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนไร่ 
1. นางสาวรุ่งนภา  แดงสิงห์   ต าแหน่ง คร ูเป็น เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ  
2. นางสาวณิศารัตน์  ฐานโพธิ์   ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก เป็น ผู้รับสมัคร  
3.นางณัฐติมา นวกุล   ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้แจกใบสมัครและ          
                                            บัตรคิว 

ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนคลองเสลำ 

1. นางปรีดาวัลย์  ศิลปกุญชร      ต าแหน่ง ครู เป็นเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติและผู้รับ                                                                         
สมัคร  

2. นางสาวสีดา  ศรีพรม ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก เป็น ผู้รับสมัครและเป็นผู้ 
แจกใบสมัครและบัตรคิว 

ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนใหม่คลองอังวะ 
1. นางสาวนิภา  ล าใยงาม   ต าแหน่ง ครู เป็น เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ  
2. นางสาวสุนันต์  ทับทิม   ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก เป็น ผู้รับสมัคร  
3. นางมะลิวัลย์   งามยิ่ง  ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้แจกใบสมัคร      
4. นางสาวปราณี  กรึงไกร ต าแหน่ง จ้างเหมาบริการเป็นผู้แจกบัตรคิว 
ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนอีมำดอีทรำย 
1. นางวันษา  แก้วนันท์ ต าแหน่ง ครู เป็นเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติและผู้รับ                                                                         

สมัคร  
2. นางสาวสุวิมล  วังคีรี ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก เป็น ผู้รับสมัครและเป็นผู้ 

แจกใบสมัครและบัตรคิว 
     

/ทั้งนี้ให้.... 



-2- 
 

ทั้งนี้  ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งได้ปฏิบัติหน้าที่ ที่รับผิดชอบโดยพร้อมเพรียงกัน หากไม่
สามารถ ปฏิบัติงานได้ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาตามสายงาน ต่อไป   

สั่ง  ณ วันที่      เดอืน กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2565   

  

 

                     ร้อยต ารวจตรี 
         (มานพ  เชื้อเมืองพาน)  
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่  
 

  



ใบสมัคร 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก…………………………………………………. 

สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่   
ประจ าปี 2565           

       เขียนที ่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก……………………………………….. 
                                                         วันที่...............เดือน......................................พ.ศ. ..................... 

ข้อมูลเด็ก 
1.  เด็กชื่อ – นามสกุล.........................................................................เชื้อชาติ .....................สัญชาติ.................. 
    เลขบัตรประจ าตัวประชาชน.................................................................... 
2.  เกิดวันที่...............เดือน..........................................พ.ศ. ................ อายุ....................ปี......................เดือน   
3. ที่อยู่ตามส าเนาทะเบียนบ้าน บ้านเลขท่ี..........หมู่ที่........ถนน........................ต าบล..................................       
    อ าเภอ........................................ จังหวัด...............................................      
4. ที่อยู่อาศัยจริงในปัจจุบัน  บ้านเลขท่ี..........หมู่ที่.........ถนน....................... ต าบล............................................. 
   อ าเภอ.........................................จังหวัด...................................เบอร์โทรศัพท์บ้าน........................................... 
   เบอร์โทรศัพท์มือถือ.................................................... 
   บิดาชื่อ................................................................ เลขบัตรประจ าตัวประชาชน................................................  
   วันเดือนปีเกิด....................................... อายุ....................อาชีพ..................................................... ................... 
   มารดาชื่อ.............................................................. เลขบัตรประจ าตัวประชาชน..............................................  
   วันเดือนปีเกิด....................................... อายุ....................อาชีพ........................................................................ 

 มีพ่ีน้องร่วมบิดา  -   มารดาเดียวกัน   จ านวน.......................คน   เป็นบุตรล าดับที่.......................................... 

ข้อมูลบิดามารดาหรือผู้ดูแลอุปการะ 
1.  ปัจจุบันเด็กอยู่ในความดูแลอุปการะ / รับผิดชอบของ 
    1.1   (      )   บิดา       (     )   มารดา     (      )   ทั้งบิดา  -   มารดาร่วมกัน 
    1.2   (      )   ญาติ   (โปรดระบุความเกี่ยวข้อง)..................................................................... ....................... 
    1.3   (      )   อ่ืน ๆ  (โปรดระบุ)...................................................................................... .............................. 
2.  ผู้ดูแลอุปการะเด็กตามข้อ  1   มีรายได้ในครอบครัวต่อเดือน...................................................บาท 
3.  ผู้น าเด็กมาสมัครชื่อ............................................................นามสกุล............................................................... 
4.  ผู้รับส่งเด็ก  (นาย/นาง/นางสาว)................................................นามสกุล....................................................... 
    โดยเกี่ยวข้องเป็น....................................................................................  

 
 

 



ค ารับรอง 

1.  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้อ่านประกาศรับของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่
เข้าใจแล้ว  เด็กที่น ามาสมัครมีคุณสมบัติถูกต้องตรงตามประกาศและหลักฐานที่ใช้สมัครเป็นหลักฐานที่
ถูกต้องจริง 

2. ข้าพเจ้ามสีิทธิถูกต้องในการที่จะให้เด็กสมัครเข้ารับการศึกษาเลี้ยงดูในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 

3.  ข้าพเจ้ายินดีปฏิบัติตามระเบียบข้อก าหนดของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่
และยินดีปฏิบัติตามค าแนะน า เกี่ยวกับการพัฒนาความพร้อมตามที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก าหนด 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


