
 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ศูนยพฒันาเดก็เลก็องคการบรหิารสวนตาํบลปราณบรุ ี

สําหรบัตาํแหนงนักวิชาการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

สังกดักองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม 

องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  

อําเภอปราณบรีุ  จงัหวดัประจวบคีรีขันธ 

 



คํานํา 

 

 การอบรมเลี้ยงดูเด็กเปนหนาท่ีสําคัญยิ่งของพอแม โดยเฉพาะเด็กแรกเกิด – 5 ป เปนชวงวัยท่ีสําคัญของ

การเจริญเติบโตท้ังรางกาย จิตใจ อารมณ สังคมและสติปญญา ฉะนั้นการอบรมเลี้ยงดูและสงเสริมพัฒนาการเด็ก

ในชวงวัยนี้ อยางถูกตองและเหมาะสม ยอมสงผลใหเด็กเติบโตข้ึนเปนกําลังในการพัฒนาสังคมและประเทศชาติ 

ผูดูแลเด็กคือผูทําหนาท่ีแทนพอแม ในการเลี้ยงดูเด็กในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือใหเด็กทุกๆ คน ในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก

ไดรับการอบรมเลี้ยงดูอยางเหมาะสม มีพัฒนาการสมวัย ท้ังดานรางกาย และอารมณ อยูในสภาพแวดลอมท่ี

เหมาะสม ปลอดภัย เอ้ือตอการพัฒนาเด็กในทุกๆ ดาน 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี และงานอ่ืนท่ีไดรับ

มอบหมาย ฉบับนี้จะเปนประโยชนตอครู และผูดูแลเด็ก ผูปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของและผูสนใจท่ัวไป ไดนําไปศึกษาเพ่ือ

พัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพแกการทํางานยิ่งข้ึนไป 

 

 

 

      ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

               กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

บทนํา           หนา 

 ความเปนมา/ความจําเปน 

 โครงสรางของระเบียบ/คูมือการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็กอบต.ปราณบุรี 

 วัตถุประสงค 

 ประโยชนของการจัดทําระเบียบปฏิบัติ/คูมือการปฏิบัติงาน 

 ขอบเขต 

 หนาท่ีของผูดูแลเด็ก 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  แผนผังการปฏิบัติงาน 

  การรับสมัครเด็กปฐมวัย 

  การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา 

  การจัดทํางบประมาณ การเงิน การพัสดุ การเบิกจายฯ 

  การดําเนินงานของสถานศึกษา 

การปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 ภาคผนวก 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑ และวิธีการนําเงินรายไดของสถานศึกษาไป

จัดสรรเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2551 

- แบบฟอรมท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

- แนวทางและหลักเกณฑการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

- ปฏิทินการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาฯ 

- กําหนดรูปแบบฎีกาเบิกจายเงินของสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 



บทนํา 

ความเปนมา/ความจําเปน/ความสําคัญ 

 คูมือการปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตน และสิ้นสุดของกระบวนการท่ี

ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตางๆ ขององคกรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น มักจัดทําข้ึนสําหรับ

ลักษณะงานท่ีซับซอน มีหลายข้ันตอนและเก่ียวกับคนหลายคน และสามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงไดเม่ือมีการ

เปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน ทําใหไดงานท่ีมีคุณภาพตามท่ีกําหนด ผูปฏิบัติงานไมเกิดความสับสนแตละ

หนวยงานรูงานซ่ึงกันและกัน บุคลากรหรือเจาหนาท่ีสามารถทํางานแทนกันได สามารถเริ่มปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง

และรวดเร็ว เม่ือมีการโยกยายตําแหนงงาน ลดข้ันตอนการทํางานท่ีซับซอน ลดการผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปน

ระบบ ชวยในการออกแบบระบบงานใหมและปรับปรุงงาน ฯลฯ ซ่ึงในการจัดทํา ผูทําจะตองมีทักษะในดานการ

วิเคราะห การสื่อสาร ออกแบบ และการประเมินผล ผูรับบริการ การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานในหนาท่ีท่ีตนเอง

รับผิดชอบ ชวยใหสามารถทํางานไดงายข้ึน คนทํางาน “รูงาน” ผูยังคับบัญชา ไดงาน มาตรฐานเดียวกันของ

องคกร “มีประสิทธิภาพ” ผูรับบริการ “พึงพอใจ” 

 สาเหตุท่ีหลายองคกรไมจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

- อางอิงบุคคลในหนวยงานท่ีทํางานมานาน ประสบการณสูง จึงไมเห็นความจําเปนในการจัดทําคูมือ 

- บางหนวยงานมีลักษณะงานท่ีไมซับซอน มีข้ันตอนนอยและตายตัว ไมมีการเปลี่ยนแปลง จํานวนบุคลากร

ไมมาก จึงไมเห็นความจําเปนในการจัดทําคูมือ 

โครงสรางของระเบียบปฏิบัติ/คูมือการปฏิบัติงาน ประกอบดวย  

  ๑. วัตถุประสงค (Objectives) :  เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงวัตถุประสงคในการจัดทําเอกสารเรื่องนี้

ข้ึนมา  

 ๒. ขอบเขต (Scope) :  เปนการชี้แจงใหผูอ่ืนทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคูมือวาครอบคลุม ตั้งแต

ข้ันตอนใด ถึงข้ันตอนใด หนวยงานใด กับใคร ท่ีใด และเม่ือใด  

 ๓. ความจํากัดความ (Definition) (ถามี) :  เปนการชี้แจงใหผูอ่ืนทราบถึงคําศัพทเฉพาะซ่ึงอาจเปน 

ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ หรือคํายอ ท่ีกลาวถึงภายใตระเบียบปฏิบัตินั้นๆ เพ่ือใหเปนท่ีเขาใจตรงกัน   

๔. หนาท่ีความรับผิดชอบ (Responsibijities) :  เปนการชี้แจงใหผูอานทราบวามีใครบางท่ีเก่ียวของ กับ

ระเบียบปฏิบัตินั้นๆ โดยมักจะเรียงจากผูมีอํานาจหรือตําแหนงสูงสูดลงมา   

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure) :  เปนการอธิบายข้ันตอนการทํางานอยาง ละเอียด 

วาใคร ทําอะไร ท่ีไหน อยางไร เม่ือใด โดยสามารถจัดทําไดในรูปแบบตางๆ ไดแก การใชขอความ อธิบาย การใช

ตารางอธิบาย การใชแผนภูมิ และการใช Flow Chart  

  ๖. เอกสารอางอิง (Reference Doument) :  เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงเอกสารอ่ืนใดท่ีตองใช 

ประกอบคูกันหรืออางอิงถึงกัน เพ่ือใหการปฏิบัติงานนั้นๆ สมบูรณ ไดแก ระเบียบปฏิบัติอ่ืน พระราชบัญญัติ 

กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการทํางาน เปนตน  

  ๗. แบบฟอรมท่ีใช (Form) :  เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงแบบฟอรมตางๆ ท่ีตองใชในการบันทึก ขอมูล

ของผูท่ีเก่ียวของ ในการปฏิบัติงานของกระบวนการนั้นๆ  

  ๘. เอกสารบันทึก (Record) :  เปนการชี้แจงใหผูอานทราบวาบันทึกใดบางท่ีตองจัดเก็บเพ่ือเปนขอมูล หรือ

หลักฐานของการปฏิบัติงานนั้นๆ พรอมท้ังระบุถึงผูรับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานท่ี ระยะเวลา และวิธีการ จัดเก็บ  

  

 



 

  ลักษณะของเอกสารการปฏิบัติงานท่ีดี  

- กระชับ ชัดเจน เขาใจไดงาย  

- เปนประโยชนสําหรับการทํางานและการฝกอบรม  

- เหมาะสมกับองคกรและผูใหงานแตละกลุม  

- มีความสนใจ นาติดตาม มีตัวอยางประกอบ  

- มีความเปนปจจุบัน (Update) ไมลาสมัย  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

 

   การจัดทํางบประมาณ การเงิน การพัสดุ การเบิกจาย และการจัดทําเอกสารประกอบฎีกาของศูนย พัฒนา

เด็กเล็ก ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑ และวิธีการนําเงินรายไดของสถานศึกษาไป จัดสรรเปน

คาใชจายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๑ และการดําเนินงานศูนย

พัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี เปนไปตามมาตรฐานการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินและมาตรฐานการศึกษา (ข้ันพ้ืนฐาน) ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคกรปกครองสวนทองถ่ิน คูมือ การ

ปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเก่ียวกับข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณ

บุรี  

๑.วัตถุประสงค (Objectives)  

- เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน  

- ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนหลัง  

- ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร  

- เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร  

- เพ่ีอใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน  

- เปนเครื่องมือในการฝกอบรม  

- ใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน  

- ใชเปนสื่อในการประสานงาน  

ประโยชนของการจัดทําระเบียบปฏิบัติ/คูมือการปฏิบัติงาน  

- ไดงานท่ีมีคุณภาพตามท่ีกําหนด  

- ผูปฏิบัติงานไมเกิดความสับสน  

- แตละหนวยงานรูงานซ่ึงกันและกัน  

- บุคลากรหรือเจาหนาท่ีสามารถทํางานแทนกันได  

- สามารถเริ่มปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็วเม่ือมีการโยกยายตําแหนงงาน  

- ลดข้ันตอนการทํางานท่ีซับซอน  

- ลดขอผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบ  

- ชวยเสริมสรางความม่ันใจในการทํางาน  

- ชวยใหเกิดความสมํ่าเสมอในการปฏิบัติงาน  

- ชวยลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการทํางาน  

- ชวยลดการตอบคําถาม  

- ชวยลดเวลาในการสอนงาน  

- ชวยใหทํางานเปนมืออาชีพ  

- ชวยในการออกแบบระบบงานใหมและปรับปรุงงาน  

  

๒.ขอบเขต(Scope) : คูมือการปฏิบัติงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี ใหใชกับศูนยพัฒนา

เด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี เพ่ือใหเปนแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน  

 

 

 

 



 

๓.หนาท่ีความรับผิดชอบ  

  การปฏิบัติงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี บุคลากรท่ีเก่ียวของในศูนยพัฒนาเด็ก

เล็กจะตองมี คุณสมบัติ บทบาทหนาท่ี และความรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีศักยภาพ

ในการจัด การศึกษา อบรมเลี้ยงดู และสงเสริมพัฒนาการสําหรับเด็กไดอยางถูกตองตามหลักวิชาการดวยความ

เหมาะสม อยางมีคุณภาพ  

  

บทบาทหนาท่ีของครูผูดูแลเด็ก  

  เด็กเล็ก เปนวัยท่ีมีความซุกซน เคลื่อนไหวตลอดเวลา สติปญญาและความคิดจะมีความเปนอิสระ 

แปรเปลี่ยนตามสิ่งแวดลอมท่ีพบเห็นใกลตัว ชอบลอกเลียนแบบตามความนึกคิดของตน จึงจําเปนอยางยิ่งท่ี จะตอง

ไดรับการดูแลอยางใกลชิด ใหมีการพัฒนาท้ังดานรางกาย จิตใจ อารมณ สังคม สติปญญาและลักษณะ นิสัยดังนั้น 

ครูผูดูแลเด็ก ซ่ึงเปนผูท่ีอยูใกลชิดกับเด็ก และมีอิทธิพลตอการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม การพัฒนาการ ดานตาง ๆ ของ

เด็กมากท่ีสุดในชวงท่ีเด็กอยูในศูนยฯ จะตองเปนผูท่ีมีความรูความสามารถ รูจักรับผิดชอบ รัก เด็ก อุปนิสัยออนโยน 

จิตใจโอบออมอารีมีความยุติธรรม มีลักษณะเปนผูนํา เพ่ือจะเปนผูท่ีใหการดูแลเด็กอยางมี ประสิทธิภาพเปน

แบบอยางท่ีดีของเด็ก เปนการวางรากฐาน ความคิด สติปญญา อารมณ สังคมลักษณะนิสัย เสริมสรางบุคลิกท่ีดี

ใหกับเด็ก ซ่ึงเปรียบเสมือนการวางรากฐานของประเทศ  

  

ผูท่ีทําหนาท่ีเปนครูผูดูแลเด็ก มีบทบาทในการปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้  

๑.ปฏิบัติหนาท่ีตามกิจวัตรของเด็ก  

  ครูผูดูแลเด็กจะตองทําหนาท่ีดูแลเด็กและปฏิบัติตามกิจวัตรประจําวันของเด็ก เพ่ือใหเด็กมีความ 

เจริญเติบโต มีพัฒนาการทุกดานตามวัย และมีการเรียนรูท่ีเหมาะสม  

๒.สงเสริมพัฒนาการและการเรียนรูของเด็กในลักษณะบูรณาการ  

  ครูผูดูแลเด็กมีหนาท่ีสงเสริมพัฒนาการเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค กลาวคือใหเด็กไดพัฒนา 

ดานจิตใจ อารมณ สังคม และจริยธรรมไปพรอมกัน โดยใหโอกาสเด็กเรียนรูจากสิ่งของและผูคนท่ีอยูรอบขาง ซ่ึง 

เด็กจะเรียนรูไดโดยประสาทสัมผัสท้ังหา การเคลื่อนไหว การเลน และ การลงมือกระทํา ดังนั้นครูผูดูแลเด็ก จะตอง

สงเสริมใหโอกาสเด็กไดพัฒนาอยางเต็มท่ี รวมท้ังปฏิสัมพันธกับเด็กดวยคําพูดและกิริยาทาทางท่ีนุมนวล ออนโยน 

แสดงความรับความอบอุน  

๓.สังเกต เฝาระวัง และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการดานตางๆ ของเด็ก   

  ครูผูดูแลเด็กจะตองเปนคนชางสังเกต เฝาระวังปญหาสุขภาพ พัฒนาการและการเรียนรูของเด็ก จด บันทึก

พฤติกรรมเพ่ือจะไดเห็นความเปลี่ยนแปลงท้ังปกติและผิดปกติท่ีเกิดข้ึนกับเด็ก ซ่ึงจะน าไปสูการคนหา สาเหตุ เพ่ือ

ชวยเหลือและแกไขไดทันทวงที   

๔.มีการปรับเปล่ียนพฤติกรรมท่ีไมพึงประสงคของเด็ก  

  ครูผูดูแลเด็กจะตองเปนคนชางสังเกต มีความรู และเขาใจพฤติกรรมท่ีเปนปญหา และไมพึงประสงค ของ

เด็ก ซ่ึงพฤติกรรมนั้น อาจเกิดจากการเจริญเติบโตและพัฒนาการของเด็ก รวมท้ังการปรับตัวของเด็กตอ สิ่งแวดลอม 

หากไมไดรับการแกไขตามแนวทางท่ีเหมาะสม อาจนําไปสูปญหาทางพฤติกรรมของเด็กในอนาคต แมวาเด็กแตละคน

จะแตกตางกันตามพันธุกรรมและการอบรมเลี้ยงดู แตถาเขาใจและชวยลดพฤติกรรมจะชวย ขจัดปญหาท่ีจะตามมา

ไดทันทวงที  

 

 

 

 



 

๕.จัดส่ิงแวดลอมท่ีปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมกับการพัฒนาเด็กทุกดาน  

   ครูผูดูแลเด็กจะตองดูแลจัดสภาพแวดลอมท้ังภายในอาคารและภายนอกอาคารใหสะอาดถูกสุขลักษณะ 

ปลอดภัย และมีบรรยากาศเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก  

๖.ประสานสัมพันธระหวางศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ครอบครัวและชุมชน  

  ครูผูดูและเด็กจะตองเปนผูประสานสัมพันธระหวางศูนยพัฒนาเด็กโดยเปนคนกลางในการสราง 

ความสัมพันธท่ีดีระหวางเด็กกับพอแม หรือผูปกครองสมาชิกในครอบครัวและบุคคลตางๆ ในชุมชน เพ่ือทราบ ถึง

พฤติกรรรม พัฒนาการเปลี่ยนแปลงของเด็กไดอยางรวดเร็วและตอเนื่อง  

๗.รูจักพัฒนาตนเองในทางวิชาการและวิชาชีพ  

  ครูผูดูแลเด็กจะตองใฝหาความรูในการพัฒนาตนเองอยูเสมอ ดังนี้  

  ๗.๑ การพัฒนาดานความรูทางวิชาการและทักษะอาชีพอยางตอเนื่องเชน การศึกษาหาความรู การเขา รับ

การอบรมเพ่ิมเติมอยางสมํ่าเสมอ การติดตามความเปลี่ยนแปลงดานความรูและเทคโนโลยีโดยอาศัยสื่อท่ี 

หลากหลาย รวมท้ังการรวมกลุมแลกเปลี่ยนประสบการณ  การศึกษาดูงาน ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก/สถานพัฒนาเด็ก เล็ก

ท่ีมีคุณภาพ การเขารวมเปนสมาชิกและจัดต้ังชมรมเครือขายครูผูดูแลเด็ก ซ่ึงจะกอใหเกิดประโยชนโดยตรง แกครู 

ผูดูแลเด็ก  

  ๗.๒ การพัฒนาดานบุคลิกภาพ จะตองเปนผูท่ีมีคุณลักษณะรักเด็กอุปนิสัยออนโยนมีกิริยาวาจานิ่มนวล 

ออนหวาน ใจเย็น รูจักปรับปรุงและพัฒนาบุคลิกของตนเองอยูเสมอ  

  

หนาท่ีของครูผูดูแลเด็ก  

  ครูผูดูแลเด็กจะอยูใกลชิดกับเด็กตลอดท้ังวัน ดังนั้น จึงมีหนาท่ี ดังนี้    

๑. อบรมเลี้ยงดูเด็ก ตั้งแตรับเด็กจากผูปกครองจนกระท่ังสงคืนใหผูปกครอง  

  ๒. จัดกิจกรรมประจําวัน เพ่ือสงเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพรองใหกับเด็ก ใหมีสุขภาพสมบูรณ 

แข็งแรง และไดรับการพัฒนา ท้ังดานรางกาย จิตใจอารมณ สังคม สติปญญาและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรม 

กลางแจง ในรม และจัดมุมกิจกรรมตางๆ เชน มุมหนังสือ มุมศิลปะ มุมดนตรี ฯลฯ  

  ๓. ปลูกจิตสํานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย การปกครองระบอบประชาธิปไตย การ รักษา

สิ่งแวดลอมความมีระเบียบวินัยความรับผิดชอบความมีน้ําใจ ฯลฯ  

  ๔. ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารของศูนยฯ  

  ๕. ใหเด็กเคารพธงชาติ และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา  

  ๖. สํารวจรายชื่อเด็กท่ีเขารับการเลี้ยงดูประจําวัน เยี่ยมเยือนผูปกครองและเด็ก ในกรณีท่ีเด็กไมมาเรียน 

เกิน ๓ วันและในกรณีท่ีเกิดปญหาอ่ืนๆ  

   ๗. จัดเตรียมสถานท่ีเรียน จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอนโดยเนนวัสดุท่ีมีอยูแลวในทองถ่ิน จัด อาหาร

เสริม น้ําดื่มน้ําใช จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําวันเด็ก ตลอดจนจัดทําทะเบียนอุปกรณการ เรียนการสอน  

  ๘. จัดทําบันทึกการดื่มนมสําหรับเด็ก  

  ๙. จัดทําบันทึกแปรงฟน ตรวจสุขภาพประจําวันสําหรับเด็ก  

  ๑๐. รวมกันหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ ผูปกครอง ชุมชนจัดองคกรภาครัฐและเอกชน ในการจัด บรรยากาศ

สิ่งแวดลอมในบริเวณศูนยฯ และการจัดการศึกษาใหเด็กปฐมวัย  

  

  

  

  

  



๔.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

๔.๑ แผนผังการปฏิบัติงาน  

   ระบบการบริหารของศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี ประกอบดวย คณะท่ีปรึกษา 

คณะกรรมการศูนยพัฒนาเด็กเล็กฯ คณะกรรมการบริหารศูนยพัฒนาเด็กเล็กฯ โดยมีการบริหารงานบุคคลตาม 

โครงสรางการบริหารท่ีศูนยพัฒนาเด็กเล็กกําหนด ศูนยพัฒนาเด็กเล็กสงเสริม การทํางานเปนทีม โดยไดแบงสาย งาน

เปน ๔ สายงาน ประกอบดวย ฝายวิชาการ ฝายงบประมาณ ฝายบุคลากร และฝายบริหารงานท่ัวไป 

แผนผังการดําเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕. การจัดการศึกษาปฐมวัย  

     การจัดประสบการณสาหรับเด็กปฐมวัยในรูปแบบกิจกรรมบูรณาการผานการเลนเพ่ือใหเด็กไดรับ 
ประสบการณตรง เกิดการเรียนรู พัฒนาการท้ัง 4 ดาน คือ ดานรางกาย ดานจิตใจ ดานอารมณ ดานสังคม และ
สติปญญา โดยจัดใหครอบคลุมประสบการณสําคัญท่ีกําหนดหลักสูตร และควรคํานึงถึงความแตกตาง ระหวางบุคคล  



 

หลักการจัดประสบการณ  

  1.1 จัดประสบการณการเลนและการเรียนรูเพ่ือพัฒนาเด็กโดยองครวมอยางตอเนื่อง  

1.2 เนนเด็กเปนสําคัญสนองความตองการ ความสนใจ ความแตกตางระหวางบุคคลและบริบทของ สังคมท่ี
เด็กอาศัยอยู  

1.3 จัดใหเด็กไดพัฒนาโดยใหความสําคัญท้ังกระบวนการและผลผลิต  

1.4 จัดการประเมินพัฒนาการอยางตอเนื่อง เปนสวนหนึ่งของการจัดประสบการณ  

1.5 ผูปกครองและชุมชนมีสวนรวมในการพัฒนาเด็กเล็ก แนวทางการจัดประสบการณ  

   หลักสูตรการศึกษาปฐมวัยของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี เปน หลักสูตร

ท่ีพัฒนาข้ึน โดยยึดหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2546 โดยใชรูปแบบการสอนตาม แนวคิดการบูรณา

การหนวยการเรียนรูท่ีเก่ียวของกับสังคม วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ิน พัฒนาข้ึนมาจากการสํารวจความ

ตองการของบุคคลท่ีเก่ียวของในทองถ่ิน โดยการศึกษาเอกสารทองถ่ินและงานวิจัย  มาประกอบเปนขอมูลในการ

พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือมุงพัฒนาผูเรียน ใหมีความพรอมในทุกๆ ดาน  

  

การจัดประสบการณเด็กอายุต่ํากวา 3 ป   

การจัดประสบการณสําหรับเด็กอายุต่ํากวา 3 ป เพ่ือใหเด็กไดเรียนรูจากการเลนและทํากิจกรรมการ 

เรียนรู ผานประสบการณตรง เกิดความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม ไดพัฒนาตนเองท้ังดานรางกาย อารมณจิตใจ 

สังคม และสติปญญา  

  

หลักการจัดประสบการณ ควรคํานึงถึงสิ่งสําคัญตอไปนี้  

๑. เลี้ยงดูเด็กใหมีสุขภาพท่ีดีและปลอดภัย  

๒. มีปฏิสัมพันธท่ีดีกับเด็กดวยวาจาและทาทีท่ีอบอุนเปนมิตร  

๓. จัดประสบการณการเรียนรูใหสอดคลองกับธรรมชาติ ความตองการและพัฒนาการของเด็ก  

๔. จัดสภาพแวดลอมท่ีปลอดภัย เอ้ือตอการเรียนรูตามวัยของเด็ก  

๕. ประเมินการเจริญเติบโตและพัฒนาการเด็กอยางตอเนื่องสมํ่าเสมอ  

๖. ประสานความรวมมือระหวางครอบครัว ชุมชน และสถานศึกษาในการพัฒนาเด็ก  

  

แนวทางการจัดประสบการณเด็กอายุต่ํากวา 3 ป ดังนี้  

๑. ดูแลสุขภาพอนามัยและตอบสนองความตองการพ้ืนฐานทางรางกายและจิตใจของเด็ก  
๒. สรางบรรยากาศของความรัก ความอบอุน ความไววางใจ และความม่ันคงทางอารมณ    
๓. จัดประสบการณตรง ใหเด็กไดเลือก ลงมือกระทําและเรียนรูจากประสาทสัมผัสท้ัง 5                

และการเคลื่อนไหวผานการเลน  
๔. เปดโอกาสใหเด็กมีปฏิสัมพันธกับบุคคลท่ีแวดลอมและสิ่งตางๆ รอบตัวเด็กอยางหลากหลาย  

๕. จัดสถานท่ี วัสดุอุปกรณ เครื่องใชและของเลนท่ีสะอาด ปลอดภัย เหมาะสมกับเด็ก  

๖. ใชการสังเกตและติดตามการเจริญเติบโตและพัฒนาการอยางตอเนื่องสมํ่าเสมอ  

๗. ใหครอบครัว ชุมชน และสถานศึกษามีสวนรวมในการจัดประสบการณการเรียนรูใหกับเด็ก  

 

การจัดประสบการณเด็กอายุ 3-5 ป    

  การจัดประสบการณสําหรับเด็ก อายุ 3-5 ป (ไมจัดเปนรายวิชาแตจัดในรูปของกิจกรรมบูรณาการ ผานการ

เลนทํากิจกรรมการเรียนรู 6 กิจกรรม) เพ่ือใหเด็กเรียนรูจากประสบการณตรง เกิดความรูทักษะ คุณธรรม จริยธรรม

รวมท้ังเกิดการพัฒนาท้ังดานรางกาย อารมณ จิตใจ สังคม และสติปญญา  



  

หลักการจัดประสบการณ  

๑. จัดประสบการณผานการเลนและทํากิจกรรมการเรียนรูเพ่ือพัฒนาเด็กโดยองครวมและอยางตอเนื่อง  

๒. เนนเด็กเปนสําคัญ สนองความตองการ ความสนใจ ความแตกตางระหวางบุคคลและบริบทของ สังคมท่ี

เด็กอาศัยอยู  

๓. จัดใหเด็กไดรับการพัฒนาโดยใหความสําคัญท้ังกับกระบวนการและผลผลิต  

๔. จัดการประเมินพัฒนาการใหเปนกระบวนการอยางตอเนื่องและเปนสวนหนึ่งของการจัดประสบการณ  

๕. ใหผูปกครองและชุมชน มีสวนรวมในการพัฒนาเด็ก  

 

แนวทางการจัดประสบการณ ดังนี้  

      2.1 จัดประสบการณใหสอดคลองกับจิตวิทยาพัฒนาการ คือ เหมาะสมกับอายุ วุฒิ และระดับ พัฒนาการ 

เพ่ือใหเด็กทุกคนไดรับพัฒนาเต็มตามศักยภาพ  
      2.2   จัดประสบการณใหสอดคลองกับลักษณะการเรียนรูของเด็กวัยนี้ คือ เด็กไดลงมือกระท า เรียนรู 

ผานประสาทสัมผัสท้ัง 5 ไดเคลื่อนไหว สํารวจ เลน สังเกต สืบคน ทดลองและคิดแกปญหาดวยตนเอง      
 2.3   จัดประสบการณในรูปแบบบูรณาการ คือ บูรณาการท้ังทักษะและสาระการเรียนรู  

      2.4 จัดประสบการณใหเด็กไดริเริ่ม คิดวางแผน ตัดสินใจ ลงมือกระทําและเสนอความคิด ครูเปน 

ผูสนับสนุน อํานวยความสะดวกและเรียนรูรวมกับเด็ก  

     2.5  จัดประสบการณใหเด็กมีปฏิสัมพันธกับเด็กอ่ืน กับผูใหญภายใตสภาพแวดลอมท่ีเอ้ือตอการ เรียนรูใน

บรรยากาศท่ีอบอุน มีความสุข และเรียนรูการทากิจกรรมแบบรวมมือในลักษณะตางๆ กัน  

    2.6   จัดประสบการณใหเด็กมีปฏิสัมพันธกับสื่อและแหลงการเรียนรูท่ีหลากหลายและอยูในวิถีชีวิต ของ

เด็ก  

    2.7  จัดประสบการณท่ีสงเสริมลักษณะนิสัยท่ีดี และทักษะการใชชีวิตประจ าวัน ตลอดจนสอดแทรก 

คุณธรรมจริยธรรมใหเปนสวนหนึ่งของการจัดประสบการณการเรียนรูอยางตอเนื่องสมํ่าเสมอ  

   2.8 จัดประสบการณท้ังในลักษณะท่ีมีการวางแผนไวลวงหนาและประสบการณท่ีเกิดข้ึนในสภาพจริง โดย

ไมไดคาดการณไว  

  2.9  ใหผูปกครองและชุมชนมีสวนรวมในการจัดประสบการณ ท้ังการวางแผน การสนับสนุนสื่อการ สอน

การเขารวมกิจกรรม การประเมินพัฒนาการ  

2.10 จัดทําสารนิเทศดวยการรวบรวมขอมูลเก่ียวกับพัฒนาการ และการเรียนรูของเด็กเปนรายบุคคล 

นําขอมูลท่ีไดไตรตรองและใชใหเปนประโยชนตอการพัฒนาเด็กและการวิจัยในชั้นเรียน  

  

การจัดกิจกรรมประจําวัน  

     การจัดกิจกรรมในระดับปฐมวัย สามารถจัดกิจกรรมไดหลายรูปแบบซ่ึงการจัดกิจกรรมประจําวันมี หลักการ

จัด ดังนี้  

1. กําหนดระยะเวลาในการจัดกิจกรรมแตละกิจกรรมใหเหมาะสมกับวัยของเด็กโดยยืดหยุนตาม ความ

ตองการและความสนใจของเด็ก 

2. กิจกรรมท่ีตองใชความคิด จัดตั้งกลุมเล็กและกลุมใหญ ไมเกิน 20 นาที  

- วัย ๒ ขวบ มีความสนใจ 8-10 นาที  

- วัย ๓ ขวบ มีความสนใจ 12 นาที  

- วัย ๔ ขวบ มีความสนใจ 15 นาที 

3. กิจกรรมท่ีเด็กมีอิสระเลือกเสรี เชน การเลนตามมุม การเลนกลางแจงใชเวลาประมาณ 40 - 60 นาที  

 



4. กิจกรรมคํานึงถึงหลักการดังตอไปนี้  

- มีความสมดุลท้ังในและนอกหองเรียน  

- นักเรียนไดใชท้ังกลามเนื้อเล็กและกลามเนื้อใหญ  

- กิจกรรมมีท้ังรายบุคคล กลุมใหญ กลุมยอย  

- กิจกรรมท่ีใหเด็กเปนผูริเริ่มและครูเปนผูริเริ่ม  

- กิจกรรมท่ีใชกาลังและไมใชกาลัง  

  ในการจัดกิจกรรมตองจัดใหครบทุกประการ ท้ังนี้ควรคํานึงถึงวาการจัดกิจกรรมตองไมออกกําลังมาก นัก

เพ่ือใหเด็กไมเหนื่อยจนเกินไป  

  

ขอบขายของการจัดกิจกรรมประจําวัน     

  สําหรับเด็กอายุต่ํากวา 3 ป  กิจกรรมสําหรับเด็กอายุต่ํากวา 3 ป มีความสําคัญอยางยิ่งตอการ วางรากฐาน

การเรียนรูและการพัฒนาทักษะพ้ืนฐานของเด็กท้ังทางรางกาย อารมณ จิตใจ สังคม และ สติปญญา การจัดกิจกรรม

ควรจัดใหสอดคลองกับความตองการ ความสนใจ และความสามารถของเด็กตามวัย โดยบูรณาการกิจกรรมการ

เรียนรูผานการอบรมเลี้ยงดูตามวิถีชีวิตประจําวัน และการเลนของเด็กตาม ธรรมชาติท่ีเหมาะสมกับวัย ดังนี้  

1) การฝกสุขนิสัยและลักษณะนิสัยท่ีดี เปนกิจกรรมท่ีสรางเสริมสุขนิสัยท่ีดีในเรื่องการรับประทาน อาหาร

การนอน การทําความสะอาดรางกาย การขับถาย ตลอดจนปลูกฝงลักษณะนิสัยท่ีดีในการดูแลสุขภาพ อนามัยและ

การแสดงมารยาทท่ีสุภาพ นุมนวลแบบไทย 

2) การใชประสาทสัมผัสท้ัง 5 เปนกิจกรรมท่ีชวยกระตุนการรับรูผูเรียน ประสาทสัมผัสท้ัง 5 ในการ 

มองเห็น การไดยินเสียง การลิ้มรส การไดกลิ่น และการสัมผัสจับตองสิ่งตางๆ ท่ีแตกตางกันในดานขนาด  

รูปรางความยาว สี น้ําหนัก และผิวสัมผัส เชน การเลนของเลนท่ีมีพ้ืนผิวแตกตางกัน เปนตน 

3)  การฝกการประสานสัมพันธระหวางมือ-ตา เปนกิจกรรมท่ีฝกความแข็งแรงของกลามเนื้อนิ้วมือให 

พรอมท่ีจะหยิบจับ ฝกการทํางานอยางสัมพันธกันระหวางมือและตา เชน รอยลูกปด เลนพลาสติกสรางสรรค เลน

หยอดบล็อกรูปทรงลงกลอง ตอกหมุด โยนรับลูกบอล ตักน้ําหรือทรายใสภาชนะ เปนตน 

4)  การเคลื่อนไหวและการทรงตัว เปนกิจกรรมท่ีสงเสริมการใชกลามเนื้อแขนกับขา มือกับนิ้วมือ และ 

สวนตางๆ ของรางกายในการเคลื่อนไหวหรือออกก าลังกายทุกสวน โดยการจัดใหเด็ก เคลื่อนไหวกลามเนื้อ ใหญ-

เล็กตามความสามารถของวัย เชน คว่ํา คลาน ยืน เดิน เลนนิ้วมือ เคลื่อนไหวสวนตางๆ ของรางกายตาม เสียงดนตรี 

วิ่ง ไลจับ ปนปายเครื่องเลนสนาม เลนชิงชา มาโยก ลากจูงของเลนมีลอ ข่ีจักรยานสามลอ เปนตน 

5)  การสงเสริมดานอารมณ-จิตใจ เปนกิจกรรมท่ีสงเสริมการเลี้ยงดูในการตอบสนอง ความตองการ ของ

เด็กดานจิตใจ โดยการจัดสภาพแวดลอมท่ีสงเสริมใหเด็กเกิดความรูสึกอบอุนและมีความสุข เชน อุม โอบ กอด 

ตอบสนองตอความรูสึกท่ีเด็กแสดงออก เปนตน 

6)  การสงเสริมทักษะทางสังคม เปนกิจกรรมท่ีสงเสริมใหเด็กไดมีปฏิสัมพันธกับบุคคล และ สิ่งแวดลอม

ตางๆ รอบตัวไดปฏิบัติกิจกรรมตางๆ เชน เลนรวมกลุมกับผูอ่ืน แบงปน รูจักรอคอย เปนตน     

7) การสงเสริมทักษะทางภาษา เปนกิจกรรมท่ีฝกใหเด็กไดเปลงเสียงเลียนเสียงพูดของ ผูคน เสียง สัตว

ตางๆ รูจักชื่อเรียกของตนเอง ชื่อพอแมหรือผูคนใกลชิดและชื่อสิ่งตางๆ รอบตัว ตลอดจนรูจักสื่อ ความหมายดวยค 

าพูดและทาทาง เชน ชี้ชวนและสอนใหรูจักชื่อเรียกสิ่งตางๆ จากของจริง เลานิทานหรือรอง เพลงงายๆ ใหฟงเปนตน  
8)   การสงเสริมจินตนาการและความคิดสรางสรรค เปนกิจกรรมท่ีฝกใหเด็กไดแสดงออกทางความคิด ตาม

จินตนาการของตนเอง เชน ขีดเขียนวาดรูป เลนบทบาทสมมุติ ทํากิจกรรมศิลปะ เลนของเลนสรางสรรค เปนตน  
 
 
 
 
 



 
สําหรับเด็กอายุ 3-5 ป  

1) การพัฒนากลามเนื้อใหญ เพ่ือใหเด็กไดพัฒนาความแข็งแรงของกลามเนื้อใหญ การเคลื่อนไหวและ

ความคลองแคลวในการใชอวัยวะตางๆ จึงควรจัดกิจกรรมโดยใหเด็กไดเลนอิสระกลางแจง เลนเครื่องเลน สนาม 

เคลื่อนไหวรางกายตามจังหวะดนตรี ฯลฯ  
2) การพัฒนากลามเนื้อเล็ก เพ่ือใหเด็กไดพัฒนาความแข็งแรงของกลามเนื้อเล็ก การประสานสัมพันธ

ระหวางมือและตา จึงควรจัดกิจกรรมโดยใหเด็กไดเลนเครื่องเลนสัมผัส เลนเกมตอภาพ ฝกชวยเหลือตนเองใน การ
แตงกาย หยิบจับชอนสอม ใชอุปกรณศิลปะ เชน สีเทียน กรรไกร พูกัน ดินเหนียว ฯลฯ  

3) การพัฒนาอารมณ - จิตใจ และปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือใหเด็กมีความรูสึกท่ีดี ตอตนเอง และ

ผูอ่ืน มีความเชื่อม่ัน กลาแสดงออก มีวินัยในตนเอง รับผิดชอบ ซ่ือสัตย ประหยัด เมตตากรุณา เอ้ือเฟอ แบงปน มี

มารยาทและปฏิบัติตนตามวัฒนธรรมไทยและศาสนาท่ีนับถือ จึงควรจัดกิจกรรมตางๆ ผานการเลน ใหเด็กไดมีโอกาส

ตัดสินใจเลือก ไดรับการตอบสนองตามความตองการ ไดฝกปฏิบัติโดย สอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม ตลอดเวลาท่ี

โอกาสเอ้ืออํานวย อยางมีความสุข ชวยเหลือตนเองในการทํากิจวัตรประจําวัน มีนิสัยรักการทํางาน รูจักระมัดระวัง

ความปลอดภัยของตนเองและผูอ่ืน จึงควรจัดใหเด็กไดปฏิบัติกิจวัตร ประจําวันอยางสมํ่าเสมอ เชน รับประทาน

อาหาร พักผอนนอนหลับ ขับถาย ทําความสะอาดรางกาย เลนและทํางานรวมกับผูอ่ืน ปฏิบัติตามกฎกติกา ขอตกลง

ของสวนรวม เก็บของเขาท่ีเม่ือเลนหรือทํางานเสร็จ ฯลฯ     

4) การพัฒนาการคิด เพ่ือใหเด็กไดพัฒนาความคิดรวบยอด สังเกต จําแนก เปรียบเทียบ จัดหมวดหมู 

เรียงลําดับเหตุการณ แกปญหา จึงควรจัดกิจกรรมใหเด็กไดสนทนาอภิปรายแลกเปลี่ยนความคิดเห็น เชิญ วิทยากร

มาพูดคุยกับเด็ก คนควาจากแหลงขอมูลตางๆ ทดลอง ศึกษานอกสถานท่ี ประกอบอาหาร หรือจัดให เด็กไดเลนเกม

การศึกษาท่ีเหมาะสมกับวัยอยางหลากหลาย ฝกการแกปญหาใน ชีวิตประจําวัน และในการทํากิจกรรมท้ังท่ีเปนกลุม

ยอย กลุมใหญ หรือรายบุคคล 

5)  การพัฒนาภาษา เพ่ือใหเด็กไดมีโอกาสใชภาษาสื่อสาร ถายทอดความรูสึก ความนึกคิด ความรู 

6)  การสงเสริมจินตนาการและความคิดสรางสรรค เพ่ือใหเด็กไดพัฒนาความคิดริเริ่มสรางสรรค  ได

ถายทอดอารมณความรูสึกและเห็นความสวยงามของสิ่งตางๆ รอบตัว โดยใชกิจกรรมศิลปะ และดนตรีเปนสื่อ ใช

การเคลื่อนไหวและจังหวะตามจินตนาการ ใหประดิษฐสิ่งตางๆ อยางอิสระตามความคิดริเริ่มสรางสรรค ของเด็กเลน

ความเขาใจในสิ่งตางๆ ท่ีเด็กมีประสบการณ จึงควรจัดกิจกรรมทางภาษาใหมีความหลากหลาย ใน สภาพแวดลอมท่ี

เอ้ือตอการเรียนรู มุงปลูกฝงใหเด็กรักการอาน และบุคลากรท่ีแวดลอมตองเปนแบบอยางท่ีดี ในการใชภาษา ท้ังนี้

ตองคํานึงถึงหลักการจัดกิจกรรมทางภาษาท่ีเหมาะสมกับเด็กเปนสําคัญ บทบาทสมมุติใน มุมเลนตางๆ เลนน้ํา เลน

ทราย เลนกอสรางสิ่งตางๆ เชน แทงไมรูปทรงตางๆ ฯลฯ  

  

การเลือกกิจกรรมท่ีจะนํามาจัดในแตละวันตองใหครอบคลุมส่ิงตอไปนี้  
1. พัฒนากลามเนื้อใหญ เพ่ือพัฒนาความแข็งแรงของกลามเนื้อใหญในการใชอวัยวะตางๆ ในการ 

เคลื่อนไหวไดอยางคลองแคลววองไว กิจกรรมท่ีควรจัดคือ การเลนอิสระ การเลนกลางแจง การเลนเครื่องเลน สนาม
และการเคลื่อนไหวรางกายตามจังหวะดนตรี  

2. พัฒนากลามเนื้อเล็ก พัฒนากลามเนื้อเล็กใหแข็งแรง ฝกประสานสัมพัทธระหวางมือและตา กิจกรรมท่ี

ควรจัดใหไดแก การเลนเครื่องเลนสัมผัส การเลนเกมตอภาพ และฝกการใชมือในการหยิบจับ อุปกรณในชีวิตประจา

วัน เชน ชอน สอม การชวยเหลือตนเองในการแตงกายการใชอุปกรณเก่ียวกับงานศิลปะ เชน พูกัน กรรไกร  
3. การพัฒนาอารมณ - จิตใจและปลูกฝงคุณธรรมจริยธรรม เพ่ือใหเด็กมีความรูสึกท่ีดีตอตนเองและ ผูอ่ืน

เชื่อม่ันในตนเอง กลาแสดงออกมีวินัยในตนเอง มีความเอ้ือเฟอเผื่อแผกิจกรรมท่ีควรจัดใหไดแก กิจกรรม ตางๆ ท่ี
ผานการเลนใหเด็กมีโอกาสตัดสินใจเลือก ไดรับการตอบสนองความตองการ ไดฝกปฏิบัติโดยแทรก คุณธรรม 
จริยธรรมตลอดเวลา  
 
 



 
4. พัฒนาสังคมนิสัย เพ่ือใหเด็กมีลักษณะนิสัยท่ีดี แสดงออกอยางเหมาะสม และอยูรวมกับผูอ่ืนอยาง มี

ความสุข กิจกรรมท่ีควรจัดใหมีไดแก การปฏิบัติกิจวัตรประจาวันอยางสมํ่าเสมอ เชน การรับประทานอาหาร การ

พักผอน การขับถาย การทําความสะอาดรางกาย การเลน และการทางานรวมกับผูอ่ืน การปฏิบัติตาม กติกาขอตกลง

ของสวนรวม การเก็บของเขาท่ีเม่ือเลนหรือทางานเสร็จ เปนตน  

5. พัฒนาการคิด เพ่ือใหเด็กไดพัฒนาความคิดรวบยอด สังเกต จําแนก เปรียบเทียบจัดหมู เรียงลําดับ 

เหตุการณ แกปญหา กิจกรรมท่ีควรจัดใหไดแกการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น สนทนา อภิปราย เชิญวิทยากรมา 

พูดคุยกับเด็ก การศึกษานอกสถานท่ี ทดลอง การประกอบอาหาร การเลนเกมการศึกษา การจัดกิจกรรมควรฝกเปน

รายบุคคลและกลุม 

6.  พัฒนาภาษา เพ่ือใหเด็กไดมีโอกาสใชภาษาสื่อสาร ถายทอดความรูสึก ความคิดความรูความเขาใจ ใน

สิ่งตางๆ การอาน และบุคลากรท่ีเปนแบบอยางท่ีดีในการใชภาษาแกเด็ก 

7.  การสงเสริมจินตนาการและความคิดสรางสรรค เพ่ือใหเด็กไดพัฒนาความคิดริเริ่มสรางสรรค ถายทอด

อารมณความรูสึกของตนเองตอสิ่งท่ีเห็นโดยผานกิจกรรมทางศิลปะและดนตรีเปนสื่อ การเคลื่อนไหว ตาม

จินตนาการและการเลนบทบาทสมมุติ  

  

รูปแบบการจัดกิจกรรมประจําวัน  

   1. การจัดการตารางสามารถจัดไดหลายรูปแบบ ท้ังนี้ข้ึนอยูกับความเหมาะสมท่ีจะนาไปใชท่ีสําคัญครู ควร

คํานึงถึงการจัดกิจกรรมใหครอบคลุมพัฒนาการทุกดาน ดังนี้  
 

 การพัฒนา  

เตรียมความพรอม   

ชวงอายุต่ํากวา 3 
ขวบ ชั่วโมง/วัน  
(โดยประมาณ)  

ชวงอายุ ๓ ขวบ 
ชั่วโมง/วัน  

(โดยประมาณ)  

ชวงอายุ ๔ ขวบ 
ชั่วโมง/วัน  

(โดยประมาณ)  

1. ทักษะพ้ืนฐานในชีวิตประจําวัน (รวมท้ัง

การชวยตนเองในการแตงกาย สุขอนามัยการ

รับประทานอาหาร และการนอนพักผอน)  

๓ ชั่วโมง 2 ชั่วโมง 30 นาที 

 

2 ชั่วโมง 30 นาที 

 

2. การเลนเสรี  1 ชั่วโมง  1 ชั่วโมง  1 ชั่วโมง  

3. การคิดและความคิดริเริ่มสรางสรรค  1 ชั่วโมง  1 ชั่วโมง  1 ชั่วโมง  

4. กิจกรรมดานสังคม (การทํางานรวมกับ 

ผูอ่ืน)  

45 นาที  45 นาที  45 นาที  

5. กิจกรรมพัฒนากลามเนื้อใหญ  45 นาที  45 นาที  45 นาที  

6. กิจกรรมท่ีมีการวางแผนโดยผูสอน  30 นาที  1 ชั่วโมง  1 ชั่วโมง  

รวม  7 ชั่วโมง  7 ชั่วโมง  7 ชั่วโมง  
  

ตารางกิจกรรมประจําวันศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

เวลา  กิจกรรม  

07.30 - 09.00 น.  รับเด็ก , ตรวจสุขภาพ , การเลนเสรี , เคารพธงชาติ กิจกรรมหนาเสาธง  

09.00 – 09.20 น.  กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ  

09.20 – 09.45 น.  กิจกรรมเสริมประสบการณ  

09.45 – 10.00 น.  พัก (ดื่มนม )   

10.00 – 10.40 น.  กิจกรรมสรางสรรคและกิจกรรมเสรี  



10.40 – 11.10 น.  กิจกรรมการเลนกลางแจงทาความสะอาดรางกาย  

11.00 – 12.00 น.  พัก (รับประทานอาหารกลางวัน) แปรงฟน  

12.00 – 14.00 น.  นอนพักผอน  

14.00 – 14.20 น.  เก็บท่ีนอน ลางหนา  

14.20 – 14.40 น.  พัก (ทานของวาง)   

14.40 – 15.00 น.  กิจกรรมกอนกลับบาน (นิทานและเกมการศึกษา)   

15.00 – 16.00 น.  เตรียมตัวกลับบาน  

  

***** หมายเหตุ ตารางกิจกรรมประจําวันสามารถปรับเปลี่ยนไดตามความเหมาะสม*****  

2.  การเลนเสรี เปนสิ่งท่ีสําคัญสําหรับเด็กปฐมวัย ซ่ึงจะชวยฝกใหเด็กรูจักเลือกตัดสินใจ คิดแกปญหา คิด

สรางสรรคในแตละวันๆ ละ 1 ชั่วโมง 

3.  กิจกรรมท่ีตองมีการวางแผนโดยผูสอน จะชวยใหเด็กเกิดทักษะ เกิดความคิดรวบยอดในเรื่องใด เรื่อง

หนึ่งท่ีกําหนดไวในหลักสูตร  

  

กิจกรรมหลัก 6 กิจกรรม จัดใหในหนึ่งวัน ดังนี้  

1. กิจกรรมเสรี/ การเลนตามมุม จัดไดหลายลักษณะดังนี้  

- เปดโอกาสใหเด็กเลือกทํากิจกรรมสรางสรรคและเลนตามมุมในชวงเวลาเดียวกันอยางอิสระ 

- เนนใหเด็กเลือกทํากิจกรรมสรางสรรคอยางนอย 1-2 อยาง หรือตามขอตกลงในแตละวัน 

- จัดมุมศิลปะใหเปนสวนหนึ่งของมุมเลน หรือศูนยการเรียน ฯลฯ  

2. กิจกรรมสรางสรรค จัด 3-5 กิจกรรม ใหอยางนอย 1-2 กิจกรรม ตามความสนใจกิจกรรมสรางสรรค

เปนกิจกรรมท่ีชวยเด็กใหแสดงออกทางอารมณ ความรูสึก ความคิดริเริ่มสรางสรรคและจินตนาการ โดยใชศิลปะ 

เชน การเขียนภาพ การปน การฉีกปะ การตัดปะ การพิมพภาพ การรอย การประดิษฐ หรือ วิธีการอ่ืนท่ีเด็กไดเกิด

ความคิดสรางสรรคและเหมาะสมกับพัฒนาการ  

3. กิจกรรมเคล่ือนไหวตามจังหวะ จัดใหเด็กไดเคลื่อนไหวสวนตางๆ ของรางกาย อยางอิสระตามจังหวะ

โดยใชเสียงเพลงคําคลองจอง ซ่ึงจังหวะและดนตรีท่ีใชประกอบไดแก เสียงตบมือ เสียงเพลง เสียงเคาะไมรํามะนา 

กลอง มาประกอบการเคลื่อนไหวเพ่ือสงเสริมใหเด็กเกิดจินตนาการ ความคิดสรางสรรค ซ่ึงการเคลื่อนไหวของเด็กมี

ลักษณะตางๆ ดังนี้  

๑. ชา ไดแก การคืบ คลาน  

๒. เร็ว ไดแก การวิ่ง  

๓. นุมนวล ไดแก การไหว การบิน  

๔. ขึงขัง ไดแก การกระทืบเทาดังๆ ตีกลองดังๆ  
๕. ราเริงมีความสุข ไดแก การตบมือ หัวเราะ         
๖. เศราโศกเสียใจ ไดแก สีหนา ทาทาง   

 
ทิศทางการเคล่ือนไหว  

๑. การเคลื่อนไหวพ้ืนฐาน มี 2 ประเภท คือ  

1.1 การเคลื่อนไหวอยูกับท่ี ไดแก ตบมือ ผงกศีรษะ ขยิบตา ชันเขา เคาะเทา เคลื่อนไหวมือ 

และแขนมือและนิ้วมือ เทาและปลายเทา 

1.2 การเคลื่อนไหวเคลื่อนท่ี ไดแก คลาน คืบ เดิน วิ่ง กระโดด คานมา กาวกระโดด  

1.3  



๒. การเลียนแบบ มี 4 ประเภท  

2.1 เลียนแบบทาทางสัตว 

2.2 เลียนแบบทาทางคน 

2.3 เลียนแบบเครื่องยนตกลไกและเครื่องเลน 

2.4 เลียนแบบปรากฏการณธรรมชาติ  

๓. การเคลื่อนไหวตามบทเพลง ไดแก การเคลื่อนไหว หรือทาทางประกอบเพลง 

๔. การทําทาทางกายบริหารประกอบเพลง 

๕. การเคลื่อนไหวเชิงสรางสรรค ไดแก การเคลื่อนไหวท่ีใหเด็กคิดสรางสรรคทาทางเอง 

๖. การเลนหรือแสดงทาทางตามจินตนาการบรรยายเรื่องราว ไดแก การเคลื่อนไหวหรือแสดงทาทาง 

ตามจินตนาการจากเรื่องราวหรือคําบรรยายท่ีผูสอนเลา 

๗. การปฏิบัติตามคําสั่งและขอตกลง ไดแก การเคลื่อนไหวหรือทําทาทางตามสัญญาณ หรือคําสั่ง 

ตามท่ีไดตกลงไวกอนเริ่มกิจกรรม 

๘. การฝกทําทาทางเปนผูนําตาม ไดแก การเคลื่อนไหวหรือทําทาทางจากความคิดสรางสรรคของเด็ก 

เองแลวใหเพ่ือนปฏิบัติตามกิจกรรม 

4. กิจกรรมเสริมประสบการณ/กิจกรรมในวงกลม กิจกรรมเสริมประสบการณเปนกิจกรรมท่ีมุงเนนให

เด็กไดพัฒนาทักษะการเรียนรู ฝกการทํางานและอยูรวมกันท้ังกลุมใหญและกลุมยอย กิจกรรมท่ีจัดมุงฝกใหเด็กได

มีโอกาสฟง พูด สังเกต คิดแกปญหา ใชเหตุผลและฝกปฏิบัติ เพ่ือใหเกิดความคิดรวบยอดโดยจัดกิจกรรมดวยวิธี

ตางๆ เชน สนทนา อภิปราย สาธิต ทดลอง เลานิทาน เลนบทบาทสมมติ รองเพลง ทองคําคลองจอง ศึกษานอก

สถานท่ี และเชิญวิทยากรมาใหความรู เปนตน 

5. กิจกรรมกลางแจง เปนกิจกรรมท่ีจัดใหเด็กไดมีโอกาสออกไปทํากิจกรรมนอกหองเรียน กิจกรรม

กลางแจงท่ีผูสอนควรจัด ใหเด็กไดเลนมีดังนี้  

10.1 การเลนเครื่องเลนสนาม 

10.2 การเลนทราย 

10.3 การเลนน้ํา 

10.4 การเลนสมมติในบานตุกตาหรือบานจําลอง 

10.5 การเลนในมุมชางไม 

10.6 การเลนกับอุปกรณกีฬา 

10.7 การเลนเกมการละเลน  

6. กิจกรรมการศึกษา เปนกิจกรรมท่ีชวยพัฒนาสติปญญา มีกฎเกณฑกติกางายๆ เด็กสามารถเลนคน

เดียวหรือเลนเปนกลุมไดชวยใหเด็กรูจักสังเกต คิดหาเหตุผลและเกิดความคิดรวบยอดเก่ียวกับสี รูปราง จํานวน 

ประเภท และความสัมพันธเก่ียวกับพ้ืนท่ี ระยะทาง  
 

ระเบียบการแตงกายของเด็กศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก

องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  
 

วัน  การแตงกาย  

วันจันทร  ชุดนักเรียน  

วันอังคาร  ชุดผาพิมพ(เสื้อสีสม)  

วันพุธ  ชุดกีฬา  

วันพฤหัสบดี  ชุดผาไทย  

วันศุกร  ชุดสวย/ชุดหลอ 



การรับสมัครเด็กท่ีจะเขารับการเตรียมความพรอมและสงเสริมพัฒนาการในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

สังกัดองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

  

แนวทางการรับเด็กเล็ก มีดังนี้  

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับสมัครเด็กกอนวัยเรียนเขารับการเตรียมความพรอมในศูนยพัฒนาเด็กเล็กใน

สังกัดองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : งานระดับกอนวัยเรียนและประถมศึกษา กองการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม  

3. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง  

4. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :  

1)  พรบ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542  

2)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนใน 

สถานศึกษา พ.ศ. 2548  

3)  คูมือประชาชน การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด 

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

5. พ้ืนท่ีใหบริการ : ตําบลปราณบุรี หรือพ้ืนท่ีใกลเคียง 

6. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ  

          6.1   เพ่ือใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี มีคูมือการปฏิบัติงานท่ี

ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงาน ตางๆ 

ของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกร อยางมี ประสิทธิภาพ เกิด

ผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุ ขอกําหนดท่ีสําคัญของ

กระบวนงาน  

           6.2  เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนา ให

การทางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือ เผยแพรใหกับ

บุคคลภายนอก หรือผูใชบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนงานท่ีมีอยูเพ่ือขอ การรับบริการท่ีตรง

กับความตองการ  

       6.3 เพ่ือใชเปนคูมือในการกํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีไดทุก ข้ันตอน 

ตลอดจนเปนแนวทางในการศึกษาข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ และนําไปใชในการปรับปรุงและ พัฒนางาน

ตอไป  

 7. ขอบเขต  
     คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีเนื้อหาสาระในภาพรวมของของงานการบริหารงานท่ัวไป เก่ียวกับการจัด
การศึกษา ในเรื่องของการรับสมัครเด็กกอนวัยเรียนเขารับการเตรียมความพรอมในศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดองคการ
บริหารสวนตําบลปราณบุรี โดยมีลําดับข้ันตอน และวิธีการในการรับสมัครใหเปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนด คือ 1 ป
การศึกษา (เริ่มตั้งแต วันท่ี 16 พฤษภาคม – 15 พฤษภาคม ของปถัดไป) 

 

 8. คําจํากัดความ        

   ผูบริหารทองถ่ิน   หมายถึง   นายกองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี        

   เด็กกอนวัยเรียน   หมายถึง   เด็กท่ีมีอายุระหวาง 2 ป ถึง 3 ป 11 เดือน   

       สถานศึกษา       หมายถึง   ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

 

 



 

9. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

งานระดับกอนวัยเรียนและประถมศึกษา  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีลักษณะงาน ใน

การบริหารจัดการศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก งานแนะแนวการศึกษาใหกับผูสนใจในการสงบุตรหลานเขาศึกษาใน

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รับสมัครเขาศึกษา ใหบริการดานการเรียนการสอนกับครู และใหคําปรึกษา แนะนํา เก่ียวกับ

หลักเกณฑข้ันตอน การดําเนินงานกับบุคลากรในหนวยงานภายใน ตลอดจนใหบริการขอมูลทางการศึกษาแก

หนวยงานภายนอก  

10.   หนาท่ีความรับผิดชอบ       

  งานระดับกอนวัยเรียนและประถมศึกษา  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหนาท่ีและความ

รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการบริหารจัดการศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือให

การบริหารจัดการศึกษา ของศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา  

11. ชองทางการบริการ  

     สถานท่ีใหบริการ : งานระดับกอนวัยเรียนและประถมศึกษา  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการ

บริหารสวนตําบลปราณบุรี อําเภอปราณบุรี จังหวัดประจวบคีรีขันธ  โทร.032-622947  หรือท่ีศูนยพัฒนาเด็ก

เล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี    

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแต เวลา 08.30 –  

16.30 น. ท้ังปการศึกษา  

   12. รายละเอียดและข้ันตอนการดําเนินงาน  
  

ท่ี  รายละเอียด  ผูรับผิดชอบ  ระยะเวลา  หมายเหตุ  

1.  1) กําหนดการรับ แตงตั้งคณะกรรมการดําเนิน งานรับ
สมัครนักเรียนและประชุมชี้แจงผูท่ีเก่ียวของใหทราบถึง
แนวทางและวิธีการรับนักเรียน 
2) สถานศึกษาประสานงานกับสํานักทะเบียนและบัตร 
1 วัน เพ่ือดําเนินการสํารวจขอมูล ประชากรวัยเรียนใน
เขตพ้ืนท่ีท่ีมีอายุถึงเกณฑเขาเรียนในสถานศึกษา 
3) สถานศึกษาจัดทําหนังสือแจงผูปกครองทราบ  3 วัน 
โดยผูบริหารทองถ่ินเปนผูลงนาม  
4) สถานศึกษาจัดทํากําหนดการรับสมัคร 1 วัน  
เสนอท่ีประชุมหัวหนาสวนราชการ เพ่ือใหผูบริหารทองถ่ิน

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 พรอมจัดทําเอกสารใบสมัคร  

กองการศึกษาฯ  1 วัน    



3.  ข้ันตอนการประชาสัมพันธ 
- สถานศึกษาดําเนินการประชาสัมพันธการรับสมัคร 
3 เดือน รับสมัครผานชองทางตางๆ ไปยงัประชาชน 
สถาบนัการศึกษาหนวยงานราชการ บริษัท หางราน 
ไดแก  

• ปายประชาสัมพันธ  

• หอกระจายขาว  

• เว็ปไซต www.tambonpranburi.co.th   

• ประชาสัมพันธทาง facebook   

• จดหมาย ฯลฯ  

กองการศึกษา ฯ
ศพด. ในสังกัด 
จนท.ตามคําสั่ง 

ลวงหนาอยา 
ง นอย   
1 เดือน  

  

4.  ข้ันตอนการรับเอกสาร  
– ผูปกครองติดตอขอรับเอกสารการสมัครไดท่ี ศูนย
พัฒนาเด็กเล็กอบต.และท่ีสํานักงานอบต.ปราณบุร ี หรือ
ดาวนโหลดใบสมัครไดท่ี www.tambonpranburi.go.th     

• ผูปกครองกรอกขอมูลในใบสมัคร 
• ผูปกครองเตรียมหลักฐานการสมัคร 
• ผูปกครองยื่นใบสมัครพรอมหลักฐานการ

สมัคร  

กองการศึกษา ฯ

ศพด. ในสังกัด 

จนท.ตามคําสั่ง 

ท้ังป

การศึกษา  

  

5. 

 

ข้ันตอนการตรวจสอบคุณสมบัติ  

1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติ 1 วัน พิจารณาผล 

และเอกสารการสมัครการรับสมัคร   

2) สถานศึกษาจัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาเรียน 

และติดประกาศโดยเปดเผย  

ศพด.ในสังกัด 

จนท. ตามคําสั่ง 

1 วัน    

6.  ข้ันตอนการรายงานขอมูล  
1) สถานศึกษาแจงการรับสมัครเด็กใหผูปกครอง 1 วัน 
ทางโทรศัพท/เปนหนังสือ  
2) สถานศึกษาแนะนํา กําหนดวันรายงานตัว และวันเปด
เรียน  
3) สงประกาศใหเจาหนาท่ี ผูรับผิดชอบงานทะเบียน 

และนําขอมูลลงในระบบและจัดทําเปนไฟล เอกสาร และ

รายงานผูบังคับบัญชา (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. รายการเอกสารท่ีใชในการรับสมัครเด็กเล็ก  
  

ท่ี  รายการ  จํานวน  หมายเหตุ  

เอกสารฉบับจริงพรอมสําเนา    

1  ใบสมัครเขารับการศึกษา  1 ชุด  กรอกเอกสารครบถวน  

**จนท.ตรวจสอบกอนรับเอกสารทุกครั้ง***  

2  ทะเบียนประวัตนักเรียน  1 ชุด  กรอกเอกสารครบถวน  

**จนท.ตรวจสอบกอนรับเอกสารทุกครั้ง***  

3  สูติบัตร (หากไมมี) (กรณีไมมีใหเรียกหนังสือ

รับรองการเกิด)   

1 ฉบับ  ฉบับสําเนาใหมารดา/บิดา /ผูปกครองเปนผูลง

นามรับรองสําเนา   

**ในข้ันแรกหากใหมารดาเปนผูรับรอง***  

4  ทะเบียนบานของผูสมัครและของบิดาและ

มารดา/ ผูปกครอง  

3 ฉบับ  ฉบับสําเนาของผูสมัครใหมารดา/บิดา /
ผูปกครองเปนผูลงนามรับรองสําเนา   
**ในข้ันแรกหากใหมารดาเปนผูรับรอง***  
สวนทะเบียนบานของมารดาบิดา/ ผูปกครองให

เจาตัวเปนผูรับรอง  

5  บัตรประจําตัวประชาชนของบิดาและมารดา/

ผูปกครอง  

2 ฉบับ  บิดา/มารดา/ผูปกครองเปนผูรับรองสําเนา

ถูกตอง  

6  ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ (ถามี)  

**เปลี่ยนก่ีครั้งก็ตองเอามาแนบทุกครั้งท่ี

เปลี่ยน***  

  บิดา/มารดา/ผูปกครองเปนผูรับรองสําเนา

ถูกตอง  

7  ใบรับรองแพทย (ถามี)  1 ฉบับ    

8  ภาพถายของผูสมัคร จํานวน 3 รูป ขนาด

ตามท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด  

  บิดา/มารดา/ผูปกครองเปนผูรับรองสําเนา

ถูกตอง  

9  ใบมอบตัว  1 ชุด  กรอกเอกสารครบถวน  

**จนท.ตรวจสอบกอนรับเอกสารทุกครั้ง/ 

มอบหลักฐานในววันสงมอบตัวเด็ก***    

15.  คาธรรมเนียม  –ไมเสียคาธรรมเนียม  

16.  ชองทางการรองเรียน/แนะนําการบริการ  

- สํานักงาน อบต.ปราณบุรี เลขท่ี 99/9 หมูท่ี 4 ตําบลปราณบุรี อําเภอปราณบรี จังหวัด

ประจวบคีรีขันธ 77120  

- ทางหมายเลขโทรศัพท 032-622947  

- ทางโทรสาร 032-622947  

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

- รองเรียนดวยตนเอง  

    17.  ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ  

1. ผูปกครองนําหลักฐานประกอบการสมัครยื่นตอเจาหนาท่ี  

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร   

3. ยื่นใบสมัครและใบมอบตัว เชน สําเนาสูติบัตร ,สําเนาทะเบียนบานของนักเรียนและผูปกครอง   

และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูปกครอง  



4. พิจารณาคุณสมบัติ  

5. ประกาศผลการรับสมัคร  

  

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ  
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

  

  

  

  

    

  

    

ย่ืนใบสมัคร 

1 นาที 

ตรวจสอบหลักฐาน 

3 นาที 



 
 

 
ภาคผนวก    

๑. ตัวอยางแบบฟอรมการรับสมัครเด็กเล็ก  
๒. ประกาศ  
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบสมัคร 
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

 
เขียนท่ี  องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี. 

 วันท่ี.............. เดือน......................พ.ศ. .............. 
ขอมูลเด็ก 
1. เด็กชื่อ – นามสกุล..................................................................... ชื่อเลน.................เชื้อชาติ............สัญชาติ............ 
2. เกิดวันท่ี..................... เดือน.....................................… พ.ศ............................. อายุ................. ป..................เดือน      

(นับถึงวันท่ี 16 พฤษภาคม )  โรคประจําตัว.......................................................................................................... 
3. ท่ีอยูตามสําเนาทะเบียนบาน บานเลขท่ี.....................หมูท่ี................ถนน...................ตําบล................................. 

อําเภอ.................................................จังหวัด........................................................... 
4. ท่ีอยูอาศัยจริงในปจจุบัน บานเลขท่ี..................หมูท่ี.............. ถนน.......................... ตําบล.................................. 

อําเภอ......................................จังหวัด............................................... โทร. (ถามี).................................................. 
 บิดาชื่อ............................................................................................ อาชีพ............................................................. 
 มารดาชื่อ........................................................................................ อาชีพ............................................................. 
 มีพ่ีนองรวมบิดา-มารดาเดียวกัน จํานวน....................คน เปนบุตรลําดับท่ี........................... 
 

ขอมูลบิดามารดาหรือผูดูแลอุปการะ 
1. ปจจุบันเด็กอยูในความดูแลอุปการะ/รับผิดชอบของ (ทําเครื่องหมาย หนาขอความ) 
 1.1......................บิดา    .........................มารดา    .........................ท้ังบิดา – มารดารวมกัน 
 1.2......................ญาติ  (โปรดระบุความเก่ียวของ).......................................................................................... 

1.3......................อ่ืน ๆ  (โปรดระบุ)................................................................................................................ 
2. อาชีพบิดามารดา หรือผูดูแลอุปการะ....................................................................................................………… 
3. ผูดูแลอุปการะเด็กตามขอ 1. มีรายไดในครอบครัวตอเดือน..............................................................….....บาท 
4. ผูนําเด็กมาสมัครชื่อ...............................................................................เก่ียวของเปน........................…ของเด็ก 
5. ผูท่ีรับสงเด็ก (นาย/นาง/นางสาว)....................................................... นามสกุล................................................ 
 โดยเก่ียวของเปน...................................................เบอรโทรศัพทติดตอ............................................................. 
 

คํารับรอง 
1. ขาพเจาขอรับรองวาไดอานประกาศรับสมัครขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีเขาใจแลว เด็กท่ีนํามาสมัคร

มีคุณสมบัติครบถวนถูกตองตรงตามประกาศ และหลักฐานท่ีใชสมัคร เปนหลักฐานท่ีถูกตองจริง 
2. ขาพเจามีสิทธิถูกตองในการจะใหเด็กสมัครเขารับการศึกษาเลี้ยงดูในศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคการบริหารสวน

ตําบลปราณบุรี 
3.  ขาพเจายินดีปฏิบัติตามระเบียบ  ขอกําหนดขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  และยินดีปฏิบัติตาม 
     คําแนะนําเก่ียวกับการพัฒนาความพรอมตามท่ีศูนยพัฒนาเด็กเล็กฯ กําหนด 

 
ลงชื่อผูนําเด็กมาสมัคร........................................……………. 
                          (......................................................) 

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



ใบสมัคร 
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

 
เขียนท่ี  องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี. 

 วันท่ี.............. เดือน......................พ.ศ. .............. 
ขอมูลเด็ก 
1. เด็กชื่อ – นามสกุล.........เด็กหญิงน้ําใส  ใจจริง......... ชื่อเลน......น้ําใส.......เชื้อชาติ...ไทย.....สัญชาติ….ไทย... 
2. เกิดวันท่ี.......14......... เดือน..........กันยายน.......… พ.ศ........2562........ อายุ........2......... ป.....8.......เดือน      

(นับถึงวันท่ี 16 พฤษภาคม )  โรคประจําตัว...............................ไมมี.............................................. 
3. ท่ีอยูตามสําเนาทะเบียนบาน บานเลขท่ี.......19.........หมูท่ี......4........ถนน.........-........ตําบล....ปราณบุรี........ 

อําเภอ..............ปราณบุรี...................จังหวัด.........ประจวบคีรีขันธ................. 
4. ท่ีอยูอาศัยจริงในปจจุบัน บานเลขท่ี.......19........หมูท่ี......4........ถนน..........-........ตําบล......ปราณบุรี........ 

อําเภอ...........ปราณบุรี..........จังหวัด.............ประจวบคีรีขันธ..........โทร. (ถามี)......099-9911883........... 
 บิดาชื่อ........นายสมบัติ  ใจจริง.............................................. อาชีพ.............รับจางท่ัวไป.............................. 
 มารดาชื่อ.........นางสาวน้ําเพชร   ใจจริง............................... อาชีพ............พนักงานบริษัท........................... 
 มีพ่ีนองรวมบิดา-มารดาเดียวกัน จํานวน........2............คน เปนบุตรลําดับท่ี..........2................. 
 

ขอมูลบิดามารดาหรือผูดูแลอุปการะ 
1. ปจจุบันเด็กอยูในความดูแลอุปการะ/รับผิดชอบของ (ทําเครื่องหมาย หนาขอความ) 
 1.1......................บิดา    .........................มารดา    ..........√..........ท้ังบิดา – มารดารวมกัน 
 1.2......................ญาติ  (โปรดระบุความเก่ียวของ).......................................................................................... 

1.3......................อ่ืน ๆ  (โปรดระบุ)................................................................................................................ 
2. อาชีพบิดามารดา หรือผูดูแลอุปการะ...................พนักงานบริษัท..................................................................... 
3. ผูดูแลอุปการะเด็กตามขอ 1. มีรายไดในครอบครัวตอเดือน....................20,000...........................….....บาท 
4. ผูนําเด็กมาสมัครชื่อ..............นางสาวน้ําเพชร   ใจจริง................เก่ียวของเปน............มารดา.........…ของเด็ก 
5. ผูท่ีรับสงเด็ก (นาย/นาง/นางสาว) .................น้ําเพชร................. นามสกุล.........ใจจริง................................ 
 โดยเก่ียวของเปน.................มารดา..................เบอรโทรศัพทติดตอ............... 099-9911883................... 
 

คํารับรอง 
1. ขาพเจาขอรับรองวาไดอานประกาศรับสมัครขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีเขาใจแลว เด็กท่ีนํามา

สมัครมีคุณสมบัติครบถวนถูกตองตรงตามประกาศ และหลักฐานท่ีใชสมัคร เปนหลักฐานท่ีถูกตองจริง 
2. ขาพเจามีสิทธิถูกตองในการจะใหเด็กสมัครเขารับการศึกษาเลี้ยงดูในศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคการบริหาร

สวนตําบลปราณบุรี 
3.  ขาพเจายินดีปฏิบัติตามระเบียบ  ขอกําหนดขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  และยินดีปฏิบัติตาม 
     คําแนะนําเก่ียวกับการพัฒนาความพรอมตามท่ีศูนยพัฒนาเด็กเล็กฯ กําหนด 

 
ลงชื่อผูนําเด็กมาสมัคร.......น้ําเพชร   ใจจริง..........……………. 

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



 
 
 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
เรื่อง รับสมัครนักเรียนเพ่ือเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

ประจําปการศึกษา  2566 
------------------------------------- 

 

  ดวยศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี จะเปดรับสมัครเด็กเล็ก โดยทําการ
คัดเลือกใหเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  ประจําปการศึกษา  2566  ดังรายละเอียดตามหลักเกณฑและ
เง่ือนไขในการรับสมัคร ดังตอไปนี้ 
 

  1. คุณสมบัติของผูสมัคร 
   1.1 เด็กท่ีสมัครตองมีภูมิลําเนาหรืออาศัยในเขตพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
และพ้ืนท่ีใกลเคียง 
   1.2 เด็กท่ีสมัครตองมีอายุ 2 ป 6 เดือน  – 3 ป 11 เดือน บริบูรณ ( นับถึงวันท่ี 16 
พฤษภาคม 2566 )  
   1.3 เด็กท่ีสมัครตองเปนเด็กท่ีมีสุขภาพแข็งแรง ไมเปนโรคติดตอรายแรง หรือโรคอ่ืน ๆ ท่ีจะ
ทําใหเปนอุปสรรคตอการเรียน 
 

  2. จํานวนเด็กท่ีจะรับสมัคร  40  คน ( จํานวนจํากัด ) 
 

  3. หลักฐานและเอกสารท่ีจะตองนํามาในวันสมัคร 
   3.1  ใบสมัครของศูนยพัฒนาเด็กเล็กฯ ท่ีกรอกขอความสมบูรณแลว 
   3.2  สําเนาทะเบียนบาน (ฉบับจริง) พรอมสําเนา 1 ชุด 
   3.3 สูติบัตร (ฉบับจริง) พรอมสําเนา จํานวน 1 ชุด 
   3.4  ทะเบียนบานบิดา,มารดา (ฉบับจริง) พรอมสําเนา จํานวน 1 ชุด 
   3.5  บัตรประชาชนบิดา,มารดา (ฉบับจริง) พรอมสําเนา จํานวน 1 ชุด 
   3.6  สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย 
   3.7 ตองนําเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร 
 

  4. วัน  เวลา  สถานท่ีรับสมัครและสัมภาษณ 
   4.1 ใบสมัคร  ติดตอขอรับไดท่ีศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  
อําเภอปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ  ตั้งแตวันนี้เปนตนไป  ในวันและเวลาราชการ 
   4.2 กําหนดการรับสมัคร และสัมภาษณ วันนี้เปนตนไป ถึงวันท่ี 31 พฤษภาคม  2566  ณ 
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  ในวันและเวลาราชการ 
 

        5.  ประกาศรายช่ือเด็กมีสิทธิเขาเรียน 
                       วันท่ี  1 พฤษภาคม  2566  ณ  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี หมูท่ี 4 ตําบล
ปราณบุรี  อําเภอปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ 



  6. วันมอบตัว 
   ผูท่ีไดรับเขาเรียน ใหมอบตัวในวันท่ี  7  พฤษภาคม  2566 เวลา 08.00  น. ณ ศูนย
พัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  อําเภอปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ  
 

  7. กําหนดการเปด – ปดภาคเรียน 
             เปดเรียนวันท่ี   17  พฤษภาคม  2566          
   กําหนดระยะเวลาเรียน 

- เปดเรียนวันจันทร – ศุกร(หยุดวันเสาร-อาทิตย และวันหยุดนักขัตฤกษ) 
- เวลาเขาเรียน 07.30 น. – เวลาเลิกเรียน 15.00 น. 
- เรียนตลอดท้ังป ไมมีการปดภาคเรียน 

   

  8. อุปกรณการเรียน  
   ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี จัดหาใหตลอดปการศึกษา 
 

  9. เครื่องใชสําหรับเด็ก 
   8.1 เครื่องใชสวนตัว เชน แปรงสีฟน แกวน้ํา สบู หวี ผาเช็ดมือ ทางศูนยพัฒนาเด็กเล็กจัดให 
   8.2 เครื่องใชงานอ่ืน ๆ ประกอบดวย ท่ีนอน หมอน ผาหม ผาขนหนู กระเปา ผูปกครอง
เตรียมมาใหเด็ก ตั้งแตวันเปดเรียนวันแรก 
   8.3 ชุดนักเรียนและผากันเปอน ผูปกครองตองจัดซ้ือใหเด็ก 
   8.4 ชุดสําหรับเปลี่ยนเวลาทํากิจกรรม จํานวน 1 ชุด 
 

  10. อาหารสําหรับเด็กศูนยพัฒนาเด็กเล็กฯ  จัดอาหารให 2 เวลา ดังนี้ 
   - เวลา 10.00 น. อาหารเสริม(นม) 
   - เวลา 11.00 น. อาหารกลางวัน 
  

  11. การรักษาความปลอดภัยแกเด็กกอนวัยเรียน 
   11.1 ผูปกครองท่ีจะมาขอรับตัวเด็ก ตองลงชื่อในใบเซ็นชื่อรับเด็กซ่ึงทางเจาหนาท่ีศูนย
พัฒนาเด็กเล็กจัดทําไวท่ีหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กทุกครั้ง มิฉะนั้นจะไมอนุญาตใหรับเด็กออกจากศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กโดยเด็ดขาด 
   11.2 การมารับและสงเด็ก ผูปกครองจะตองไมนําเด็กมาสงใหเจาหนาท่ีศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
กอนเวลา 07.30 น.  ใหรับกลับ เวลา 15.00 น. และไมชากวา 17.00 น. เนื่องจากศูนยพัฒนาเด็กเล็กไม
ประสงคใหเด็กอยูในศูนยฯ โดยไมมีผูดูแล เวนแตมีความจําเปน ซ่ึงตองแจงใหหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กในแตละ
ครั้ง 
   11.3 ในกรณีท่ีเด็กหยุดเรียนดวยประการใดก็ตาม ผูปกครองจะตองแจงใหทางศูนยพัฒนา
เด็กเล็กทราบเปนลายลักษณอักษรหรือทางโทรศัพท 
   11.4 หามเด็กนําเครื่องมือเครื่องใชท่ีอาจเกิดอันตรายมาท่ีศูนยพัฒนาเด็กเล็กโดยเด็ดขาด 
   11.5 หามเด็กสวมหรือนําเครื่องประดับ ของเลนท่ีมีราคาแพงมาท่ีศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  หาก
ฝาฝนและเกิดการสูญหาย ทางศูนยพัฒนาเด็กเล็กจะไมรับผิดชอบใด ๆ ท้ังสิ้น 
   11.6 หากผูปกครองมีปญหาใด ๆ เก่ียวกับตัวเด็กโปรดติดตอกับเจาหนาท่ีศูนยพัฒนาเด็ก
เล็ก/ครูผูดูแลเด็ก โดยตรง ถามีการนัดหมายลวงหนาก็จะทําใหสะดวกยิ่งข้ึน 
 



  12.กรณีเด็กท่ีสมัครมีภูมิลําเนาหรืออาศัยอยูนอกเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือมีอายุ
ไมครบตามท่ีกําหนดตามขอ 1.1 และขอ 1.2 ใหคณะกรรมการบริหารศูนยพัฒนาเด็กเล็กพิจารณาขอ
ยกเวนโดยความเห็นชอบของผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 
           
     ประกาศ   ณ    วันท่ี          เดือน   มีนาคม   พ.ศ. 2566 
              

  
                     บํารุง  ตรีเพชร 

          ( นายบํารุง   ตรีเพชร ) 
                          นายกองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
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