
 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ศูนยพฒันาเดก็เลก็องคการบรหิารสวนตาํบลปราณบรุ ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สังกดักองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม 

องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  

อําเภอปราณบรีุ  จงัหวดัประจวบคีรีขันธ 

 



คํานํา 

 

 การอบรมเลี้ยงดูเด็กเปนหนาท่ีสําคัญยิ่งของพอแม โดยเฉพาะเด็กแรกเกิด – 5 ป เปนชวงวัยท่ีสําคัญของ

การเจริญเติบโตท้ังรางกาย จิตใจ อารมณ สังคมและสติปญญา ฉะนั้นการอบรมเลี้ยงดูและสงเสริมพัฒนาการเด็ก

ในชวงวัยนี้ อยางถูกตองและเหมาะสม ยอมสงผลใหเด็กเติบโตข้ึนเปนกําลังในการพัฒนาสังคมและประเทศชาติ 

ผูดูแลเด็กคือผูทําหนาท่ีแทนพอแม ในการเลี้ยงดูเด็กในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือใหเด็กทุกๆ คน ในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก

ไดรับการอบรมเลี้ยงดูอยางเหมาะสม มีพัฒนาการสมวัย ท้ังดานรางกาย และอารมณ อยูในสภาพแวดลอมท่ี

เหมาะสม ปลอดภัย เอ้ือตอการพัฒนาเด็กในทุกๆ ดาน 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี และงานอ่ืนท่ีไดรับ

มอบหมาย ฉบับนี้จะเปนประโยชนตอครู และผูดูแลเด็ก ผูปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของและผูสนใจท่ัวไป ไดนําไปศึกษาเพ่ือ

พัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพแกการทํางานยิ่งข้ึนไป 

 

 

 

      ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

               กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

บทนํา           หนา 

 ความเปนมา/ความจําเปน 

 โครงสรางของระเบียบ/คูมือการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็กอบต.ปราณบุรี 

 วัตถุประสงค 

 ประโยชนของการจัดทําระเบียบปฏิบัติ/คูมือการปฏิบัติงาน 

 ขอบเขต 

 หนาท่ีของผูดูแลเด็ก 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  แผนผังการปฏิบัติงาน 

  การรับสมัครเด็กปฐมวัย 

  การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา 

  การจัดทํางบประมาณ การเงิน การพัสดุ การเบิกจายฯ 

  การดําเนินงานของสถานศึกษา 

การปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 ภาคผนวก 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑ และวิธีการนําเงินรายไดของสถานศึกษาไป

จัดสรรเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2551 

- แบบฟอรมท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

- แนวทางและหลักเกณฑการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

- ปฏิทินการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาฯ 

- กําหนดรูปแบบฎีกาเบิกจายเงินของสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 



บทนํา 

ความเปนมา/ความจําเปน/ความสําคัญ 

 คูมือการปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตน และสิ้นสุดของกระบวนการท่ี

ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตางๆ ขององคกรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น มักจัดทําข้ึนสําหรับ

ลักษณะงานท่ีซับซอน มีหลายข้ันตอนและเก่ียวกับคนหลายคน และสามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงไดเม่ือมีการ

เปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน ทําใหไดงานท่ีมีคุณภาพตามท่ีกําหนด ผูปฏิบัติงานไมเกิดความสับสนแตละ

หนวยงานรูงานซ่ึงกันและกัน บุคลากรหรือเจาหนาท่ีสามารถทํางานแทนกันได สามารถเริ่มปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง

และรวดเร็ว เม่ือมีการโยกยายตําแหนงงาน ลดข้ันตอนการทํางานท่ีซับซอน ลดการผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปน

ระบบ ชวยในการออกแบบระบบงานใหมและปรับปรุงงาน ฯลฯ ซ่ึงในการจัดทํา ผูทําจะตองมีทักษะในดานการ

วิเคราะห การสื่อสาร ออกแบบ และการประเมินผล ผูรับบริการ การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานในหนาท่ีท่ีตนเอง

รับผิดชอบ ชวยใหสามารถทํางานไดงายข้ึน คนทํางาน “รูงาน” ผูยังคับบัญชา ไดงาน มาตรฐานเดียวกันของ

องคกร “มีประสิทธิภาพ” ผูรับบริการ “พึงพอใจ” 

 สาเหตุท่ีหลายองคกรไมจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

- อางอิงบุคคลในหนวยงานท่ีทํางานมานาน ประสบการณสูง จึงไมเห็นความจําเปนในการจัดทําคูมือ 

- บางหนวยงานมีลักษณะงานท่ีไมซับซอน มีข้ันตอนนอยและตายตัว ไมมีการเปลี่ยนแปลง จํานวนบุคลากร

ไมมาก จึงไมเห็นความจําเปนในการจัดทําคูมือ 

โครงสรางของระเบียบปฏิบัติ/คูมือการปฏิบัติงาน ประกอบดวย  

  ๑. วัตถุประสงค (Objectives) :  เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงวัตถุประสงคในการจัดทําเอกสารเรื่องนี้

ข้ึนมา  

 ๒. ขอบเขต (Scope) :  เปนการชี้แจงใหผูอ่ืนทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคูมือวาครอบคลุม ตั้งแต

ข้ันตอนใด ถึงข้ันตอนใด หนวยงานใด กับใคร ท่ีใด และเม่ือใด  

 ๓. ความจํากัดความ (Definition) (ถามี) :  เปนการชี้แจงใหผูอ่ืนทราบถึงคําศัพทเฉพาะซ่ึงอาจเปน 

ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ หรือคํายอ ท่ีกลาวถึงภายใตระเบียบปฏิบัตินั้นๆ เพ่ือใหเปนท่ีเขาใจตรงกัน   

๔. หนาท่ีความรับผิดชอบ (Responsibijities) :  เปนการชี้แจงใหผูอานทราบวามีใครบางท่ีเก่ียวของ กับ

ระเบียบปฏิบัตินั้นๆ โดยมักจะเรียงจากผูมีอํานาจหรือตําแหนงสูงสูดลงมา   

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure) :  เปนการอธิบายข้ันตอนการทํางานอยาง ละเอียด 

วาใคร ทําอะไร ท่ีไหน อยางไร เม่ือใด โดยสามารถจัดทําไดในรูปแบบตางๆ ไดแก การใชขอความ อธิบาย การใช

ตารางอธิบาย การใชแผนภูมิ และการใช Flow Chart  

  ๖. เอกสารอางอิง (Reference Doument) :  เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงเอกสารอ่ืนใดท่ีตองใช 

ประกอบคูกันหรืออางอิงถึงกัน เพ่ือใหการปฏิบัติงานนั้นๆ สมบูรณ ไดแก ระเบียบปฏิบัติอ่ืน พระราชบัญญัติ 

กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการทํางาน เปนตน  

  ๗. แบบฟอรมท่ีใช (Form) :  เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงแบบฟอรมตางๆ ท่ีตองใชในการบันทึก ขอมูล

ของผูท่ีเก่ียวของ ในการปฏิบัติงานของกระบวนการนั้นๆ  

  ๘. เอกสารบันทึก (Record) :  เปนการชี้แจงใหผูอานทราบวาบันทึกใดบางท่ีตองจัดเก็บเพ่ือเปนขอมูล หรือ

หลักฐานของการปฏิบัติงานนั้นๆ พรอมท้ังระบุถึงผูรับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานท่ี ระยะเวลา และวิธีการ จัดเก็บ  

  

 



 

  ลักษณะของเอกสารการปฏิบัติงานท่ีดี  

- กระชับ ชัดเจน เขาใจไดงาย  

- เปนประโยชนสําหรับการทํางานและการฝกอบรม  

- เหมาะสมกับองคกรและผูใหงานแตละกลุม  

- มีความสนใจ นาติดตาม มีตัวอยางประกอบ  

- มีความเปนปจจุบัน (Update) ไมลาสมัย  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

 

   การจัดทํางบประมาณ การเงิน การพัสดุ การเบิกจาย และการจัดทําเอกสารประกอบฎีกาของศูนย พัฒนา

เด็กเล็ก ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑ และวิธีการนําเงินรายไดของสถานศึกษาไป จัดสรรเปน

คาใชจายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๑ และการดําเนินงานศูนย

พัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี เปนไปตามมาตรฐานการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินและมาตรฐานการศึกษา (ข้ันพ้ืนฐาน) ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคกรปกครองสวนทองถ่ิน คูมือ การ

ปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเก่ียวกับข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณ

บุรี  

๑.วัตถุประสงค (Objectives)  

- เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน  

- ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนหลัง  

- ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร  

- เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร  

- เพ่ีอใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน  

- เปนเครื่องมือในการฝกอบรม  

- ใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน  

- ใชเปนสื่อในการประสานงาน  

ประโยชนของการจัดทําระเบียบปฏิบัติ/คูมือการปฏิบัติงาน  

- ไดงานท่ีมีคุณภาพตามท่ีกําหนด  

- ผูปฏิบัติงานไมเกิดความสับสน  

- แตละหนวยงานรูงานซ่ึงกันและกัน  

- บุคลากรหรือเจาหนาท่ีสามารถทํางานแทนกันได  

- สามารถเริ่มปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็วเม่ือมีการโยกยายตําแหนงงาน  

- ลดข้ันตอนการทํางานท่ีซับซอน  

- ลดขอผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบ  

- ชวยเสริมสรางความม่ันใจในการทํางาน  

- ชวยใหเกิดความสมํ่าเสมอในการปฏิบัติงาน  

- ชวยลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการทํางาน  

- ชวยลดการตอบคําถาม  

- ชวยลดเวลาในการสอนงาน  

- ชวยใหทํางานเปนมืออาชีพ  

- ชวยในการออกแบบระบบงานใหมและปรับปรุงงาน  

  

๒.ขอบเขต(Scope) : คูมือการปฏิบัติงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี ใหใชกับศูนยพัฒนา

เด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี เพ่ือใหเปนแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน  

 

 

 

 



 

๓.หนาท่ีความรับผิดชอบ  

  การปฏิบัติงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี บุคลากรท่ีเก่ียวของในศูนยพัฒนาเด็ก

เล็กจะตองมี คุณสมบัติ บทบาทหนาท่ี และความรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีศักยภาพ

ในการจัด การศึกษา อบรมเลี้ยงดู และสงเสริมพัฒนาการสําหรับเด็กไดอยางถูกตองตามหลักวิชาการดวยความ

เหมาะสม อยางมีคุณภาพ  

  

บทบาทหนาท่ีของครูผูดูแลเด็ก  

  เด็กเล็ก เปนวัยท่ีมีความซุกซน เคลื่อนไหวตลอดเวลา สติปญญาและความคิดจะมีความเปนอิสระ 

แปรเปลี่ยนตามสิ่งแวดลอมท่ีพบเห็นใกลตัว ชอบลอกเลียนแบบตามความนึกคิดของตน จึงจําเปนอยางยิ่งท่ี จะตอง

ไดรับการดูแลอยางใกลชิด ใหมีการพัฒนาท้ังดานรางกาย จิตใจ อารมณ สังคม สติปญญาและลักษณะ นิสัยดังนั้น 

ครูผูดูแลเด็ก ซ่ึงเปนผูท่ีอยูใกลชิดกับเด็ก และมีอิทธิพลตอการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม การพัฒนาการ ดานตาง ๆ ของ

เด็กมากท่ีสุดในชวงท่ีเด็กอยูในศูนยฯ จะตองเปนผูท่ีมีความรูความสามารถ รูจักรับผิดชอบ รัก เด็ก อุปนิสัยออนโยน 

จิตใจโอบออมอารีมีความยุติธรรม มีลักษณะเปนผูนํา เพ่ือจะเปนผูท่ีใหการดูแลเด็กอยางมี ประสิทธิภาพเปน

แบบอยางท่ีดีของเด็ก เปนการวางรากฐาน ความคิด สติปญญา อารมณ สังคมลักษณะนิสัย เสริมสรางบุคลิกท่ีดี

ใหกับเด็ก ซ่ึงเปรียบเสมือนการวางรากฐานของประเทศ  

  

ผูท่ีทําหนาท่ีเปนครูผูดูแลเด็ก มีบทบาทในการปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้  

๑.ปฏิบัติหนาท่ีตามกิจวัตรของเด็ก  

  ครูผูดูแลเด็กจะตองทําหนาท่ีดูแลเด็กและปฏิบัติตามกิจวัตรประจําวันของเด็ก เพ่ือใหเด็กมีความ 

เจริญเติบโต มีพัฒนาการทุกดานตามวัย และมีการเรียนรูท่ีเหมาะสม  

๒.สงเสริมพัฒนาการและการเรียนรูของเด็กในลักษณะบูรณาการ  

  ครูผูดูแลเด็กมีหนาท่ีสงเสริมพัฒนาการเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค กลาวคือใหเด็กไดพัฒนา 

ดานจิตใจ อารมณ สังคม และจริยธรรมไปพรอมกัน โดยใหโอกาสเด็กเรียนรูจากสิ่งของและผูคนท่ีอยูรอบขาง ซ่ึง 

เด็กจะเรียนรูไดโดยประสาทสัมผัสท้ังหา การเคลื่อนไหว การเลน และ การลงมือกระทํา ดังนั้นครูผูดูแลเด็ก จะตอง

สงเสริมใหโอกาสเด็กไดพัฒนาอยางเต็มท่ี รวมท้ังปฏิสัมพันธกับเด็กดวยคําพูดและกิริยาทาทางท่ีนุมนวล ออนโยน 

แสดงความรับความอบอุน  

๓.สังเกต เฝาระวัง และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการดานตางๆ ของเด็ก   

  ครูผูดูแลเด็กจะตองเปนคนชางสังเกต เฝาระวังปญหาสุขภาพ พัฒนาการและการเรียนรูของเด็ก จด บันทึก

พฤติกรรมเพ่ือจะไดเห็นความเปลี่ยนแปลงท้ังปกติและผิดปกติท่ีเกิดข้ึนกับเด็ก ซ่ึงจะน าไปสูการคนหา สาเหตุ เพ่ือ

ชวยเหลือและแกไขไดทันทวงที   

๔.มีการปรับเปล่ียนพฤติกรรมท่ีไมพึงประสงคของเด็ก  

  ครูผูดูแลเด็กจะตองเปนคนชางสังเกต มีความรู และเขาใจพฤติกรรมท่ีเปนปญหา และไมพึงประสงค ของ

เด็ก ซ่ึงพฤติกรรมนั้น อาจเกิดจากการเจริญเติบโตและพัฒนาการของเด็ก รวมท้ังการปรับตัวของเด็กตอ สิ่งแวดลอม 

หากไมไดรับการแกไขตามแนวทางท่ีเหมาะสม อาจนําไปสูปญหาทางพฤติกรรมของเด็กในอนาคต แมวาเด็กแตละคน

จะแตกตางกันตามพันธุกรรมและการอบรมเลี้ยงดู แตถาเขาใจและชวยลดพฤติกรรมจะชวย ขจัดปญหาท่ีจะตามมา

ไดทันทวงที  

 

 

 

 



 

๕.จัดส่ิงแวดลอมท่ีปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมกับการพัฒนาเด็กทุกดาน  

   ครูผูดูแลเด็กจะตองดูแลจัดสภาพแวดลอมท้ังภายในอาคารและภายนอกอาคารใหสะอาดถูกสุขลักษณะ 

ปลอดภัย และมีบรรยากาศเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก  

๖.ประสานสัมพันธระหวางศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ครอบครัวและชุมชน  

  ครูผูดูและเด็กจะตองเปนผูประสานสัมพันธระหวางศูนยพัฒนาเด็กโดยเปนคนกลางในการสราง 

ความสัมพันธท่ีดีระหวางเด็กกับพอแม หรือผูปกครองสมาชิกในครอบครัวและบุคคลตางๆ ในชุมชน เพ่ือทราบ ถึง

พฤติกรรรม พัฒนาการเปลี่ยนแปลงของเด็กไดอยางรวดเร็วและตอเนื่อง  

๗.รูจักพัฒนาตนเองในทางวิชาการและวิชาชีพ  

  ครูผูดูแลเด็กจะตองใฝหาความรูในการพัฒนาตนเองอยูเสมอ ดังนี้  

  ๗.๑ การพัฒนาดานความรูทางวิชาการและทักษะอาชีพอยางตอเนื่องเชน การศึกษาหาความรู การเขา รับ

การอบรมเพ่ิมเติมอยางสมํ่าเสมอ การติดตามความเปลี่ยนแปลงดานความรูและเทคโนโลยีโดยอาศัยสื่อท่ี 

หลากหลาย รวมท้ังการรวมกลุมแลกเปลี่ยนประสบการณ  การศึกษาดูงาน ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก/สถานพัฒนาเด็ก เล็ก

ท่ีมีคุณภาพ การเขารวมเปนสมาชิกและจัดต้ังชมรมเครือขายครูผูดูแลเด็ก ซ่ึงจะกอใหเกิดประโยชนโดยตรง แกครู 

ผูดูแลเด็ก  

  ๗.๒ การพัฒนาดานบุคลิกภาพ จะตองเปนผูท่ีมีคุณลักษณะรักเด็กอุปนิสัยออนโยนมีกิริยาวาจานิ่มนวล 

ออนหวาน ใจเย็น รูจักปรับปรุงและพัฒนาบุคลิกของตนเองอยูเสมอ  

  

หนาท่ีของครูผูดูแลเด็ก  

  ครูผูดูแลเด็กจะอยูใกลชิดกับเด็กตลอดท้ังวัน ดังนั้น จึงมีหนาท่ี ดังนี้    

๑. อบรมเลี้ยงดูเด็ก ตั้งแตรับเด็กจากผูปกครองจนกระท่ังสงคืนใหผูปกครอง  

  ๒. จัดกิจกรรมประจําวัน เพ่ือสงเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพรองใหกับเด็ก ใหมีสุขภาพสมบูรณ 

แข็งแรง และไดรับการพัฒนา ท้ังดานรางกาย จิตใจอารมณ สังคม สติปญญาและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรม 

กลางแจง ในรม และจัดมุมกิจกรรมตางๆ เชน มุมหนังสือ มุมศิลปะ มุมดนตรี ฯลฯ  

  ๓. ปลูกจิตสํานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย การปกครองระบอบประชาธิปไตย การ รักษา

สิ่งแวดลอมความมีระเบียบวินัยความรับผิดชอบความมีน้ําใจ ฯลฯ  

  ๔. ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารของศูนยฯ  

  ๕. ใหเด็กเคารพธงชาติ และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา  

  ๖. สํารวจรายชื่อเด็กท่ีเขารับการเลี้ยงดูประจําวัน เยี่ยมเยือนผูปกครองและเด็ก ในกรณีท่ีเด็กไมมาเรียน 

เกิน ๓ วันและในกรณีท่ีเกิดปญหาอ่ืนๆ  

   ๗. จัดเตรียมสถานท่ีเรียน จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอนโดยเนนวัสดุท่ีมีอยูแลวในทองถ่ิน จัด อาหาร

เสริม น้ําดื่มน้ําใช จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําวันเด็ก ตลอดจนจัดทําทะเบียนอุปกรณการ เรียนการสอน  

  ๘. จัดทําบันทึกการดื่มนมสําหรับเด็ก  

  ๙. จัดทําบันทึกแปรงฟน ตรวจสุขภาพประจําวันสําหรับเด็ก  

  ๑๐. รวมกันหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ ผูปกครอง ชุมชนจัดองคกรภาครัฐและเอกชน ในการจัด บรรยากาศ

สิ่งแวดลอมในบริเวณศูนยฯ และการจัดการศึกษาใหเด็กปฐมวัย  

  

  

  

  

  



๔.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

๔.๑ แผนผังการปฏิบัติงาน  

   ระบบการบริหารของศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี ประกอบดวย คณะท่ีปรึกษา 

คณะกรรมการศูนยพัฒนาเด็กเล็กฯ คณะกรรมการบริหารศูนยพัฒนาเด็กเล็กฯ โดยมีการบริหารงานบุคคลตาม 

โครงสรางการบริหารท่ีศูนยพัฒนาเด็กเล็กกําหนด ศูนยพัฒนาเด็กเล็กสงเสริม การทํางานเปนทีม โดยไดแบงสาย งาน

เปน ๔ สายงาน ประกอบดวย ฝายวิชาการ ฝายงบประมาณ ฝายบุคลากร และฝายบริหารงานท่ัวไป 

แผนผังการดําเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕. การจัดการศึกษาปฐมวัย  

     การจัดประสบการณสาหรับเด็กปฐมวัยในรูปแบบกิจกรรมบูรณาการผานการเลนเพ่ือใหเด็กไดรับ 
ประสบการณตรง เกิดการเรียนรู พัฒนาการท้ัง 4 ดาน คือ ดานรางกาย ดานจิตใจ ดานอารมณ ดานสังคม และ
สติปญญา โดยจัดใหครอบคลุมประสบการณสําคัญท่ีกําหนดหลักสูตร และควรคํานึงถึงความแตกตาง ระหวางบุคคล  



 

หลักการจัดประสบการณ  

  1.1 จัดประสบการณการเลนและการเรียนรูเพ่ือพัฒนาเด็กโดยองครวมอยางตอเนื่อง  

1.2 เนนเด็กเปนสําคัญสนองความตองการ ความสนใจ ความแตกตางระหวางบุคคลและบริบทของ สังคมท่ี
เด็กอาศัยอยู  

1.3 จัดใหเด็กไดพัฒนาโดยใหความสําคัญท้ังกระบวนการและผลผลิต  

1.4 จัดการประเมินพัฒนาการอยางตอเนื่อง เปนสวนหนึ่งของการจัดประสบการณ  

1.5 ผูปกครองและชุมชนมีสวนรวมในการพัฒนาเด็กเล็ก แนวทางการจัดประสบการณ  

   หลักสูตรการศึกษาปฐมวัยของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี เปน หลักสูตร

ท่ีพัฒนาข้ึน โดยยึดหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2546 โดยใชรูปแบบการสอนตาม แนวคิดการบูรณา

การหนวยการเรียนรูท่ีเก่ียวของกับสังคม วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ิน พัฒนาข้ึนมาจากการสํารวจความ

ตองการของบุคคลท่ีเก่ียวของในทองถ่ิน โดยการศึกษาเอกสารทองถ่ินและงานวิจัย  มาประกอบเปนขอมูลในการ

พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือมุงพัฒนาผูเรียน ใหมีความพรอมในทุกๆ ดาน  

  

การจัดประสบการณเด็กอายุต่ํากวา 3 ป   

การจัดประสบการณสําหรับเด็กอายุต่ํากวา 3 ป เพ่ือใหเด็กไดเรียนรูจากการเลนและทํากิจกรรมการ 

เรียนรู ผานประสบการณตรง เกิดความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม ไดพัฒนาตนเองท้ังดานรางกาย อารมณจิตใจ 

สังคม และสติปญญา  

  

หลักการจัดประสบการณ ควรคํานึงถึงสิ่งสําคัญตอไปนี้  

๑. เลี้ยงดูเด็กใหมีสุขภาพท่ีดีและปลอดภัย  

๒. มีปฏิสัมพันธท่ีดีกับเด็กดวยวาจาและทาทีท่ีอบอุนเปนมิตร  

๓. จัดประสบการณการเรียนรูใหสอดคลองกับธรรมชาติ ความตองการและพัฒนาการของเด็ก  

๔. จัดสภาพแวดลอมท่ีปลอดภัย เอ้ือตอการเรียนรูตามวัยของเด็ก  

๕. ประเมินการเจริญเติบโตและพัฒนาการเด็กอยางตอเนื่องสมํ่าเสมอ  

๖. ประสานความรวมมือระหวางครอบครัว ชุมชน และสถานศึกษาในการพัฒนาเด็ก  

  

แนวทางการจัดประสบการณเด็กอายุต่ํากวา 3 ป ดังนี้  

๑. ดูแลสุขภาพอนามัยและตอบสนองความตองการพ้ืนฐานทางรางกายและจิตใจของเด็ก  
๒. สรางบรรยากาศของความรัก ความอบอุน ความไววางใจ และความม่ันคงทางอารมณ    
๓. จัดประสบการณตรง ใหเด็กไดเลือก ลงมือกระทําและเรียนรูจากประสาทสัมผัสท้ัง 5                

และการเคลื่อนไหวผานการเลน  
๔. เปดโอกาสใหเด็กมีปฏิสัมพันธกับบุคคลท่ีแวดลอมและสิ่งตางๆ รอบตัวเด็กอยางหลากหลาย  

๕. จัดสถานท่ี วัสดุอุปกรณ เครื่องใชและของเลนท่ีสะอาด ปลอดภัย เหมาะสมกับเด็ก  

๖. ใชการสังเกตและติดตามการเจริญเติบโตและพัฒนาการอยางตอเนื่องสมํ่าเสมอ  

๗. ใหครอบครัว ชุมชน และสถานศึกษามีสวนรวมในการจัดประสบการณการเรียนรูใหกับเด็ก  

 

การจัดประสบการณเด็กอายุ 3-5 ป    

  การจัดประสบการณสําหรับเด็ก อายุ 3-5 ป (ไมจัดเปนรายวิชาแตจัดในรูปของกิจกรรมบูรณาการ ผานการ

เลนทํากิจกรรมการเรียนรู 6 กิจกรรม) เพ่ือใหเด็กเรียนรูจากประสบการณตรง เกิดความรูทักษะ คุณธรรม จริยธรรม

รวมท้ังเกิดการพัฒนาท้ังดานรางกาย อารมณ จิตใจ สังคม และสติปญญา  



  

หลักการจัดประสบการณ  

๑. จัดประสบการณผานการเลนและทํากิจกรรมการเรียนรูเพ่ือพัฒนาเด็กโดยองครวมและอยางตอเนื่อง  

๒. เนนเด็กเปนสําคัญ สนองความตองการ ความสนใจ ความแตกตางระหวางบุคคลและบริบทของ สังคมท่ี

เด็กอาศัยอยู  

๓. จัดใหเด็กไดรับการพัฒนาโดยใหความสําคัญท้ังกับกระบวนการและผลผลิต  

๔. จัดการประเมินพัฒนาการใหเปนกระบวนการอยางตอเนื่องและเปนสวนหนึ่งของการจัดประสบการณ  

๕. ใหผูปกครองและชุมชน มีสวนรวมในการพัฒนาเด็ก  

 

แนวทางการจัดประสบการณ ดังนี้  

      2.1 จัดประสบการณใหสอดคลองกับจิตวิทยาพัฒนาการ คือ เหมาะสมกับอายุ วุฒิ และระดับ พัฒนาการ 

เพ่ือใหเด็กทุกคนไดรับพัฒนาเต็มตามศักยภาพ  
      2.2   จัดประสบการณใหสอดคลองกับลักษณะการเรียนรูของเด็กวัยนี้ คือ เด็กไดลงมือกระท า เรียนรู 

ผานประสาทสัมผัสท้ัง 5 ไดเคลื่อนไหว สํารวจ เลน สังเกต สืบคน ทดลองและคิดแกปญหาดวยตนเอง      
 2.3   จัดประสบการณในรูปแบบบูรณาการ คือ บูรณาการท้ังทักษะและสาระการเรียนรู  

      2.4 จัดประสบการณใหเด็กไดริเริ่ม คิดวางแผน ตัดสินใจ ลงมือกระทําและเสนอความคิด ครูเปน 

ผูสนับสนุน อํานวยความสะดวกและเรียนรูรวมกับเด็ก  

     2.5  จัดประสบการณใหเด็กมีปฏิสัมพันธกับเด็กอ่ืน กับผูใหญภายใตสภาพแวดลอมท่ีเอ้ือตอการ เรียนรูใน

บรรยากาศท่ีอบอุน มีความสุข และเรียนรูการทากิจกรรมแบบรวมมือในลักษณะตางๆ กัน  

    2.6   จัดประสบการณใหเด็กมีปฏิสัมพันธกับสื่อและแหลงการเรียนรูท่ีหลากหลายและอยูในวิถีชีวิต ของ

เด็ก  

    2.7  จัดประสบการณท่ีสงเสริมลักษณะนิสัยท่ีดี และทักษะการใชชีวิตประจ าวัน ตลอดจนสอดแทรก 

คุณธรรมจริยธรรมใหเปนสวนหนึ่งของการจัดประสบการณการเรียนรูอยางตอเนื่องสมํ่าเสมอ  

   2.8 จัดประสบการณท้ังในลักษณะท่ีมีการวางแผนไวลวงหนาและประสบการณท่ีเกิดข้ึนในสภาพจริง โดย

ไมไดคาดการณไว  

  2.9  ใหผูปกครองและชุมชนมีสวนรวมในการจัดประสบการณ ท้ังการวางแผน การสนับสนุนสื่อการ สอน

การเขารวมกิจกรรม การประเมินพัฒนาการ  

2.10 จัดทําสารนิเทศดวยการรวบรวมขอมูลเก่ียวกับพัฒนาการ และการเรียนรูของเด็กเปนรายบุคคล 

นําขอมูลท่ีไดไตรตรองและใชใหเปนประโยชนตอการพัฒนาเด็กและการวิจัยในชั้นเรียน  

  

การจัดกิจกรรมประจําวัน  

     การจัดกิจกรรมในระดับปฐมวัย สามารถจัดกิจกรรมไดหลายรูปแบบซ่ึงการจัดกิจกรรมประจําวันมี หลักการ

จัด ดังนี้  

1. กําหนดระยะเวลาในการจัดกิจกรรมแตละกิจกรรมใหเหมาะสมกับวัยของเด็กโดยยืดหยุนตาม ความ

ตองการและความสนใจของเด็ก 

2. กิจกรรมท่ีตองใชความคิด จัดตั้งกลุมเล็กและกลุมใหญ ไมเกิน 20 นาที  

- วัย ๒ ขวบ มีความสนใจ 8-10 นาที  

- วัย ๓ ขวบ มีความสนใจ 12 นาที  

- วัย ๔ ขวบ มีความสนใจ 15 นาที 

3. กิจกรรมท่ีเด็กมีอิสระเลือกเสรี เชน การเลนตามมุม การเลนกลางแจงใชเวลาประมาณ 40 - 60 นาที  

 



4. กิจกรรมคํานึงถึงหลักการดังตอไปนี้  

- มีความสมดุลท้ังในและนอกหองเรียน  

- นักเรียนไดใชท้ังกลามเนื้อเล็กและกลามเนื้อใหญ  

- กิจกรรมมีท้ังรายบุคคล กลุมใหญ กลุมยอย  

- กิจกรรมท่ีใหเด็กเปนผูริเริ่มและครูเปนผูริเริ่ม  

- กิจกรรมท่ีใชกาลังและไมใชกาลัง  

  ในการจัดกิจกรรมตองจัดใหครบทุกประการ ท้ังนี้ควรคํานึงถึงวาการจัดกิจกรรมตองไมออกกําลังมาก นัก

เพ่ือใหเด็กไมเหนื่อยจนเกินไป  

  

ขอบขายของการจัดกิจกรรมประจําวัน     

  สําหรับเด็กอายุต่ํากวา 3 ป  กิจกรรมสําหรับเด็กอายุต่ํากวา 3 ป มีความสําคัญอยางยิ่งตอการ วางรากฐาน

การเรียนรูและการพัฒนาทักษะพ้ืนฐานของเด็กท้ังทางรางกาย อารมณ จิตใจ สังคม และ สติปญญา การจัดกิจกรรม

ควรจัดใหสอดคลองกับความตองการ ความสนใจ และความสามารถของเด็กตามวัย โดยบูรณาการกิจกรรมการ

เรียนรูผานการอบรมเลี้ยงดูตามวิถีชีวิตประจําวัน และการเลนของเด็กตาม ธรรมชาติท่ีเหมาะสมกับวัย ดังนี้  

1) การฝกสุขนิสัยและลักษณะนิสัยท่ีดี เปนกิจกรรมท่ีสรางเสริมสุขนิสัยท่ีดีในเรื่องการรับประทาน อาหาร

การนอน การทําความสะอาดรางกาย การขับถาย ตลอดจนปลูกฝงลักษณะนิสัยท่ีดีในการดูแลสุขภาพ อนามัยและ

การแสดงมารยาทท่ีสุภาพ นุมนวลแบบไทย 

2) การใชประสาทสัมผัสท้ัง 5 เปนกิจกรรมท่ีชวยกระตุนการรับรูผูเรียน ประสาทสัมผัสท้ัง 5 ในการ 

มองเห็น การไดยินเสียง การลิ้มรส การไดกลิ่น และการสัมผัสจับตองสิ่งตางๆ ท่ีแตกตางกันในดานขนาด  

รูปรางความยาว สี น้ําหนัก และผิวสัมผัส เชน การเลนของเลนท่ีมีพ้ืนผิวแตกตางกัน เปนตน 

3)  การฝกการประสานสัมพันธระหวางมือ-ตา เปนกิจกรรมท่ีฝกความแข็งแรงของกลามเนื้อนิ้วมือให 

พรอมท่ีจะหยิบจับ ฝกการทํางานอยางสัมพันธกันระหวางมือและตา เชน รอยลูกปด เลนพลาสติกสรางสรรค เลน

หยอดบล็อกรูปทรงลงกลอง ตอกหมุด โยนรับลูกบอล ตักน้ําหรือทรายใสภาชนะ เปนตน 

4)  การเคลื่อนไหวและการทรงตัว เปนกิจกรรมท่ีสงเสริมการใชกลามเนื้อแขนกับขา มือกับนิ้วมือ และ 

สวนตางๆ ของรางกายในการเคลื่อนไหวหรือออกก าลังกายทุกสวน โดยการจัดใหเด็ก เคลื่อนไหวกลามเนื้อ ใหญ-

เล็กตามความสามารถของวัย เชน คว่ํา คลาน ยืน เดิน เลนนิ้วมือ เคลื่อนไหวสวนตางๆ ของรางกายตาม เสียงดนตรี 

วิ่ง ไลจับ ปนปายเครื่องเลนสนาม เลนชิงชา มาโยก ลากจูงของเลนมีลอ ข่ีจักรยานสามลอ เปนตน 

5)  การสงเสริมดานอารมณ-จิตใจ เปนกิจกรรมท่ีสงเสริมการเลี้ยงดูในการตอบสนอง ความตองการ ของ

เด็กดานจิตใจ โดยการจัดสภาพแวดลอมท่ีสงเสริมใหเด็กเกิดความรูสึกอบอุนและมีความสุข เชน อุม โอบ กอด 

ตอบสนองตอความรูสึกท่ีเด็กแสดงออก เปนตน 

6)  การสงเสริมทักษะทางสังคม เปนกิจกรรมท่ีสงเสริมใหเด็กไดมีปฏิสัมพันธกับบุคคล และ สิ่งแวดลอม

ตางๆ รอบตัวไดปฏิบัติกิจกรรมตางๆ เชน เลนรวมกลุมกับผูอ่ืน แบงปน รูจักรอคอย เปนตน     

7) การสงเสริมทักษะทางภาษา เปนกิจกรรมท่ีฝกใหเด็กไดเปลงเสียงเลียนเสียงพูดของ ผูคน เสียง สัตว

ตางๆ รูจักชื่อเรียกของตนเอง ชื่อพอแมหรือผูคนใกลชิดและชื่อสิ่งตางๆ รอบตัว ตลอดจนรูจักสื่อ ความหมายดวยค 

าพูดและทาทาง เชน ชี้ชวนและสอนใหรูจักชื่อเรียกสิ่งตางๆ จากของจริง เลานิทานหรือรอง เพลงงายๆ ใหฟงเปนตน  
8)   การสงเสริมจินตนาการและความคิดสรางสรรค เปนกิจกรรมท่ีฝกใหเด็กไดแสดงออกทางความคิด ตาม

จินตนาการของตนเอง เชน ขีดเขียนวาดรูป เลนบทบาทสมมุติ ทํากิจกรรมศิลปะ เลนของเลนสรางสรรค เปนตน  
 
 
 
 
 



 
สําหรับเด็กอายุ 3-5 ป  

1) การพัฒนากลามเนื้อใหญ เพ่ือใหเด็กไดพัฒนาความแข็งแรงของกลามเนื้อใหญ การเคลื่อนไหวและ

ความคลองแคลวในการใชอวัยวะตางๆ จึงควรจัดกิจกรรมโดยใหเด็กไดเลนอิสระกลางแจง เลนเครื่องเลน สนาม 

เคลื่อนไหวรางกายตามจังหวะดนตรี ฯลฯ  
2) การพัฒนากลามเนื้อเล็ก เพ่ือใหเด็กไดพัฒนาความแข็งแรงของกลามเนื้อเล็ก การประสานสัมพันธ

ระหวางมือและตา จึงควรจัดกิจกรรมโดยใหเด็กไดเลนเครื่องเลนสัมผัส เลนเกมตอภาพ ฝกชวยเหลือตนเองใน การ
แตงกาย หยิบจับชอนสอม ใชอุปกรณศิลปะ เชน สีเทียน กรรไกร พูกัน ดินเหนียว ฯลฯ  

3) การพัฒนาอารมณ - จิตใจ และปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือใหเด็กมีความรูสึกท่ีดี ตอตนเอง และ

ผูอ่ืน มีความเชื่อม่ัน กลาแสดงออก มีวินัยในตนเอง รับผิดชอบ ซ่ือสัตย ประหยัด เมตตากรุณา เอ้ือเฟอ แบงปน มี

มารยาทและปฏิบัติตนตามวัฒนธรรมไทยและศาสนาท่ีนับถือ จึงควรจัดกิจกรรมตางๆ ผานการเลน ใหเด็กไดมีโอกาส

ตัดสินใจเลือก ไดรับการตอบสนองตามความตองการ ไดฝกปฏิบัติโดย สอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม ตลอดเวลาท่ี

โอกาสเอ้ืออํานวย อยางมีความสุข ชวยเหลือตนเองในการทํากิจวัตรประจําวัน มีนิสัยรักการทํางาน รูจักระมัดระวัง

ความปลอดภัยของตนเองและผูอ่ืน จึงควรจัดใหเด็กไดปฏิบัติกิจวัตร ประจําวันอยางสมํ่าเสมอ เชน รับประทาน

อาหาร พักผอนนอนหลับ ขับถาย ทําความสะอาดรางกาย เลนและทํางานรวมกับผูอ่ืน ปฏิบัติตามกฎกติกา ขอตกลง

ของสวนรวม เก็บของเขาท่ีเม่ือเลนหรือทํางานเสร็จ ฯลฯ     

4) การพัฒนาการคิด เพ่ือใหเด็กไดพัฒนาความคิดรวบยอด สังเกต จําแนก เปรียบเทียบ จัดหมวดหมู 

เรียงลําดับเหตุการณ แกปญหา จึงควรจัดกิจกรรมใหเด็กไดสนทนาอภิปรายแลกเปลี่ยนความคิดเห็น เชิญ วิทยากร

มาพูดคุยกับเด็ก คนควาจากแหลงขอมูลตางๆ ทดลอง ศึกษานอกสถานท่ี ประกอบอาหาร หรือจัดให เด็กไดเลนเกม

การศึกษาท่ีเหมาะสมกับวัยอยางหลากหลาย ฝกการแกปญหาใน ชีวิตประจําวัน และในการทํากิจกรรมท้ังท่ีเปนกลุม

ยอย กลุมใหญ หรือรายบุคคล 

5)  การพัฒนาภาษา เพ่ือใหเด็กไดมีโอกาสใชภาษาสื่อสาร ถายทอดความรูสึก ความนึกคิด ความรู 

6)  การสงเสริมจินตนาการและความคิดสรางสรรค เพ่ือใหเด็กไดพัฒนาความคิดริเริ่มสรางสรรค  ได

ถายทอดอารมณความรูสึกและเห็นความสวยงามของสิ่งตางๆ รอบตัว โดยใชกิจกรรมศิลปะ และดนตรีเปนสื่อ ใช

การเคลื่อนไหวและจังหวะตามจินตนาการ ใหประดิษฐสิ่งตางๆ อยางอิสระตามความคิดริเริ่มสรางสรรค ของเด็กเลน

ความเขาใจในสิ่งตางๆ ท่ีเด็กมีประสบการณ จึงควรจัดกิจกรรมทางภาษาใหมีความหลากหลาย ใน สภาพแวดลอมท่ี

เอ้ือตอการเรียนรู มุงปลูกฝงใหเด็กรักการอาน และบุคลากรท่ีแวดลอมตองเปนแบบอยางท่ีดี ในการใชภาษา ท้ังนี้

ตองคํานึงถึงหลักการจัดกิจกรรมทางภาษาท่ีเหมาะสมกับเด็กเปนสําคัญ บทบาทสมมุติใน มุมเลนตางๆ เลนน้ํา เลน

ทราย เลนกอสรางสิ่งตางๆ เชน แทงไมรูปทรงตางๆ ฯลฯ  

  

การเลือกกิจกรรมท่ีจะนํามาจัดในแตละวันตองใหครอบคลุมส่ิงตอไปนี้  
1. พัฒนากลามเนื้อใหญ เพ่ือพัฒนาความแข็งแรงของกลามเนื้อใหญในการใชอวัยวะตางๆ ในการ 

เคลื่อนไหวไดอยางคลองแคลววองไว กิจกรรมท่ีควรจัดคือ การเลนอิสระ การเลนกลางแจง การเลนเครื่องเลน สนาม
และการเคลื่อนไหวรางกายตามจังหวะดนตรี  

2. พัฒนากลามเนื้อเล็ก พัฒนากลามเนื้อเล็กใหแข็งแรง ฝกประสานสัมพัทธระหวางมือและตา กิจกรรมท่ี

ควรจัดใหไดแก การเลนเครื่องเลนสัมผัส การเลนเกมตอภาพ และฝกการใชมือในการหยิบจับ อุปกรณในชีวิตประจา

วัน เชน ชอน สอม การชวยเหลือตนเองในการแตงกายการใชอุปกรณเก่ียวกับงานศิลปะ เชน พูกัน กรรไกร  
3. การพัฒนาอารมณ - จิตใจและปลูกฝงคุณธรรมจริยธรรม เพ่ือใหเด็กมีความรูสึกท่ีดีตอตนเองและ ผูอ่ืน

เชื่อม่ันในตนเอง กลาแสดงออกมีวินัยในตนเอง มีความเอ้ือเฟอเผื่อแผกิจกรรมท่ีควรจัดใหไดแก กิจกรรม ตางๆ ท่ี
ผานการเลนใหเด็กมีโอกาสตัดสินใจเลือก ไดรับการตอบสนองความตองการ ไดฝกปฏิบัติโดยแทรก คุณธรรม 
จริยธรรมตลอดเวลา  
 
 



 
4. พัฒนาสังคมนิสัย เพ่ือใหเด็กมีลักษณะนิสัยท่ีดี แสดงออกอยางเหมาะสม และอยูรวมกับผูอ่ืนอยาง มี

ความสุข กิจกรรมท่ีควรจัดใหมีไดแก การปฏิบัติกิจวัตรประจาวันอยางสมํ่าเสมอ เชน การรับประทานอาหาร การ

พักผอน การขับถาย การทําความสะอาดรางกาย การเลน และการทางานรวมกับผูอ่ืน การปฏิบัติตาม กติกาขอตกลง

ของสวนรวม การเก็บของเขาท่ีเม่ือเลนหรือทางานเสร็จ เปนตน  

5. พัฒนาการคิด เพ่ือใหเด็กไดพัฒนาความคิดรวบยอด สังเกต จําแนก เปรียบเทียบจัดหมู เรียงลําดับ 

เหตุการณ แกปญหา กิจกรรมท่ีควรจัดใหไดแกการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น สนทนา อภิปราย เชิญวิทยากรมา 

พูดคุยกับเด็ก การศึกษานอกสถานท่ี ทดลอง การประกอบอาหาร การเลนเกมการศึกษา การจัดกิจกรรมควรฝกเปน

รายบุคคลและกลุม 

6.  พัฒนาภาษา เพ่ือใหเด็กไดมีโอกาสใชภาษาสื่อสาร ถายทอดความรูสึก ความคิดความรูความเขาใจ ใน

สิ่งตางๆ การอาน และบุคลากรท่ีเปนแบบอยางท่ีดีในการใชภาษาแกเด็ก 

7.  การสงเสริมจินตนาการและความคิดสรางสรรค เพ่ือใหเด็กไดพัฒนาความคิดริเริ่มสรางสรรค ถายทอด

อารมณความรูสึกของตนเองตอสิ่งท่ีเห็นโดยผานกิจกรรมทางศิลปะและดนตรีเปนสื่อ การเคลื่อนไหว ตาม

จินตนาการและการเลนบทบาทสมมุติ  

  

รูปแบบการจัดกิจกรรมประจําวัน  

   1. การจัดการตารางสามารถจัดไดหลายรูปแบบ ท้ังนี้ข้ึนอยูกับความเหมาะสมท่ีจะนาไปใชท่ีสําคัญครู ควร

คํานึงถึงการจัดกิจกรรมใหครอบคลุมพัฒนาการทุกดาน ดังนี้  
 

 การพัฒนา  

เตรียมความพรอม   

ชวงอายุต่ํากวา 3 
ขวบ ชั่วโมง/วัน  
(โดยประมาณ)  

ชวงอายุ ๓ ขวบ 
ชั่วโมง/วัน  

(โดยประมาณ)  

ชวงอายุ ๔ ขวบ 
ชั่วโมง/วัน  

(โดยประมาณ)  

1. ทักษะพ้ืนฐานในชีวิตประจําวัน (รวมท้ัง

การชวยตนเองในการแตงกาย สุขอนามัยการ

รับประทานอาหาร และการนอนพักผอน)  

๓ ชั่วโมง 2 ชั่วโมง 30 นาที 

 

2 ชั่วโมง 30 นาที 

 

2. การเลนเสรี  1 ชั่วโมง  1 ชั่วโมง  1 ชั่วโมง  

3. การคิดและความคิดริเริ่มสรางสรรค  1 ชั่วโมง  1 ชั่วโมง  1 ชั่วโมง  

4. กิจกรรมดานสังคม (การทํางานรวมกับ 

ผูอ่ืน)  

45 นาที  45 นาที  45 นาที  

5. กิจกรรมพัฒนากลามเนื้อใหญ  45 นาที  45 นาที  45 นาที  

6. กิจกรรมท่ีมีการวางแผนโดยผูสอน  30 นาที  1 ชั่วโมง  1 ชั่วโมง  

รวม  7 ชั่วโมง  7 ชั่วโมง  7 ชั่วโมง  
  

ตารางกิจกรรมประจําวันศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

เวลา  กิจกรรม  

07.30 - 09.00 น.  รับเด็ก , ตรวจสุขภาพ , การเลนเสรี , เคารพธงชาติ กิจกรรมหนาเสาธง  

09.00 – 09.20 น.  กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ  

09.20 – 09.45 น.  กิจกรรมเสริมประสบการณ  

09.45 – 10.00 น.  พัก (ดื่มนม )   

10.00 – 10.40 น.  กิจกรรมสรางสรรคและกิจกรรมเสรี  



10.40 – 11.10 น.  กิจกรรมการเลนกลางแจงทาความสะอาดรางกาย  

11.00 – 12.00 น.  พัก (รับประทานอาหารกลางวัน) แปรงฟน  

12.00 – 14.00 น.  นอนพักผอน  

14.00 – 14.20 น.  เก็บท่ีนอน ลางหนา  

14.20 – 14.40 น.  พัก (ทานของวาง)   

14.40 – 15.00 น.  กิจกรรมกอนกลับบาน (นิทานและเกมการศึกษา)   

15.00 – 16.00 น.  เตรียมตัวกลับบาน  

  

***** หมายเหตุ ตารางกิจกรรมประจําวันสามารถปรับเปลี่ยนไดตามความเหมาะสม*****  

2.  การเลนเสรี เปนสิ่งท่ีสําคัญสําหรับเด็กปฐมวัย ซ่ึงจะชวยฝกใหเด็กรูจักเลือกตัดสินใจ คิดแกปญหา คิด

สรางสรรคในแตละวันๆ ละ 1 ชั่วโมง 

3.  กิจกรรมท่ีตองมีการวางแผนโดยผูสอน จะชวยใหเด็กเกิดทักษะ เกิดความคิดรวบยอดในเรื่องใด เรื่อง

หนึ่งท่ีกําหนดไวในหลักสูตร  

  

กิจกรรมหลัก 6 กิจกรรม จัดใหในหนึ่งวัน ดังนี้  

1. กิจกรรมเสรี/ การเลนตามมุม จัดไดหลายลักษณะดังนี้  

- เปดโอกาสใหเด็กเลือกทํากิจกรรมสรางสรรคและเลนตามมุมในชวงเวลาเดียวกันอยางอิสระ 

- เนนใหเด็กเลือกทํากิจกรรมสรางสรรคอยางนอย 1-2 อยาง หรือตามขอตกลงในแตละวัน 

- จัดมุมศิลปะใหเปนสวนหนึ่งของมุมเลน หรือศูนยการเรียน ฯลฯ  

2. กิจกรรมสรางสรรค จัด 3-5 กิจกรรม ใหอยางนอย 1-2 กิจกรรม ตามความสนใจกิจกรรมสรางสรรค

เปนกิจกรรมท่ีชวยเด็กใหแสดงออกทางอารมณ ความรูสึก ความคิดริเริ่มสรางสรรคและจินตนาการ โดยใชศิลปะ 

เชน การเขียนภาพ การปน การฉีกปะ การตัดปะ การพิมพภาพ การรอย การประดิษฐ หรือ วิธีการอ่ืนท่ีเด็กไดเกิด

ความคิดสรางสรรคและเหมาะสมกับพัฒนาการ  

3. กิจกรรมเคล่ือนไหวตามจังหวะ จัดใหเด็กไดเคลื่อนไหวสวนตางๆ ของรางกาย อยางอิสระตามจังหวะ

โดยใชเสียงเพลงคําคลองจอง ซ่ึงจังหวะและดนตรีท่ีใชประกอบไดแก เสียงตบมือ เสียงเพลง เสียงเคาะไมรํามะนา 

กลอง มาประกอบการเคลื่อนไหวเพ่ือสงเสริมใหเด็กเกิดจินตนาการ ความคิดสรางสรรค ซ่ึงการเคลื่อนไหวของเด็กมี

ลักษณะตางๆ ดังนี้  

๑. ชา ไดแก การคืบ คลาน  

๒. เร็ว ไดแก การวิ่ง  

๓. นุมนวล ไดแก การไหว การบิน  

๔. ขึงขัง ไดแก การกระทืบเทาดังๆ ตีกลองดังๆ  
๕. ราเริงมีความสุข ไดแก การตบมือ หัวเราะ         
๖. เศราโศกเสียใจ ไดแก สีหนา ทาทาง   

 
ทิศทางการเคล่ือนไหว  

๑. การเคลื่อนไหวพ้ืนฐาน มี 2 ประเภท คือ  

1.1 การเคลื่อนไหวอยูกับท่ี ไดแก ตบมือ ผงกศีรษะ ขยิบตา ชันเขา เคาะเทา เคลื่อนไหวมือ 

และแขนมือและนิ้วมือ เทาและปลายเทา 

1.2 การเคลื่อนไหวเคลื่อนท่ี ไดแก คลาน คืบ เดิน วิ่ง กระโดด คานมา กาวกระโดด  

1.3  



๒. การเลียนแบบ มี 4 ประเภท  

2.1 เลียนแบบทาทางสัตว 

2.2 เลียนแบบทาทางคน 

2.3 เลียนแบบเครื่องยนตกลไกและเครื่องเลน 

2.4 เลียนแบบปรากฏการณธรรมชาติ  

๓. การเคลื่อนไหวตามบทเพลง ไดแก การเคลื่อนไหว หรือทาทางประกอบเพลง 

๔. การทําทาทางกายบริหารประกอบเพลง 

๕. การเคลื่อนไหวเชิงสรางสรรค ไดแก การเคลื่อนไหวท่ีใหเด็กคิดสรางสรรคทาทางเอง 

๖. การเลนหรือแสดงทาทางตามจินตนาการบรรยายเรื่องราว ไดแก การเคลื่อนไหวหรือแสดงทาทาง 

ตามจินตนาการจากเรื่องราวหรือคําบรรยายท่ีผูสอนเลา 

๗. การปฏิบัติตามคําสั่งและขอตกลง ไดแก การเคลื่อนไหวหรือทําทาทางตามสัญญาณ หรือคําสั่ง 

ตามท่ีไดตกลงไวกอนเริ่มกิจกรรม 

๘. การฝกทําทาทางเปนผูนําตาม ไดแก การเคลื่อนไหวหรือทําทาทางจากความคิดสรางสรรคของเด็ก 

เองแลวใหเพ่ือนปฏิบัติตามกิจกรรม 

4. กิจกรรมเสริมประสบการณ/กิจกรรมในวงกลม กิจกรรมเสริมประสบการณเปนกิจกรรมท่ีมุงเนนให

เด็กไดพัฒนาทักษะการเรียนรู ฝกการทํางานและอยูรวมกันท้ังกลุมใหญและกลุมยอย กิจกรรมท่ีจัดมุงฝกใหเด็กได

มีโอกาสฟง พูด สังเกต คิดแกปญหา ใชเหตุผลและฝกปฏิบัติ เพ่ือใหเกิดความคิดรวบยอดโดยจัดกิจกรรมดวยวิธี

ตางๆ เชน สนทนา อภิปราย สาธิต ทดลอง เลานิทาน เลนบทบาทสมมติ รองเพลง ทองคําคลองจอง ศึกษานอก

สถานท่ี และเชิญวิทยากรมาใหความรู เปนตน 

5. กิจกรรมกลางแจง เปนกิจกรรมท่ีจัดใหเด็กไดมีโอกาสออกไปทํากิจกรรมนอกหองเรียน กิจกรรม

กลางแจงท่ีผูสอนควรจัด ใหเด็กไดเลนมีดังนี้  

10.1 การเลนเครื่องเลนสนาม 

10.2 การเลนทราย 

10.3 การเลนน้ํา 

10.4 การเลนสมมติในบานตุกตาหรือบานจําลอง 

10.5 การเลนในมุมชางไม 

10.6 การเลนกับอุปกรณกีฬา 

10.7 การเลนเกมการละเลน  

6. กิจกรรมการศึกษา เปนกิจกรรมท่ีชวยพัฒนาสติปญญา มีกฎเกณฑกติกางายๆ เด็กสามารถเลนคน

เดียวหรือเลนเปนกลุมไดชวยใหเด็กรูจักสังเกต คิดหาเหตุผลและเกิดความคิดรวบยอดเก่ียวกับสี รูปราง จํานวน 

ประเภท และความสัมพันธเก่ียวกับพ้ืนท่ี ระยะทาง  
 

ระเบียบการแตงกายของเด็กศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก

องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  
 

วัน  การแตงกาย  

วันจันทร  ชุดนักเรียน  

วันอังคาร  ชุดผาพิมพ(เสื้อสีสม)  

วันพุธ  ชุดกีฬา  

วันพฤหัสบดี  ชุดผาไทย  

วันศุกร  ชุดสวย/ชุดหลอ 



การรับสมัครเด็กท่ีจะเขารับการเตรียมความพรอมและสงเสริมพัฒนาการในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

สังกัดองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

  

แนวทางการรับเด็กเล็ก มีดังนี้  

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับสมัครเด็กกอนวัยเรียนเขารับการเตรียมความพรอมในศูนยพัฒนาเด็กเล็กใน

สังกัดองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : งานระดับกอนวัยเรียนและประถมศึกษา กองการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม  

3. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง  

4. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :  

1)  พรบ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542  

2)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนใน 

สถานศึกษา พ.ศ. 2548  

3)  คูมือประชาชน การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด 

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

5. พ้ืนท่ีใหบริการ : ตําบลปราณบุรี หรือพ้ืนท่ีใกลเคียง 

6. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ  

          6.1   เพ่ือใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี มีคูมือการปฏิบัติงานท่ี

ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงาน ตางๆ 

ของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกร อยางมี ประสิทธิภาพ เกิด

ผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุ ขอกําหนดท่ีสําคัญของ

กระบวนงาน  

           6.2  เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนา ให

การทางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือ เผยแพรใหกับ

บุคคลภายนอก หรือผูใชบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนงานท่ีมีอยูเพ่ือขอ การรับบริการท่ีตรง

กับความตองการ  

       6.3 เพ่ือใชเปนคูมือในการกํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีไดทุก ข้ันตอน 

ตลอดจนเปนแนวทางในการศึกษาข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ และนําไปใชในการปรับปรุงและ พัฒนางาน

ตอไป  

 7. ขอบเขต  
     คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีเนื้อหาสาระในภาพรวมของของงานการบริหารงานท่ัวไป เก่ียวกับการจัด
การศึกษา ในเรื่องของการรับสมัครเด็กกอนวัยเรียนเขารับการเตรียมความพรอมในศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดองคการ
บริหารสวนตําบลปราณบุรี โดยมีลําดับข้ันตอน และวิธีการในการรับสมัครใหเปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนด คือ 1 ป
การศึกษา (เริ่มตั้งแต วันท่ี 16 พฤษภาคม – 15 พฤษภาคม ของปถัดไป) 

 

 8. คําจํากัดความ        

   ผูบริหารทองถ่ิน   หมายถึง   นายกองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี        

   เด็กกอนวัยเรียน   หมายถึง   เด็กท่ีมีอายุระหวาง 2 ป ถึง 3 ป 11 เดือน   

       สถานศึกษา       หมายถึง   ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

 

 



 

9. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

งานระดับกอนวัยเรียนและประถมศึกษา  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีลักษณะงาน ใน

การบริหารจัดการศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก งานแนะแนวการศึกษาใหกับผูสนใจในการสงบุตรหลานเขาศึกษาใน

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รับสมัครเขาศึกษา ใหบริการดานการเรียนการสอนกับครู และใหคําปรึกษา แนะนํา เก่ียวกับ

หลักเกณฑข้ันตอน การดําเนินงานกับบุคลากรในหนวยงานภายใน ตลอดจนใหบริการขอมูลทางการศึกษาแก

หนวยงานภายนอก  

10.   หนาท่ีความรับผิดชอบ       

  งานระดับกอนวัยเรียนและประถมศึกษา  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหนาท่ีและความ

รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการบริหารจัดการศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือให

การบริหารจัดการศึกษา ของศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา  

11. ชองทางการบริการ  

     สถานท่ีใหบริการ : งานระดับกอนวัยเรียนและประถมศึกษา  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการ

บริหารสวนตําบลปราณบุรี อําเภอปราณบุรี จังหวัดประจวบคีรีขันธ  โทร.032-622947  หรือท่ีศูนยพัฒนาเด็ก

เล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี    

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแต เวลา 08.30 –  

16.30 น. ท้ังปการศึกษา  

   12. รายละเอียดและข้ันตอนการดําเนินงาน  
  

ท่ี  รายละเอียด  ผูรับผิดชอบ  ระยะเวลา  หมายเหตุ  

1.  1) กําหนดการรับ แตงตั้งคณะกรรมการดําเนิน งานรับ
สมัครนักเรียนและประชุมชี้แจงผูท่ีเก่ียวของใหทราบถึง
แนวทางและวิธีการรับนักเรียน 
2) สถานศึกษาประสานงานกับสํานักทะเบียนและบัตร 
1 วัน เพ่ือดําเนินการสํารวจขอมูล ประชากรวัยเรียนใน
เขตพ้ืนท่ีท่ีมีอายุถึงเกณฑเขาเรียนในสถานศึกษา 
3) สถานศึกษาจัดทําหนังสือแจงผูปกครองทราบ  3 วัน 
โดยผูบริหารทองถ่ินเปนผูลงนาม  
4) สถานศึกษาจัดทํากําหนดการรับสมัคร 1 วัน  
เสนอท่ีประชุมหัวหนาสวนราชการ เพ่ือใหผูบริหารทองถ่ิน

พิจารณา  

กองการศึกษาฯ 
  
 
ศพด.ในสังกัด 
(จนท.ตามคําสั่ง)  
  

 

ศพด.ในสังกัด 

(จนท.ตามคําสั่ง) 

ศพด.ในสังกัด 

(จนท.ตามคําสั่ง)  

1 วัน  

  

  

1 วัน  

  

  

 

3 วัน  

  

1 วัน  

  

2.  ข้ันตอนการประกาศรับสมัคร 

- สถานศึกษาจัดทําประกาศรับสมัคร 1 วัน  

ตามกําหนดการรับสมัคร พรอมจัดทําเอกสารใบสมัคร  

กองการศึกษาฯ  1 วัน    



3.  ข้ันตอนการประชาสัมพันธ 
- สถานศึกษาดําเนินการประชาสัมพันธการรับสมัคร 
3 เดือน รับสมัครผานชองทางตางๆ ไปยังประชาชน 
สถาบนัการศึกษาหนวยงานราชการ บริษัท หางราน 
ไดแก  

• ปายประชาสัมพันธ  

• หอกระจายขาว  

• เว็ปไซต www.tambonpranburi.co.th   

• ประชาสัมพันธทาง facebook   

• จดหมาย ฯลฯ  

กองการศึกษา ฯ
ศพด. ในสังกัด 
จนท.ตามคําสั่ง 

ลวงหนาอยา 
ง นอย   
1 เดือน  

  

4.  ข้ันตอนการรับเอกสาร  
– ผูปกครองติดตอขอรับเอกสารการสมัครไดท่ี ศูนย
พัฒนาเด็กเล็กอบต.และท่ีสํานักงานอบต.ปราณบุร ี หรือ
ดาวนโหลดใบสมัครไดท่ี www.tambonpranburi.go.th     

• ผูปกครองกรอกขอมูลในใบสมัคร 
• ผูปกครองเตรียมหลักฐานการสมัคร 
• ผูปกครองยื่นใบสมัครพรอมหลักฐานการ

สมัคร  

กองการศึกษา ฯ

ศพด. ในสังกัด 

จนท.ตามคําสั่ง 

ท้ังป

การศึกษา  

  

5. 

 

ข้ันตอนการตรวจสอบคุณสมบัติ  

1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติ 1 วัน พิจารณาผล 

และเอกสารการสมัครการรับสมัคร   

2) สถานศึกษาจัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาเรียน 

และติดประกาศโดยเปดเผย  

ศพด.ในสังกัด 

จนท. ตามคําสั่ง 

1 วัน    

6.  ข้ันตอนการรายงานขอมูล  
1) สถานศึกษาแจงการรับสมัครเด็กใหผูปกครอง 1 วัน 
ทางโทรศัพท/เปนหนังสือ  
2) สถานศึกษาแนะนํา กําหนดวันรายงานตัว และวันเปด
เรียน  
3) สงประกาศใหเจาหนาท่ี ผูรับผิดชอบงานทะเบียน 

และนําขอมูลลงในระบบและจัดทําเปนไฟล เอกสาร และ

รายงานผูบังคับบัญชา (นายก อบต.)  

ศพด.ในสังกัด 

จนท. ตามคําสั่ง  

ภายในวันท่ี   

10 มิถุนายน  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 13. แผนผังกระบวนการบริหารงานรับสมัครเด็กเล็ก   

  

   ข้ันตอนการรับนักเรียน  

 
  

  

  

 

 

 

 

  

  

  
  

  

  

  

สถานศึกษาจดัทาํ   
   

  

สถานศึกษางานทะเบียนและบตัร   
สารวจประชากรวยัเรียนท่ีอายถึุงเกณฑ ์  

  

เสนอ อปท. 
  

สถานศึกษาจดัทาํ    

ประกาศรับสมคัร 
  

ประชาสมัพนัธ์   

ประกาศรับสมคัร   
  

เสนอผูบ้ริหาร  
  

  

  รับสมคัร   
  

ตรวจสอบ 
เอกสาร   

  

  
เสนอผูบ้ริหารลงนาม   

  

  ทาํประกาศรายช่ือ    
  

แจง้ผลการพิจารณาให ้
ผูป้กครองทราบ   

จดัส่งบญัชีรายช่ือพร้อมขอ้มูลใหฝ่้ายจดัทาํขอ้มูล 

ไว้เป็นหลกัฐาน 

ลงในระบบ และจดัทาํ เป็นไฟลข์อ้มูลเพ่ือบนัทึก 
  

  

. จนท.ตามคาํสัง่ลงขอ้มูลในระบบ 

  
  

กาํหนดการรับเด็ก 

อปท.ลงนาม  

และทาํไฟลข์อ้มูลเสร็จส้ินจดัทาํ 
บนัทึกรายงานหวัหนา้สถานศึกษา 

เพ่ือเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 



14. รายการเอกสารท่ีใชในการรับสมัครเด็กเล็ก  
  

ท่ี  รายการ  จํานวน  หมายเหตุ  

เอกสารฉบับจริงพรอมสําเนา    

1  ใบสมัครเขารับการศึกษา  1 ชุด  กรอกเอกสารครบถวน  

**จนท.ตรวจสอบกอนรับเอกสารทุกครั้ง***  

2  ทะเบียนประวัตนักเรียน  1 ชุด  กรอกเอกสารครบถวน  

**จนท.ตรวจสอบกอนรับเอกสารทุกครั้ง***  

3  สูติบัตร (หากไมมี) (กรณีไมมีใหเรียกหนังสือ

รับรองการเกิด)   

1 ฉบับ  ฉบับสําเนาใหมารดา/บิดา /ผูปกครองเปนผูลง

นามรับรองสําเนา   

**ในข้ันแรกหากใหมารดาเปนผูรับรอง***  

4  ทะเบียนบานของผูสมัครและของบิดาและ

มารดา/ ผูปกครอง  

3 ฉบับ  ฉบับสําเนาของผูสมัครใหมารดา/บิดา /
ผูปกครองเปนผูลงนามรับรองสําเนา   
**ในข้ันแรกหากใหมารดาเปนผูรับรอง***  
สวนทะเบียนบานของมารดาบิดา/ ผูปกครองให

เจาตัวเปนผูรับรอง  

5  บัตรประจําตัวประชาชนของบิดาและมารดา/

ผูปกครอง  

2 ฉบับ  บิดา/มารดา/ผูปกครองเปนผูรับรองสําเนา

ถูกตอง  

6  ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ (ถามี)  

**เปลี่ยนก่ีครั้งก็ตองเอามาแนบทุกครั้งท่ี

เปลี่ยน***  

  บิดา/มารดา/ผูปกครองเปนผูรับรองสําเนา

ถูกตอง  

7  ใบรับรองแพทย (ถามี)  1 ฉบับ    

8  ภาพถายของผูสมัคร จํานวน 3 รูป ขนาด

ตามท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด  

  บิดา/มารดา/ผูปกครองเปนผูรับรองสําเนา

ถูกตอง  

9  ใบมอบตัว  1 ชุด  กรอกเอกสารครบถวน  

**จนท.ตรวจสอบกอนรับเอกสารทุกครั้ง/ 

มอบหลักฐานในววันสงมอบตัวเด็ก***    

15.  คาธรรมเนียม  –ไมเสียคาธรรมเนียม  

16.  ชองทางการรองเรียน/แนะนําการบริการ  

- สํานักงาน อบต.ปราณบุรี เลขท่ี 99/9 หมูท่ี 4 ตําบลปราณบุรี อําเภอปราณบรี จังหวัด

ประจวบคีรีขันธ 77120  

- ทางหมายเลขโทรศัพท 032-622947  

- ทางโทรสาร 032-622947  

- ทางเว็ปไซต http://www.tambonpranburi.go.th  

- รองเรียนดวยตนเอง  

    17.  ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ  

1. ผูปกครองนําหลักฐานประกอบการสมัครยื่นตอเจาหนาท่ี  

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร   

3. ยื่นใบสมัครและใบมอบตัว เชน สําเนาสูติบัตร ,สําเนาทะเบียนบานของนักเรียนและผูปกครอง   

และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูปกครอง  



4. พิจารณาคุณสมบัติ  

5. ประกาศผลการรับสมัคร  

  

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ  
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

  

  

  

  

    

  

    

ย่ืนใบสมัคร 

1 นาที 

ตรวจสอบหลักฐาน 

3 นาที 



 
 

 
ภาคผนวก    

๑. ตัวอยางแบบฟอรมการรับสมัครเด็กเล็ก  
๒. ประกาศ  
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบสมัคร 
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

 
เขียนท่ี  องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี. 

 วันท่ี.............. เดือน......................พ.ศ. .............. 
ขอมูลเด็ก 
1. เด็กชื่อ – นามสกุล..................................................................... ชื่อเลน.................เชื้อชาติ............สัญชาติ............ 
2. เกิดวันท่ี..................... เดือน.....................................… พ.ศ............................. อายุ................. ป..................เดือน      

(นับถึงวันท่ี 16 พฤษภาคม )  โรคประจําตัว.......................................................................................................... 
3. ท่ีอยูตามสําเนาทะเบียนบาน บานเลขท่ี.....................หมูท่ี................ถนน...................ตําบล................................. 

อําเภอ.................................................จังหวัด........................................................... 
4. ท่ีอยูอาศัยจริงในปจจุบัน บานเลขท่ี..................หมูท่ี.............. ถนน.......................... ตําบล.................................. 

อําเภอ......................................จังหวัด............................................... โทร. (ถามี).................................................. 
 บิดาชื่อ............................................................................................ อาชีพ............................................................. 
 มารดาชื่อ........................................................................................ อาชีพ............................................................. 
 มีพ่ีนองรวมบิดา-มารดาเดียวกัน จํานวน....................คน เปนบุตรลําดับท่ี........................... 
 

ขอมูลบิดามารดาหรือผูดูแลอุปการะ 
1. ปจจุบันเด็กอยูในความดูแลอุปการะ/รับผิดชอบของ (ทําเครื่องหมาย หนาขอความ) 
 1.1......................บิดา    .........................มารดา    .........................ท้ังบิดา – มารดารวมกัน 
 1.2......................ญาติ  (โปรดระบุความเก่ียวของ).......................................................................................... 

1.3......................อ่ืน ๆ  (โปรดระบุ)................................................................................................................ 
2. อาชีพบิดามารดา หรือผูดูแลอุปการะ....................................................................................................………… 
3. ผูดูแลอุปการะเด็กตามขอ 1. มีรายไดในครอบครัวตอเดือน..............................................................….....บาท 
4. ผูนําเด็กมาสมัครชื่อ...............................................................................เก่ียวของเปน........................…ของเด็ก 
5. ผูท่ีรับสงเด็ก (นาย/นาง/นางสาว)....................................................... นามสกุล................................................ 
 โดยเก่ียวของเปน...................................................เบอรโทรศัพทติดตอ............................................................. 
 

คํารับรอง 
1. ขาพเจาขอรับรองวาไดอานประกาศรับสมัครขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีเขาใจแลว เด็กท่ีนํามาสมัคร

มีคุณสมบัติครบถวนถูกตองตรงตามประกาศ และหลักฐานท่ีใชสมัคร เปนหลักฐานท่ีถูกตองจริง 
2. ขาพเจามีสิทธิถูกตองในการจะใหเด็กสมัครเขารับการศึกษาเลี้ยงดูในศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคการบริหารสวน

ตําบลปราณบุรี 
3.  ขาพเจายินดีปฏิบัติตามระเบียบ  ขอกําหนดขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  และยินดีปฏิบัติตาม 
     คําแนะนําเก่ียวกับการพัฒนาความพรอมตามท่ีศูนยพัฒนาเด็กเล็กฯ กําหนด 

 
ลงชื่อผูนําเด็กมาสมัคร........................................……………. 
                          (......................................................) 

                       วันท่ี.........เดือน............................พ.ศ.............. 



ใบสมัคร 
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

 
เขียนท่ี  องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี. 

 วันท่ี.............. เดือน......................พ.ศ. .............. 
ขอมูลเด็ก 
1. เด็กชื่อ – นามสกุล.........เด็กหญิงน้ําใส  ใจจริง......... ชื่อเลน......น้ําใส.......เชื้อชาติ...ไทย.....สัญชาติ….ไทย... 
2. เกิดวันท่ี.......14......... เดือน..........กันยายน.......… พ.ศ........2562........ อายุ........2......... ป.....8.......เดือน      

(นับถึงวันท่ี 16 พฤษภาคม )  โรคประจําตัว...............................ไมมี.............................................. 
3. ท่ีอยูตามสําเนาทะเบียนบาน บานเลขท่ี.......19.........หมูท่ี......4........ถนน.........-........ตําบล....ปราณบุรี........ 

อําเภอ..............ปราณบุรี...................จังหวัด.........ประจวบคีรีขันธ................. 
4. ท่ีอยูอาศัยจริงในปจจุบัน บานเลขท่ี.......19........หมูท่ี......4........ถนน..........-........ตําบล......ปราณบุรี........ 

อําเภอ...........ปราณบุรี..........จังหวัด.............ประจวบคีรีขันธ..........โทร. (ถามี)......099-9911883........... 
 บิดาชื่อ........นายสมบัติ  ใจจริง.............................................. อาชีพ.............รับจางท่ัวไป.............................. 
 มารดาชื่อ.........นางสาวน้ําเพชร   ใจจริง............................... อาชีพ............พนักงานบริษัท........................... 
 มีพ่ีนองรวมบิดา-มารดาเดียวกัน จํานวน........2............คน เปนบุตรลําดับท่ี..........2................. 
 

ขอมูลบิดามารดาหรือผูดูแลอุปการะ 
1. ปจจุบันเด็กอยูในความดูแลอุปการะ/รับผิดชอบของ (ทําเครื่องหมาย หนาขอความ) 
 1.1......................บิดา    .........................มารดา    ..........√..........ท้ังบิดา – มารดารวมกัน 
 1.2......................ญาติ  (โปรดระบุความเก่ียวของ).......................................................................................... 

1.3......................อ่ืน ๆ  (โปรดระบุ)................................................................................................................ 
2. อาชีพบิดามารดา หรือผูดูแลอุปการะ...................พนักงานบริษัท..................................................................... 
3. ผูดูแลอุปการะเด็กตามขอ 1. มีรายไดในครอบครัวตอเดือน....................20,000...........................….....บาท 
4. ผูนําเด็กมาสมัครชื่อ..............นางสาวน้ําเพชร   ใจจริง................เก่ียวของเปน............มารดา.........…ของเด็ก 
5. ผูท่ีรับสงเด็ก (นาย/นาง/นางสาว) .................น้ําเพชร................. นามสกุล.........ใจจริง................................ 
 โดยเก่ียวของเปน.................มารดา..................เบอรโทรศัพทติดตอ............... 099-9911883................... 
 

คํารับรอง 
1. ขาพเจาขอรับรองวาไดอานประกาศรับสมัครขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีเขาใจแลว เด็กท่ีนํามา

สมัครมีคุณสมบัติครบถวนถูกตองตรงตามประกาศ และหลักฐานท่ีใชสมัคร เปนหลักฐานท่ีถูกตองจริง 
2. ขาพเจามีสิทธิถูกตองในการจะใหเด็กสมัครเขารับการศึกษาเลี้ยงดูในศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคการบริหาร

สวนตําบลปราณบุรี 
3.  ขาพเจายินดีปฏิบัติตามระเบียบ  ขอกําหนดขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  และยินดีปฏิบัติตาม 
     คําแนะนําเก่ียวกับการพัฒนาความพรอมตามท่ีศูนยพัฒนาเด็กเล็กฯ กําหนด 

 
ลงชื่อผูนําเด็กมาสมัคร.......น้ําเพชร   ใจจริง..........……………. 

                          (....นางสาวน้ําเพชร   ใจจริง......) 
                       วันท่ี....10.....เดือน.....พฤษภาคม....พ.ศ....2565… 



 
 
 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
เรื่อง รับสมัครนักเรียนเพ่ือเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

ประจําปการศึกษา  2566 
------------------------------------- 

 

  ดวยศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี จะเปดรับสมัครเด็กเล็ก โดยทําการ
คัดเลือกใหเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  ประจําปการศึกษา  2566  ดังรายละเอียดตามหลักเกณฑและ
เง่ือนไขในการรับสมัคร ดังตอไปนี้ 
 

  1. คุณสมบัติของผูสมัคร 
   1.1 เด็กท่ีสมัครตองมีภูมิลําเนาหรืออาศัยในเขตพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
และพ้ืนท่ีใกลเคียง 
   1.2 เด็กท่ีสมัครตองมีอายุ 2 ป 6 เดือน  – 3 ป 11 เดือน บริบูรณ ( นับถึงวันท่ี 16 
พฤษภาคม 2566 )  
   1.3 เด็กท่ีสมัครตองเปนเด็กท่ีมีสุขภาพแข็งแรง ไมเปนโรคติดตอรายแรง หรือโรคอ่ืน ๆ ท่ีจะ
ทําใหเปนอุปสรรคตอการเรียน 
 

  2. จํานวนเด็กท่ีจะรับสมัคร  40  คน ( จํานวนจํากัด ) 
 

  3. หลักฐานและเอกสารท่ีจะตองนํามาในวันสมัคร 
   3.1  ใบสมัครของศูนยพัฒนาเด็กเล็กฯ ท่ีกรอกขอความสมบูรณแลว 
   3.2  สําเนาทะเบียนบาน (ฉบับจริง) พรอมสําเนา 1 ชุด 
   3.3 สูติบัตร (ฉบับจริง) พรอมสําเนา จํานวน 1 ชุด 
   3.4  ทะเบียนบานบิดา,มารดา (ฉบับจริง) พรอมสําเนา จํานวน 1 ชุด 
   3.5  บัตรประชาชนบิดา,มารดา (ฉบับจริง) พรอมสําเนา จํานวน 1 ชุด 
   3.6  สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย 
   3.7 ตองนําเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร 
 

  4. วัน  เวลา  สถานท่ีรับสมัครและสัมภาษณ 
   4.1 ใบสมัคร  ติดตอขอรับไดท่ีศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  
อําเภอปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ  ตั้งแตวันนี้เปนตนไป  ในวันและเวลาราชการ 
   4.2 กําหนดการรับสมัคร และสัมภาษณ วันนี้เปนตนไป ถึงวันท่ี 31 พฤษภาคม  2566  ณ 
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  ในวันและเวลาราชการ 
 

        5.  ประกาศรายช่ือเด็กมีสิทธิเขาเรียน 
                       วันท่ี  1 พฤษภาคม  2566  ณ  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี หมูท่ี 4 ตําบล
ปราณบุรี  อําเภอปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ 



  6. วันมอบตัว 
   ผูท่ีไดรับเขาเรียน ใหมอบตัวในวันท่ี  7  พฤษภาคม  2566 เวลา 08.00  น. ณ ศูนย
พัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  อําเภอปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ  
 

  7. กําหนดการเปด – ปดภาคเรียน 
             เปดเรียนวันท่ี   17  พฤษภาคม  2566          
   กําหนดระยะเวลาเรียน 

- เปดเรียนวันจันทร – ศุกร(หยุดวันเสาร-อาทิตย และวันหยุดนักขัตฤกษ) 
- เวลาเขาเรียน 07.30 น. – เวลาเลิกเรียน 15.00 น. 
- เรียนตลอดท้ังป ไมมีการปดภาคเรียน 

   

  8. อุปกรณการเรียน  
   ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี จัดหาใหตลอดปการศึกษา 
 

  9. เครื่องใชสําหรับเด็ก 
   8.1 เครื่องใชสวนตัว เชน แปรงสีฟน แกวน้ํา สบู หวี ผาเช็ดมือ ทางศูนยพัฒนาเด็กเล็กจัดให 
   8.2 เครื่องใชงานอ่ืน ๆ ประกอบดวย ท่ีนอน หมอน ผาหม ผาขนหนู กระเปา ผูปกครอง
เตรียมมาใหเด็ก ตั้งแตวันเปดเรียนวันแรก 
   8.3 ชุดนักเรียนและผากันเปอน ผูปกครองตองจัดซ้ือใหเด็ก 
   8.4 ชุดสําหรับเปลี่ยนเวลาทํากิจกรรม จํานวน 1 ชุด 
 

  10. อาหารสําหรับเด็กศูนยพัฒนาเด็กเล็กฯ  จัดอาหารให 2 เวลา ดังนี้ 
   - เวลา 10.00 น. อาหารเสริม(นม) 
   - เวลา 11.00 น. อาหารกลางวัน 
  

  11. การรักษาความปลอดภัยแกเด็กกอนวัยเรียน 
   11.1 ผูปกครองท่ีจะมาขอรับตัวเด็ก ตองลงชื่อในใบเซ็นชื่อรับเด็กซ่ึงทางเจาหนาท่ีศูนย
พัฒนาเด็กเล็กจัดทําไวท่ีหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กทุกครั้ง มิฉะนั้นจะไมอนุญาตใหรับเด็กออกจากศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กโดยเด็ดขาด 
   11.2 การมารับและสงเด็ก ผูปกครองจะตองไมนําเด็กมาสงใหเจาหนาท่ีศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
กอนเวลา 07.30 น.  ใหรับกลับ เวลา 15.00 น. และไมชากวา 17.00 น. เนื่องจากศูนยพัฒนาเด็กเล็กไม
ประสงคใหเด็กอยูในศูนยฯ โดยไมมีผูดูแล เวนแตมีความจําเปน ซ่ึงตองแจงใหหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กในแตละ
ครั้ง 
   11.3 ในกรณีท่ีเด็กหยุดเรียนดวยประการใดก็ตาม ผูปกครองจะตองแจงใหทางศูนยพัฒนา
เด็กเล็กทราบเปนลายลักษณอักษรหรือทางโทรศัพท 
   11.4 หามเด็กนําเครื่องมือเครื่องใชท่ีอาจเกิดอันตรายมาท่ีศูนยพัฒนาเด็กเล็กโดยเด็ดขาด 
   11.5 หามเด็กสวมหรือนําเครื่องประดับ ของเลนท่ีมีราคาแพงมาท่ีศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  หาก
ฝาฝนและเกิดการสูญหาย ทางศูนยพัฒนาเด็กเล็กจะไมรับผิดชอบใด ๆ ท้ังสิ้น 
   11.6 หากผูปกครองมีปญหาใด ๆ เก่ียวกับตัวเด็กโปรดติดตอกับเจาหนาท่ีศูนยพัฒนาเด็ก
เล็ก/ครูผูดูแลเด็ก โดยตรง ถามีการนัดหมายลวงหนาก็จะทําใหสะดวกยิ่งข้ึน 
 



  12.กรณีเด็กท่ีสมัครมีภูมิลําเนาหรืออาศัยอยูนอกเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือมีอายุ
ไมครบตามท่ีกําหนดตามขอ 1.1 และขอ 1.2 ใหคณะกรรมการบริหารศูนยพัฒนาเด็กเล็กพิจารณาขอ
ยกเวนโดยความเห็นชอบของผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 
           
     ประกาศ   ณ    วันท่ี          เดือน   มีนาคม   พ.ศ. 2566 
              

  
                     บํารุง  ตรีเพชร 

          ( นายบํารุง   ตรีเพชร ) 
                          นายกองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
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