
คู่มือและขั้นตอนการรับสมัครเด็ก 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดเทศบาลต าบลเขาพระยาเดนิธง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองการศกึษาศาสนาและวัฒนธรรม 

เทศบาลต าบลเขาพระยาเดนิธง  อ าเภอพัฒนานิคม  

 จังหวัดลพบุรี 

 

 



ขั้นตอนการรับสมัครเด็ก 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดเทศบาลต าบลเขาพระยาเดินธง 

แนวทางการรับเดก็ก่อนวัยเรียน มรีายละเอยีดดังนี้ 

๑.ชื่อกระบวนการ 

 การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรยีนเข้ารับเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัด

เทศบาลต าบลเขาพระยาเดนิธง 

๒.หน่วยงานเจ้าของกระบวนการ 

  กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม เทศบาลต าบลเขาพระยาเดินธง อ าเภอ

พัฒนานคิม  จังหวัดลพบุรี 

๓. หมวดหมู่ของงานบริการ  

  การรับแจ้งในการสมัคร 

๔.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง 

  ๑.พระราชบัญญัตกิารศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

  ๒.ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าดว้ยหลักฐานการรับนักเรยีน นักศึกษาเข้า

เรียนในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 

  ๓.ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการน าเงินรายได้ของ

สถานศึกษาไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการศึกษาขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๕.พื้นที่ให้บริการ 

 ๕.๑ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบา้นหนองนา หมู่ที่ ๒ ต าบลพัฒนานิคม  อ าเภอพัฒนานคิม  

จังหวัดลพบุรี 

 ๕.๒ ศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็กโรงเรยีนซอย ๑๗ สาย ๒ ซ้าย หมู่ท่ี ๘ ต าบลพัฒนานคิม  

อ าเภอพัฒนานิคม  จังหวัดลพบุรี 

 ๕.๓ ส านักงานเทศบาลต าบลเขาพระยาเดินธง ๓๓๓ หมู่ ๖ ต าบลพัฒนานคิม  อ าเภอ

พัฒนานคิม  จังหวัดลพบุรี  



 

๖. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

  ๖.๑ เพื่อให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้สังกัดมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นลาน

ลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กิจกรรม กระบวนการต่าง ๆของ

หน่วยงานและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งสู่คุณภาพการบริหารทั่วไปขององค์กรอย่างมี

ประสิทธิภาพ ส่งผลให้เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ

บรกิารท่ีมีคุณภาพและบรรลุตามขอ้ก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

 ๖.๒ เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน

ใหม่พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพและใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

บุคคลากร รวมทั้งแสดงถึงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจ

และใช้ประโยชนจ์ากกระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอรับบรกิารโดยตรงกับความต้องการ 

 ๖.๓ เพื่อเป็นคู่มือการในการก ากับ ติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงาน

และพนักงานจ้างได้ทุกขั้นตอน ตลอดจนเป็นแนวทางในการศึกษาขั้นตอนการปฏิบัติงานที่

เกี่ยวข้อง และนพไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนางานตอ่ไป 

๗.ขอบเขต 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีเอหาสาระในภาพรวมของงานบริหารศูนย์พัฒนา

เด็กเล็ก ในเรื่องการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็ก

เล็กในสังกัดเทศบาลต าบลเขาพระยาเดินธง โดยมีล าดับขั้นตอนและวิธีการในการรับสมัครให้

เป็นไปตามระยะเวลาท่ีก าหนด คือ ๑ ปีการศึกษา (เร่ิมตัง้แต ่๑๖ พฤษภาคม – ๑๕ พฤษภาคม

ของปีถัดไป 

๘.ค าจ ากัดความ 

  ผู้บรหิารทอ้งถิ่น หมายถึง นายกเทศมนตรตี าบลเขาพระยาเดนิธง 

  หัวหน้าสถานศึกษา หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่นให้

รับผิดชอบบรหิารสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลต าบลเขาพระยาเดินธง 

  ครูและผู้ดูแลเด็ก หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่การสอนภายใน

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 



เด็กก่อนวัยเรียน  หมายถึง เด็กที่มีอายุระหว่าง ๒ ปี ถงึ ๓ ปี ๑๑ เดือน 

                    สถานศึกษา  หมายถึง ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลต าบลเขาพระยา

เดินธง ประกอบด้วยศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองนา และศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนซอย 

๑๗ สาย ๒ ซ้าย 

๘.ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

  งานบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก มีลักษณะงานในการบริหารจัดการของศูนย์

พัฒนาเด็กเล็ก งานแนะแนวการศึกษาให้กับผู้ปกครองในการน าส่งบุตรหลานให้เข้าเรียนตาม

เกณฑ์ รับสมัครเข้าศึกษา ให้บริการด้านการเรียนการสอนกับครู และให้ค ารึกา แนะน า

เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ขั้นตอนการด าเนินงานกับบุคลากรในหน่วยงานภายใน ตลอดจนให้บริการ

ขอ้มูลทางการศึกษาแก่หน่วยงานภายนอก 

๙.หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  งานบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เป็นงานหนึ่งที่มีอยู่กองการศึกษาศาสนาและ

วัฒนธรรม โดยกองการศึกษาฯ มีหนา้ท่ีก ากับดูแล ควบคุม ตรวจสอบการด าเนินงานต่าง ๆ ให้

เป็นตามอ านาจหน้าที่ หนังสือสั่งการ เพื่อให้การบริหารจัดการศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐาน

การศึกษาตามที่หนว่ยงานสว่นกลางก าหนด 

๑๐. ช่องทางการบริการ 

  ๑ ๐ . ๑ เ ว็ บ ไ ช ต์ ข อ ง เ ท ศ บ า ล ต า บ ล เ ข า พ ร ะ ย า เ ดิ น ธ ง 

https://www.khaoprayadernthong.go.th 

  ๑๐.๒  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทั้งสองแห่ง 

  ๑๐.๓ ส านักงานเทศบาลต าบลเขาพระยาเดินธง  ๓๓ หมู่ ๖ ต าบลพัฒนานิคม  

อ าเภอพัฒนานคิม  จังหวัดลพบุรี โทร ๐๙ - ๕๕๐๘๘๖๗๕  หรือ ๐๓๖ – ๗๗๖๔๓๕- ๖ 

 

 

 

 

https://www.khaoprayadernthong.go.th/


รายละเอยีดและขั้นตอนการด าเนินงาน 

กระบวบการการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อม 

จ านวน ๖ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๑๕ วัน 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอยีด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

๑ ก าหนดการรับสมัคร ๑.องค์กรปกครองสว่น

ทอ้งถิ่นจัดท าก าหนดการ

รับสมัครและแตง่ตั้ง

เจา้หน้าที่รับสมัครเสนอ

ผู้บรหิารทอ้งถิ่นพิจารณา

และประชุมผู้เกี่ยวขอ้งให้

ทราบ 

๒) สถานศึกษาส ารวจ

ขอ้มูลเด็กที่มีคุณสมบัติตาม

เกณฑ์ 

๓.สถานศึกษาแจ้ง

ผู้ปกครองให้ทราบเพื่อน า

เด็กเข้าเกณฑ์มาสมัคร 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

กองการศึกษาฯ 

ศพด. 

 

๒ จัดท าประกาศ สถานศึกษาจัดท าประกาศ

รับสมัครเสนอตามล าดับชั้น

ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

๑ วัน กองการศึกษาฯ 

ศพด. 

๓ ประชาสัมพันธ์รับสมัคร กองการศึกษา/ศพด.

ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง 

-เว็บไซต์ 

-ปา้ยประชาสัมพันธ์ 

 

  



  

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอยีด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

๔ การรับสมัคร ๑.ผู้ปกครองติดต่อขอรับ

เอกสารการสมัครที่ศพด. 

๒.กรอกข้อมูลพร้อมส่ ง

หลักฐานตามประกาศ 

๓.สง่ใบสมัคร รอการการ

อนุมัติ 

  

๕ การพจิารณาผลการ

สมัคร 

๑ . หั ว ห น้ า ส ถ าน ศึ กษ า

พิ จ า รณ า อ นุ มั ติ ( ก รณี

คุ ณ ส ม บั ติ เ ป็ น ไ ป ต า ม

ประกาศ) 

๒ . ผู้ บ ริ ห า ร ท้ อ ง ถิ่ น

พิ จ า รณาอนุ มั ติ (  ก รณี

คุณสมบัติ ไม่ เป็นไปตาม

ประกาศ เช่น ภูมิล าเนาอยู่

นอกเขตพื้นที่บริการเป็น

ต้น) 

  

๖. การแจ้งผลการพจิารณา ๑.สถานส฿กษาจัดท าและ

ปิดประกาศผลการคัดเลือก 

  

 

  

 

 

 

  



 

 

 

 


