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[คูมือการปฏิบัติงานศูนยพฒันาเด็กเลก็ เทศบาลตําบลหาดทนง] ศพด.ทต.หาดทนง 

 

 

คํานํา 

  การจัดทําคูมือในการปฏิบัติงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  สังกัดกองการศึกษา เทศบาลตําบล 

หาดทนง อําเภอเมืองอุทัยธานี จังหวัดอุทัยธานี เรื่องการรับสมัครเด็กปฐมวัยเพ่ือเขารับการเตรียมความพรอมและ

สงเสริมพัฒนาการในศูนยพัฒนาเด็กเล็กนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงาน ในการรับสมัครเด็ก 

เพ่ือใหผูปกครอง ประชาชนท่ัวไปไดทราบถึงหลักเกณฑ ขอกําหนด และรายละเอียดตางๆ ท่ีเก่ียวของในการ    

รับสมัครเด็กเขาเรียน  อีกท้ังยังเปนการลดข้ันตอนในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายหรือผูดูแลเด็ก  

กรณีท่ีครูหรือผูดูแลเด็ก ไมสามารถปฏิบัติงานได เจาหนาท่ีอ่ืนๆ สามารถดําเนินการรับสมัครแทนกันได ทําให     

ผูท่ีมาติดตอไมเสียโอกาส และเสียเวลาในการรับสมัครเด็ก  รวมท้ังยังเปนการบริการ การอํานวยความสะดวกและ

เปนการแจงขอมูลขาวสารใหประชาชนทราบอีกดวย และทําใหการดําเนินการงานของหนวยงานเปนระบบ     

เพ่ือเอ้ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน การทํางานเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและ

งบประมาณ ทําใหมีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงานในตําแหนงครูและผูดูแลเด็กมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

  ท้ังนี้ คูมือในการรับสมัครเลมนี้ไดอธิบายถึงหลักเกณฑ รายละเอียดและข้ันตอนการดําเนินงาน

ในการรับสมัครเด็กปฐมวัย  เพ่ือเขารับการเตรียมความพรอมในศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดกองการศึกษา   

เทศบาลตําบลหาดทนง อําเภอเมืองอุทัยธานี จังหวัดอุทัยธานี ซ่ึงทําใหการปฏิบัติงานของบุคลากรศูนยพัฒนา   

เด็กเล็กเทศบาลตําบลหาดทนง  เปนแนวปฏิบัติอยางเดียวกันและไมเปนการเลือกปฏิบัติ เกิดความเปนธรรมใน

การรับบริการจากศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  หากคูมือในการรับสมัครเด็กปฐมวัยเลมนี้มีความผิดพลาดประการใด  

ผูจัดทําตองขออภัยมา ณ โอกาสนี้ดวย 

 

คณะผูจัดทํา 
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คูมือการปฏิบัติงานการรับสมัครเด็กปฐมวัย 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลหาดทนง อําเภอเมืองอุทัยธานี จังหวัดอุทัยธานี 

1.ขอมูลท่ัวไป 

1.ชื่อ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลหาดทนง   ตั้งอยูเลขท่ี 81  หมูท่ี 4 ตําบลหาดทนง อําเภอเมืองอุทัยธานี 

จังหวัดอุทัยธานี รหัสไปรษณีย 61000   

2.สังกัด กองการศึกษา เทศบาลตําบลหาดทนง อําเภอเมืองอุทัยธานี จังหวัดอุทัยธานี  

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 

3.อายุผูเรียน ตั้งแต 2 ป ถึง 5 ปบริบูรณ 

2. ประวัติของศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลหาดทนง 

 ภายใตรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักร พ.ศ. ๒๕5๐ พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. ๒๕๔๒  
และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. ๒๕62 พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแก
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ และแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 
(ฉบับท่ี ๑4) พ.ศ.๒๕62  เทศบาลตําบลหาดทนง อําเภอเมืองอุทัยธานี จังหวัดอุทัยธานี จึงมีนโยบายในการ
สงเสริมดานการศึกษาใหแกเด็กเล็กในทองถ่ินและพ้ืนท่ีใกลเคียง เพ่ือสรางพ้ืนฐานการศึกษาใหแกเด็ก โดยเฉพาะ
เด็กเล็กชวงอายุระหวาง 2-๕ ป  ซ่ึงเปนชวงวัยท่ีมีความสําคัญอยางยิ่ง ในการสรางเสริมและพัฒนาทางดานรางกาย 
อารมณจิตใจ สังคม  และสติปญญา เพ่ือเปนการเตรียมความพรอมในการเขาศึกษาตอระดับการศึกษา ข้ันพ้ืนฐาน
ตอไป   
   เทศบาลตําบลหาดทนง อําเภอเมืองอุทัยธานี จังหวัดอุทัยธานี จัดตั้งศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบล     

หาดทนง ตั้งแตวันท่ี ๙ กุมภาพันธ ๒๕๕๐ เปนตนมา โดยตั้งอยูในพ้ืนท่ีของโรงเรียนวัดสะพานหิน  หมูท่ี 3 ตําบล

หาดทนง อําเภอเมืองอุทัยธานี จังหวัดอุทัยธานี  และปงบประมาณ พ.ศ.2559 เทศบาลตําบลหาดทนงไดรับ

จัดสรรงบประมาณจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ใหกอสรางอาคาร ศพด.01 ณ บริเวณสํานักงานเทศบาล

ตําบลหาดทนง  จึงไดยายมาทําการเรียนการสอนจนถึงปจจุบัน    โดยดูแลรับผิดชอบสงเสริมพัฒนาและ         

จัดประสบการณเรียนรูใหแกเด็กเล็กท้ังในทองถ่ินและใกลเคียง  ภายใตการบริหารงานของ นายมวน  เขียวอุบล 

นายกเทศมนตรีตําบลหาดทนง 
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3. ปรัชญาการศึกษา 

 ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลหาดทนง  อําเภอเมืองอุทัยธานี  จังหวัดอุทัยธานี   จัดการพัฒนาเด็ก

อายุ 2-5 ป บนพ้ืนฐานการอบรมเลี้ยงดูและการสงเสริมกระบวนการเรียนรูท่ีสนองตอธรรมชาติและพัฒนาการ

ตามวัยของเด็กแตละคนใหเต็มตามศักยภาพ ผานการเลน การชวยเหลือตนเอง มีทักษะในการดํารงชีวิตประจําวัน

ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงดวยความรัก ความเอ้ืออาทร และความเขาใจของทุกคน เพ่ือสรางรากฐาน

คุณภาพชีวิตใหเด็กพัฒนาไปสูความเปนมนุษยท่ีสมบูรณ  เกิดคุณคาตอตนเอง ครอบครัว สังคมและประเทศชาติ 

4. วิสัยทัศน   

 ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลหาดทนง  อําเภอเมืองอุทัยธานี  จังหวัดอุทัยธานี   มุงพัฒนาเด็กอายุ 

2-5 ป ทุกคนใหไดรับการพัฒนาดานรางกาย  อารมณ จิตใจ สังคมและสติปญญา อยางมีคุณภาพและตอเนื่อง  

ไดรับการจัดประสบการณการเรียนรูอยางมีความสุขและเหมาะสมตามวัย  มีทักษะชีวิตและปฏิบัติตนตามหลัก

ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  เปนคนดี มีวินัย และสํานึกความเปนไทย  โดยความรวมมือระหวางสถานศึกษา พอแม 

ครอบครัว ชุมชนและทุกฝายท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาเด็ก 

5. พันธกิจ 

 ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลหาดทนง อําเภอเมืองอุทัยธานี จังหวัดอุทัยธานี มีพันธกิจดังนี้ 

1.พัฒนาทรัพยากรสิ่งแวดลอมและความปลอดภัยท่ีเอ้ือตอการเรียนรู 

2.พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหสามารถจัดการเรียนรูอยางมีประสิทธิภาพ 

3.สงเสริมและพัฒนาใหผูเรียนมีคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค 

4.สงเสริมใหผูปกครองและชุมชนเขามามีสวนรวมในการจัดการศึกษา 

5.พัฒนาระบบการบริหารจัดการใหเปนระบบและครบวงจร 

6. เปาหมาย 

 ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลหาดทนง อําเภอเมืองอุทัยธานี จังหวัดอุทัยธานี มุงใหเด็กมีพัฒนาการ   

ดานรางกาย  อารมณ จิตใจ  สังคมและสติปญญา ท่ีเหมาะสมกับวัยความสามารถและความแตกตางระหวาง

บุคคล   จึงกําหนดจุดหมายดังนี้ 

 1.ศพด.มีทรัพยากรสิ่งแวดลอมและการบริการท่ีสงเสริมพัฒนาการผูเรียน 

 2.ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความสามารถในการจัดการเรียนรู 

 3.นักเรียนมีสุขภาพดี มีสุนทรียภาพและทักษะในการพัฒนาตนเอง 

 4.นักเรียนมีคุณธรรม  คุณลักษณะท่ีพึงประสงค รักษสิ่งแวดลอมและสามารถแกปญหาไดสมวัย 

 5.นักเรียนมีความเปนประชาธิปไตย เปนสมาชิกท่ีดีของสังคมและทํางานรวมกับผูอ่ืนได 

 6.ผูปกครองและชุมชนมีสวนรวมในการจัดการศึกษา 

 7.ศพด.จัดการศึกษาโดยใชศูนยพัฒนาเด็กเล็กเปนฐาน 

 8.ศพด.มีหลักสูตรและกิจกรรมท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ 

 9.ศพด.มีระบบประกันคุณภายในท่ีมีประสิทธิภาพ 

10.ศพด.มีระบบการบริหารและพัฒนาองคกรอยางเปนระบบ 
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การจัดการศึกษาปฐมวัย 

 

  การจัดประสบการณสําหรับเด็กปฐมวัยในรูปแบบกิจกรรมบูรณาการผานการเลนเพ่ือใหเด็ก

ไดรับประสบการณตรง  เกิดการเรียนรู พัฒนาการท้ัง 4 ดานคือ ดานรางกาย ดานจิตใจ-อารมณ ดานสังคม และ

ดานสติปญญา  โดยจัดใหครอบคลุมประสบการณสําคัญท่ีกําหนดหลักสูตร  และควรคํานึงถึงความแตกตาง

ระหวางบุคคล 

หลักการจัดประสบการณ 

  1.จัดประสบการณการเลนและการเรียนรูเพ่ือพัฒนาเด็กโดยองครวมอยางตอเนื่อง 

  2.เนนเด็กเปนสําคัญ สนองความตองการ ความสนใจ ความแตกตางระหวางบุคคลและบริบท

ของสังคมท่ีเด็กอาศัยอยู 

  3.จัดใหเด็กไดพัฒนาโดยใหความสําคัญท้ังกระบวนการและผลผลิต 

  4.จัดการประเมินพัฒนาการอยางตอเนื่อง เปนสวนหนึ่งของการจัดประสบการณ 

  5.ผูปกครองและชุมชนมีสวนรวมในการพัฒนาเด็กเล็ก 

แนวทางการจัดประสบการณ เด็กอายุต่ํากวา 3 ป 

  การจัดประสบการณสําหรับเด็กอายุต่ํากวา 3 ป เพ่ือใหเด็กไดเรียนรูจากการเลนและกิจกรรม

การเรียนรู ผานประสบการณตรง เกิดความรู ทักษะ คุณธรรมจริยธรรม ไดพัฒนาตนเองท้ังดานรางกาย อารมณ-

จิตใจ สังคมและสติปญญา 

หลักการจัดประสบการณ  ควรคํานึงถึงส่ิงสําคัญดังตอไปนี้ 

  1.เลี้ยงดูเด็กใหมีสุขภายท่ีดีและปลอดภัย 

  2.มีปฏิสัมพันธท่ีดีกับเด็กดวยวาจาและทาท่ีท่ีอบอุนเปนมิตร 

  3.จัดประสบการณการเรียนรูใหสอดคลองกับธรรมชาติ  ความตองการและพัฒนาการของเด็ก 

  4.จัดสภาพแวดลอมท่ีปลอดภัย เอ้ือตอการเรียนรูตามวัยของเด็ก 

  5.ประเมินการเจริญเติบโตและพัฒนาการเด็กอยางตอเนื่องสมํ่าเสมอ 

  6.ประสานความรวมมือระหวางครอบครัว ชุมชน และสถานศึกษาในการพัฒนาเด็ก 

แนวทางการจัดประสบการณเด็กอายุต่ํากวา 3 ป ดังนี้ 

  1.ดูแลสุขภาพอนามัยและตอบสนองความตองการพ้ืนฐานทางรางกายและจิตใจของเด็ก 

  2.สรางบรรยากาศของความรัก ความอบอุน ความไววางใจ และความม่ันคงทางอารมณ 

  3.จัดประสบการณตรงใหเด็กไดเลือก ลงมือกระทําและเรียนรูจากประสาทสัมผัสท้ัง 5 และการ

เคลื่อนไหวผานการเลน 

  4.เปดโอกาสใหเด็กมีปฏิสัมพันธกับบุคคลท่ีแวดลอมและสิ่งตางๆ รอบตัวเด็กอยางหลากหลาย 

  5.จัดสถานท่ี วัสดุอุปกรณ เครื่องใชและของเลนท่ีสะอาด ปลอดภัย เหมาะสมกับเด็ก 
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  6.ใชการสังเกตและติดตามการเจริญเติบโตและพัฒนาการอยางตอเนื่องสมํ่าเสมอ 

  7.ใหครอบครัว ชุมชนและสถานศึกษามีสวนรวมในการจัดประสบการณการเรียนรูใหกับเด็ก 

การจัดประสบการณเด็กอายุ 3-5 ป 

  การจัดประสบการณสําหรับเด็กอายุ 3-5 ป (ไมจัดเปนรายวิชาแตจัดในรูปของกิจกรรมบูรณาการ

ผานการเลนทํากิจกรรมการเรียนรูจากประสบการณตรง เกิดความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม รวมท้ังเกิดการ

พัฒนาท้ังดานรางกาย  อารมณ  จิตใจ สังคมและสติปญญา 

หลักการจัดประสบการณ 

  1.จัดประสบการณผานการเลนและทํากิจกรรมการเรียนรู  เพ่ือพัฒนาเด็กโดยองครวมและอยาง

ตอเนื่อง 

  2.เนนเด็กเปนสําคัญสนองความตองการ ความสนใจ ความแตกตางระหวางบุคคลและบริบทของ

สังคมท่ีเด็กอาศัยอยู 

  3.จัดใหเด็กไดรับการพัฒนาโดยใหความสําคัญท้ังกับกระบวนการและผลผลิต 

  4.จัดการประเมินพัฒนาการใหเปนกระบวนการอยางตอเนื่อง และเปนสวนหนึ่งของการ        

จัดประสบการณ 

  5.ใหผูปกครองและชุมชนมีสวนรวมในการพัฒนาเด็ก 

แนวทางการจัดประสบการณ  ดังนี้ 

  1.จัดประสบการณใหสอดคลองกับจิตวิทยาพัฒนาการ คือเหมาะสมกับอายุ และระดับ

พัฒนาการ เพ่ือใหเด็กทุกคนไดรับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ 

  2.จัดประสบการณใหสอดคลองกับลักษณะการเรียนรูของเด็กวัยนี้ คือเด็กไดลงมือกระทํา  

เรียนรูผานประสาทสัมผัสท้ัง 5 ไดเคลื่อนไหว สํารวจ เลน สังเกต สืบคน ทดลองและคิดแกปญหาดวยตนเอง 

  3.จดัประสบการณในรูปแบบบูรณาการ คือบูรณาการท้ังทักษะและสาระการเรียนรู 

  4.จัดประสบการณใหเด็กไดริเริ่ม  คิดวางแผน ตัดสินใจ ลงมือกระทําและเสนอความคิด         

ครูเปนผูสนับสนุน อํานวยความสะดวกและเรียนรูรวมกับเด็ก 

  5.จัดประสบการณใหเด็กมีปฏิสัมพันธกับเด็กอ่ืน กับผูใหญภายใตสภาพแวดลอมท่ีเอ้ือตอการ

เรียนรูในบรรยากาศท่ีอบอุน มีความสุข และเรียนรูการทํากิจกรรมแบบรวมมือในลักษณะตางๆ กัน 

  6.จัดประสบการณใหเด็กมีปฏิสัมพันธกับสื่อและแหลงการเรียนรูท่ีหลากหลายและอยูใน         

วิถีชีวิตของเด็ก 

  7.จัดประสบการณ ท่ีสงเสริมลักษณะนิสัยท่ีดี และทักษะการใชชีวิตประจําวัน ตลอดจน

สอดแทรกคุณธรรมจริยธรรมใหเปนสวนหนึ่งของการจัดประสบการณ 

  8.จัดประสบการณท้ังในลักษณะท่ีมีการวางแผนไวลวงหนาและประสบการณท่ีเกิดข้ึนในสภาพ

จริงโดยไมไดคาดการณไว 
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  9.ใหผูปกครองและชุมชนมีสวนรวมในการจัดประสบการณ  ท้ังการวางแผน การสนับสนุน      

สื่อการสอน  การเขารวมกิจกรรม การประเมินพัฒนาการ 

  10.การจัดทําสารนิเทศดวยการรวบรวมขอมูลเก่ียวกับพัฒนาการ  และการเรียนรูของเด็ก   

เปนรายบุคคล นําขอมูลท่ีไดไตรตรองและใชใหเปนประโยชนตอการพัฒนาเด็กและการวิจัยในชั้นเรียน 

การจัดกิจกรรมประจําวัน 

  การจัดกิจกรรมในระดับปฐมวัย สามารถจัดกิจกรรมไดหลายรูปแบบซ่ึงการจัดกิจกรรมประจําวัน

มีหลักการจัด ดังนี้ 

1.กําหนดระยะเวลาในการจัดกิจกรรมแตละกิจกรรมใหเหมาะสมกับวัยของเด็กโดยยืดหยุนตามความตองการและ

ความสนใจของเด็ก 

2.กิจกรรมท่ีตองใชความคิด จัดตั้งกลุมเล็กและกลุมใหญ ไมเกิน 20 นาที 

   วัย 2 ขวบ มีความสนใจ 8-10 นาที 

   วัย 3 ขวบ มีความสนใจ 12 นาที 

   วัย 4 ขวบ มีความในใจ 15 นาที 

3.กิจกรรมท่ีเด็กมีอิสระเลือกเสรี เชน การเลนตามมุม  การเลนกลางแจง  ใชเวลาประมาณ     4-60 นาที 

4.กิจกรรมคํานึงถึงหลักการดังตอไปนี้ 

  -มีความสมดุลท้ังในและนอกหองเรียน 

  -นักเรียนไดใชท้ังกลามเนื้อเล็กและกลามเนื้อใหญ 

  -กิจกรรมมีท้ังรายบุคคล กลุมใหญ กลุมยอย 

  -กิจกรรมท่ีใหเด็กเปนผูริเริ่มและครูเปนผูริเริ่ม 

  -กิจกรรมท่ีใชกําลังและไมใชกําลัง 

  ในการจัดกิจกรรมตองจัดใหครบทุกประการ  ท้ังนี้ควรคํานึงถึงวาการจัดกิจกรรมตองไมออก

กําลังมากนัก เพ่ือใหเด็กไมเหนื่อยจนเกินไป 
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ขอบขายของการจัดกิจกรรมประจําวัน สําหรับเด็กอายุต่ํากวา 3 ป 

 

  สําหรับเด็กอายุตํ่ากวา 3 ป กิจกรรมสําหรับเด็กอายุต่ํากวา 3 ป มีความสําคัญอยางยิ่งตอ     

การวางรากฐานการเรียนรูและการพัฒนาทักษะพ้ืนฐานของเด็กท้ังทางรางกาย อารมณ จิตใจ สังคมและสติปญญา  

การจัดกิจกรรมควรจัดใหสอดคลองกับความตองการ   ความสนใจ  และความสามารถของเด็กตามวัย           

โดยบูรณาการกิจกรรมการเรียนรูผานการอบรมเลี้ยงดูตามวิถีชีวิตประจําวัน  และการเลนของเด็กตามธรรมชาต ิ 

ท่ีเหมาะสมกับวัย ดังนี้ 

  1.การฝกสุขนิสัยและลักษณะนิสัยท่ีดี  เปนกิจกรรมท่ีสรางเสริมสุขนิสัยท่ีดีในเรื่องการ

รับประทานอาหาร  การนอน การทําความสะอาดรางกาย การขับถาย ตลอดจนปลูกฝงลักษณะนิสัยท่ีดีใน        

การดูแลสุขภาพอนามัยและการแสดงมารยาทท่ีสุภาพ  นุมนวลแบบไทย 

  2.การใชประสาทสัมผัสท้ัง 5 เปนกิจกรรมท่ีชวยกระตุนการรับรู  ในการมองเห็น  การไดยิน

เสียง  การลิ้มรส  การดมกลิ่น  และการสัมผัสจับตองสิ่งตางๆ ท่ีแตกตางกันในดานขนาด  รูปราง  ความยาว สี 

น้ําหนัก  และผิวสัมผัส  เชนการเลนของเลนท่ีมีพ้ืนผิวแตกตางกัน  เปนตน 

  3.การฝกการประสานสัมพันธระหวางมือ-ตา เปนกิจกรรมท่ีฝกความแข็งแรงของกลามเนื้อนิ้วมือ

ใหพรอม ท่ีจะหยิบจับ   การฝกการทํางานอยางสัม พันธ กันระหวางมือและตา  เชนการรอยลูกป ด                  

เลนพลาสติกสรางสรรค เลนหยอดบล็อกรูปทรงลงกลอง  ตอกหมุด  โยนรับลูกบอล  ตักน้ําหรือทรายใสภาชนะ 

เปนตน 

  4.การเคลื่อนไหวและการทรงตัว  เปนกิจกรรมท่ีส งเสริมการใชกลามเนื้ อแขนกับขา              

มือกับนิ้วมือ และสวนตางๆ ของรางกายในการเคลื่อนไหวหรือการออกกําลังกายทุกสวน  โดยการจัดใหเด็ก

เคลื่อนไหวกลามเนื้อใหญ – เล็ก ตามความสามารถของวัย เชน คว่ํา  คลาน ยืน เดิน เลนนิ้วมือ เคลื่อนไหวสวน

ตางๆ ของรางกายตามเสียงดนตรี  วิ่งไลจับ ปนปายเครื่องเลนสนาม  เลนชิงชา มาโยก ลากจูงของเลน    มีลอ   

ข่ีจักรยานสามลอเปนตน 

  5.การสงเสริมดานอารมณ จิตใจเปนกิจกรรมท่ีสงเสริมการเลี้ยงดู ในการตอบสนองความ

ตองการของเด็กดานจิตใจโดยการจัดสภาพแวดลอมท่ีสงเสริมใหเด็กเกิดความรูสึกอบอุนและมีความสุข เชน      

อุม โอบ กอดตอบสนองตอความรูสึกท่ีเด็กแสดงออก เปนตน 

  6.การสงเสริมทักษะทางสังคมเปนกิจกรรมท่ีสงเสริมใหเด็กไดมีปฏิสัมพันธกับบุคคลและ

สิ่งแวดลอมตางๆ รอบตัวได  ปฏิบัติกิจกรรมตางๆ เชน เลนรวมกลุมกับผูอ่ืน แบงปน รูจักรอคอยเปนตน 

  7.การสงเสริมทักษะทางภาษาเปนกิจกรรมท่ีฝกใหเด็กไดเปลงเสียง เลียนเสียงพูดของผูคน    

เสียงสัตวตางๆ รูจักชื่อเรียกของตนเอง  ชื่อพอแมหรือผูคนใกลชิดและชื่อสิ่งตางๆ รอบตัว ตลอดจนสื่อความหมาย

ดวยคําพูดและทาทาง  เชน ชี้ชวนและสอนใหรูจักชื่อเรียกสิ่งของตางๆ จากของจริง เลนนิทานหรือรองเพลงงายๆ 

ใหฟง เปนตน 
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  8.การสงเสริมจินตนาการและความคิดสรางสรรค  เปนกิจกรรมท่ีฝกใหเด็กไดแสดงออกทาง

ความคิด ตามจินตนาการของตนเอง เชน ขีดเขียน วาดรูป เลนบทบาทสมมุติ ทํากิจกรรมศิลปะ เลนของเลน

สรางสรรค เปนตน 

 

ขอบขายของการจัดกิจกรรมประจําวัน สําหรับเด็กอายุ 3-5 ป 

  

 1. การพัฒนากลาม เนื้ อ ใหญ  เพ่ื อ ให เด็ กได พัฒ นาความแข็งแรงของกล าม เนื้ อใหญ               

การเคลื่อนไหวและ ความคลองแคลวในการใชอวัยวะตางๆ จึงควรจัดกิจกรรมโดยใหเด็กไดเลนอิสระกลางแจง 

เลนเครื่องเลน สนาม เคลื่อนไหวรางกายตามจังหวะดนตรี ฯลฯ  

 2. การพัฒ นากล าม เนื้ อ เล็ ก  เพ่ื อให เด็ ก ได พัฒ นาความแ ข็งแรงของกล าม เนื้ อ เล็ ก                 

การประสานสัมพันธ ระหวางมือและตา จึงควรจัดกิจกรรมโดยใหเด็กไดเลนเครื่องเลนสัมผัส เลนเกมตอภาพ    

ฝกชวยเหลือตนเองใน การแตงกาย หยิบจับชอนสอม ใชอุปกรณศิลปะ เชน สีเทียน กรรไกร พูกัน ดินเหนียว ฯลฯ  

 3. การพัฒนาอารมณ - จิตใจ และปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือใหเด็กมีความรูสึกท่ีดี        

ตอตนเองและผูอ่ืน มีความเชื่อม่ัน กลาแสดงออก มีวินัยในตนเอง รับผิดชอบ ซ่ือสัตย ประหยัด เมตตากรุณา 

เอ้ือเฟอ แบงปน มีมารยาทและปฏิบัติตนตามวัฒนธรรมไทยและศาสนาท่ีนับถือ จึงควรจัดกิจกรรมตางๆ        

ผานการเลน ใหเด็กไดมีโอกาสตัดสินใจเลือก ไดรับการตอบสนองตามความตองการ ไดฝกปฏิบัติโดย สอดแทรก

คุณธรรม จริยธรรม ตลอดเวลาท่ีโอกาสเอ้ืออํานวยอยางมีความสุข ชวยเหลือตนเองในการทํากิจวัตรประจําวัน     

มีนิสัยรักการทํางาน รูจักระมัดระวังความปลอดภัยของตนเองและผูอ่ืน จึงควรจัดใหเด็กไดปฏิบัติกิจวัตรประจําวัน

อยางสมํ่าเสมอ เชน รับประทานอาหาร พักผอนนอนหลับ ขับถาย ทําความสะอาดรางกาย เลนและทํางานรวมกับ

ผูอ่ืน ปฏิบัติตามกฎกติกา  ขอตกลงของสวนรวม   เก็บของเขาท่ีเม่ือเลนหรือทํางานเสร็จ ฯลฯ  

 4) การพัฒนาการคิด เพ่ือใหเด็กไดพัฒนาความคิดรวบยอด สังเกต จําแนก เปรียบเทียบ        

จัดหมวดหมู เรียงลําดับเหตุการณ แกปญหา จึงควรจัดกิจกรรมใหเด็กไดสนทนาอภิปรายแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 

เชิญ วิทยากรมาพูดคุยกับเด็ก คนควาจากแหลงขอมูลตางๆ ทดลอง ศึกษานอกสถานท่ี ประกอบอาหาร หรือจัด

ใหเด็กไดเลนเกมการศึกษาท่ีเหมาะสมกับวัยอยางหลากหลาย ฝกการแกปญหาใน ชีวิตประจําวัน และในการทํา

กิจกรรมท้ังท่ีเปนกลุมยอย กลุมใหญ หรือรายบุคคล  

 6) การพัฒนาภาษา เพ่ือใหเด็กไดมีโอกาสใชภาษาสื่อสาร ถายทอดความรูสึก ความนึกคิด 

ความรู  

 7) การสงเสริมจินตนาการและความคิดสรางสรรค เพ่ือใหเด็กไดพัฒนาความคิดริเริ่มสรางสรรค 

ไดถายทอดอารมณความรูสึกและเห็นความสวยงามของสิ่งตางๆ รอบตัว โดยใชกิจกรรมศิลปะ และดนตรีเปนสื่อ

ใชการเคลื่อนไหวและจังหวะตามจินตนาการ ใหประดิษฐสิ่งตางๆ อยางอิสระตาม ความคิดริเริ่มสรางสรรค 

ของเด็กเลนความเขาใจในสิ่งตางๆ ท่ีเด็กมีประสบการณ จึงควรจัดกิจกรรมทางภาษาใหมีความหลากหลายใน

สภาพแวดลอมท่ีเอ้ือตอการเรียนรู  มุงปลูกฝงใหเด็กรักการอาน และบุคลากรท่ีแวดลอมตองเปนแบบอยางท่ีดี ใน

การใชภาษา  ท้ังนี้ตองคํานึงถึงหลักการจัดกิจกรรมทางภาษาท่ีเหมาะสมกับเด็กเปนสําคัญ  บทบาทสมมุติในมุม

เลนตางๆ เลนน้ํา เลนทราย เลนกอสรางสิ่งตางๆ เชน แทงไมรูปทรงตางๆ ฯลฯ  
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การเลือกกิจกรรมท่ีจะนํามาจัดในแตละวันตองใหครอบคลุมส่ิงตอไปนี้  

 1. พัฒนากลามเนื้อใหญ เพ่ือพัฒนาความแข็งแรงของกลามเนื้อใหญในการใชอวัยวะตางๆ ใน

การ เคลื่อนไหวไดอยางคลองแคลววองไว กิจกรรมท่ีควรจัดคือ การเลนอิสระ การเลนกลางแจง การเลนเครื่อง

เลนสนามและการเคลื่อนไหวรางกายตามจังหวะดนตรี 

   2. พัฒนากลามเนื้อมัดเล็ก  พัฒนากลามเนื้อเล็กใหแข็งแรง ฝกประสานสัมพัทธระหวางมือ   

และตา กิจกรรมท่ีควรจัดใหไดแก การเลนเครื่องเลนสัมผัส การเลนเกมตอภาพ และฝกการใชมือในการหยิบจับ 

อุปกรณในชีวิตประจาวัน เชน ชอน สอม การชวยเหลือตนเองในการแตงกายการใชอุปกรณเก่ียวกับงานศิลปะ 

เชน พูกัน กรรไกร  

 3. การพัฒนาอารมณ - จิตใจและปลูกฝงคุณธรรมจริยธรรม เพ่ือใหเด็กมีความรูสึกท่ีดีตอตนเอง

และผูอ่ืน  เชื่อม่ันในตนเอง กลาแสดงออกมีวินัยในตนเอง มีความเอ้ือเฟอเผื่อแผกิจกรรมท่ีควรจัด ไดแก กิจกรรม

ตางๆ ท่ีผานการเลนใหเด็กมีโอกาสตัดสินใจเลือก ไดรับการตอบสนองความตองการ ไดฝกปฏิบัติโดยแทรก 

คุณธรรม จริยธรรมตลอดเวลา  

 4. พัฒนาสังคมนิสัย เพ่ือใหเด็กมีลักษณะนิสัยท่ีดี แสดงออกอยางเหมาะสม และอยูรวมกับผูอ่ืน

อยาง มีความสุข กิจกรรมท่ีควรจัดใหมีไดแก การปฏิบัติกิจวัตรประจาวันอยางสมํ่าเสมอ เชน การรับประทาน

อาหาร การพักผอน การขับถาย การทําความสะอาดรางกาย การเลน และการทางานรวมกับผูอ่ืน การปฏิบัติตาม 

กติกาขอตกลงของสวนรวม การเก็บของเขาท่ีเม่ือเลนหรือทางานเสร็จ เปนตน  

 5. พัฒนาการคิด เพ่ือใหเด็กไดพัฒนาความคิดรวบยอด สังเกต จําแนก เปรียบเทียบจัดหมู 

เรียงลําดับ เหตุการณ แกปญหา กิจกรรมท่ีควรจัดใหไดแกการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น สนทนา อภิปราย   เชิญ

วิทยากรมา พูดคุยกับเด็ก การศึกษานอกสถานท่ี ทดลอง การประกอบอาหาร การเลนเกมการศึกษา    การจัด

กิจกรรมควรฝกเปนรายบุคคลและกลุม  

 6. พัฒนาภาษา เพ่ือใหเด็กไดมีโอกาสใชภาษาสื่อสาร ถายทอดความรูสึก ความคิดความรูความ

เขาใจ ในสิ่งตางๆ การอาน และบุคลากรท่ีเปนแบบอยางท่ีดีในการใชภาษาแกเด็ก  

 7. การสงเสริมจินตนาการและความคิดสรางสรรค เพ่ือใหเด็กไดพัฒนาความคิดริเริ่มสรางสรรค 

ถายทอดอารมณความรูสึกของตนเองตอสิ่งท่ีเห็นโดยผานกิจกรรมทางศิลปะและดนตรีเปนสื่อ   การเคลื่อนไหว

ตามจินตนาการและการเลนบทบาทสมมุติ 
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รูปแบบการจัดกิจกรรมประจําวัน 

 1.การจัดการประสบการณตามตารางสามารถจัดไดหลายรูปแบบ  ท้ังนี้ข้ึนอยูกับความเหมาะสม

ท่ีจํานําไปใช ท่ีสําคัญครูควรคํานึงถึงการจัดกิจกรรมใหครอบคลุมพัฒนาการทุกดาน ดังนี ้

การพัฒนา 

เตรียมความพรอม 
ชวงอายุต่ํากวา 3 ขวบ 

ชั่วโมง/วัน 
(โดยประมาณ) 

ชวงอายุ  3 ขวบ 
ชั่วโมง/วัน 

(โดยประมาณ) 

ชวงอายุ  4 ขวบ 
ชั่วโมง/วัน 

(โดยประมาณ) 

1.ทักษะพ้ืนฐานในชีวิตประจําวัน (รวมท้ัง
ก า ร ช ว ย ต น เอ ง ใ น ก า ร แ ต ง ก า ย             
การรับประทานอาหาร  สุขอนามัยและ 
การนอนพักผอน 

 
 
 

3 ชั่วโมง 

 
 
 

2.30 ชัว่โมง 

 
 
 

2.30 ชัว่โมง 
2.การเลนเสร ี 1 ชั่วโมง 1 ชั่วโมง 1 ชั่วโมง 
3.การคิดและความคิดริเริ่มสรางสรรค 1 ชั่วโมง 1 ชั่วโมง 1 ชั่วโมง 
4.กิจกรรมดานสังคม 
(การทํางานรวมกับผูอ่ืน) 

 
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 
 

ตารางกิจกรรมประจําวัน 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลหาดทนง อําเภอเมืองอุทัยธานี จังหวัดอุทัยธานี 

เวลา กิจกรรม 
07.30 – 08.30 น. รับเด็ก ,ตรวจสุขภาพ,กิจกรรมหนาเสาธง 
08.30 - 09.00 น. กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
09.00 - 09.30 น. กิจกรรมเสริมประสบการณ 
09.30 - 09.45 น. พัก (ดื่มนม) 
09.45 – 10.20 น. กิจกรรมสรางสรรคและกิจกรรมเสรี 
10.20 – 11.00 น. กิจกรรมเลนกลางแจง และทําความสะอาดรางกาย 
11.00 – 12.00 น. พัก (รับประทานอาหารกลางวัน) ลางหนา แปรงฟน 
12.00 – 14.00 น. นอนหลับพักผอน 
14.00 – 14.20 น. เก็บท่ีนอน ลางหนา ทาแปง 
14.20 – 14.40 น. กิจกรรมเกมการศึกษา 
14.40 – 15.30 น. เตรียมตัวกลับบาน 

   

หมายเหตุ   ตารางกิจกรรมประจําวันสามารถปรับเปลี่ยนไดตามความเหมาะสม 
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  2.การเลนเสรี  เปนสิ่งท่ีสําคัญสําหรับเด็กปฐมวัย  ซ่ึงจะชวยฝกใหเด็กรูจักเลือกตัดสินใจ       

คิดแกปญหา  คิดสรางสรรคในแตละวันๆ ละ 1 ชั่วโมง 

  3.กิจกรรมท่ีตองมีการวางแผนโดยผูสอน จะชวยใหเด็กเกิดทักษะ  เกิดความคิดรวบยอดในเรื่อง

ใดเรื่องหนึ่งท่ีกําหนดไวในหลักสูตร 

 

กิจกรรมหลัก 6 กิจกรรม จัดใหในหนึ่งวัน ดังนี้ 

 

1.กิจกรรมเสรี/การเลนตามมุม จัดไดหลายลักษณะดังนี้ 

  -เปดโอกาสใหเด็กเลือกทํากิจกรรมสรางสรรค และเลนตามมุมเลนในชวงเวลาเดียวกันอยาง

อิสระ 

  -เนนใหเด็กเลือกทํากิจกรรมสรางสรรคอยางนอย 1-2 อยาง หรือตามขอตกลงในแตละวัน 

  -จัดมุมศิลปะใหเปนสวนหนึ่งของมุมเลน หรือศูนยการเรียนรู 

2.กิจกรรมสรางสรรค จัดกิจกรรม 3-5 กิจกรรม ใหอยางนอย 1-2 กิจกรรมตอวัน ตามความสนใจ กิจกรรม

  สรางสรรคเปนกิจกรรมท่ีชวยเด็กใหแสดงออกทางอารมณ  ความรูสึก ความคิดริเริ่มสรางสรรค 

และจินตนาการโดยใชศิลปะ เชน การเขียนภาพ การปน การฉีกปะ การตัดปะ  การพิมพภาพ การรอยเชือก การ

ประดิษฐหรือวิธีการอ่ืนท่ีเด็กไดเกิดความคิดสรางสรรคและเหมาะสมกับพัฒนาการ 

3.กิจกรรมเคล่ือนไหวและจังหวะ 

  จัดใหเด็กไดเคลื่อนไหวสวนตางๆ ของรางกายอยางอิสระ ตามจังหวะโดยใชเสียงเพลง คําคลอง

จอง ซ่ึงจังหวะและดนตรีท่ีใชประกอบ ไดแก เสียงปรบมือ  เสียงเพลง เสียงเคาะไม รํามะนา กลองมา

ประกอบการเคลื่อนไหวเพ่ือสงเสริมใหเด็กเกิดจินตนาการ ความคิดสรางสรรค ซ่ึงการเคลื่อนไหวของเด็กมีลักษณะ

ตางๆ ดังนี้ 

  1.ชา    ไดแก การคืบ คลาน 

  2.เร็ว   ไดแก การวิ่ง 

  3.นุมนวล  ไดแก การไหว การบิน 

  4.ขึงขัง   ไดแก กระทืบเทาดังๆ ตีกลองดังๆ 

  5.ราเริงมีความสุข ไดแก การปรบมือ หัวเราะ 

  6.เศราโคกเสียใจ  ไดแก สีหนา ทาทาง 
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ทิศทางการเคล่ือนไหว 

1.การเคลื่อนไหวพ้ืนฐาน มี 2 ประเภท คือ 

  1.1 การเคลื่อนไหวอยูกับท่ี ไดแก ปรบมือ ผงกศีรษะ ขยิบตา ชันเขา เคาะเทา เคลื่อนไหวมือ

และแขน  มือและนิ้วเทา เทาและปลายเทา 

  1.2 การเคลื่อนไหวเคลื่อนท่ี  ไดแก คลาน คืบ เดิน วิ่ง กระโดด กาวกระโดด  

2.การเลียนแบบ มี 4 ประเภท 

  2.1 เลียนแบบทาทางสัตว 

  2.2 เลียนแบบทาทางคน 

  2.3 เลียนแบบเครื่องยนตกลไกและเครื่องเลน 

  2.4 เลียนแบบปรากฎการณธรรมชาติ 

3.การเคลื่อนไหวตามบทเพลง ไดแก การเคลื่อนไหว หรือทาทางประกอบเพลง 

4.การทําทาทางกายบริหารประกอบเพลง 

5.การเคลื่อนไหวเชิงสรางสรรค  ไดแก การเคลื่อนไหวท่ีใหเด็กคิดสรางสรรคทาทางเอง 

6.การเลนหรือแสดงทาทางตามจินตนาการบรรยายเรื่องราว  ไดแก การเคลื่อนไหวหรือแสดงทาทางตาม

จินตนาการจากเรื่องราวหรือคําบรรยายท่ีผูสอนเลา 

7.การปฏิบัติตามคําสั่งและขอตกลง  ไดแก การเคลื่อนไหวหรือทําทาตามสัญญาณ  หรือคําสั่งตามท่ีไดตกลงไว

กอนเริ่มกิจกรรม 

8.การฝกทําทาทางเปนผูนํา ผูตาม ไดแก การเคลื่อนไหวหรือทําทาทางจากความคิดสรางสรรคของเด็กเองแลวให

เพ่ือนปฏิบัติตามกิจกรรม 

4.กิจกรรมเสริมประสบการณ/กิจกรรมในวงกลม 

  กิจกรรมเสริมประสบการณเปนกิจกรรมท่ีมุงเนนใหเด็กไดพัฒนาทักษะการเรียนรู  ฝกการทํางาน

และอยูรวมกันท้ังกลุมใหญและกลุมยอย  กิจกรรมท่ีจัดมุงฝกใหเด็กไดมีโอกาส ฟง พูด สังเกต  คิดแกปญหา       

ใชเหตุผลและฝกปฏิบัติใหเกิดความคิดรวบยอด โดยจัดกิจกรรมดวยวิธีตางๆ  เชน สนทนา อภิปราย สาธิต 

ทดลอง เลานิทาน เลนบทบาทสมมุติ รองเพลง ทองคําคลองจอง ศึกษานอกสถานท่ี และเชิญวิทยากรมาใหความรู 

เปนตน 

5.กิจกรรมกลางแจง 

  เปนกิจกรรมท่ีจัดใหเด็กไดมีโอกาสออกไปทํากิจกรรมนอกหองเรียน กิจกรรมกลางแจงท่ีผูสอน

ควรจัดใหเด็กไดเลนมีดังนี้ 

  1.การเลนเครื่องเลนสนาม 

  2.การเลนทราย 

  3.การเลนน้ํา 

  4.การเลนบทบาทสมมุติในบานตุกตาหรือบานจําลอง 

  5.การเลนในมุมชางไม 
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  6.การเลนกับอุปกรณกีฬา 

  7.การเลนการการละเลน 

6.กิจกรรมเกมการศึกษา   

  เปนกิจกรรมท่ีชวยพัฒนาสติปญญา  มีกฎเกณฑกติกางายๆ เด็กสามารถเลนคนเดียวหรือเลน

เปนกลุมได  ชวยใหเด็กรูจักสังเกต  คิดหาเหตุผลและเกิดความคิดรวบยอดเก่ียวกับสี  รูปราง จํานวน ประเภท 

และความสัมพันธเก่ียวกับพ้ืนท่ี ระยะทาง 
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ระเบียบการแตงกายของศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลหาดทนง 

อําเภอเมืองอุทัยธานี  จังหวัดอุทัยธานี 
 

วัน การแตงกาย 

วันจันทร ชุดนักเรียน 

วันอังคาร ชุดนักเรียน 

วันพุธ ชุดพละ 

วันพฤหัสบดี ชุดนักเรียน 

วันศุกร ชุดนักเรียน 

 

  หมายเหตุ  : แตงกายผิดวันมีคาปรับ  ครั้งละ 10.- บาท 
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การรับสมัครเด็กท่ีเขารับการเตรียมความพรอมและสงเสริมพัฒนาการ 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลหาดทนง อําเภอเมืองอุทัยธานี  จังหวัดอุทัยธานี 

 

 

แนวทางการรับสมัครเด็กเล็ก มีดังนี้ 

1.ช่ือกระบวนงาน  การรับสมัครเด็กกอนวัยเรียนเขารับการเตรียมความพรอมและสงเสริม 

    พัฒนาการในศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลหาดทนง 

2.หนวยงานเจาของกระบวนงาน กองการศึกษา  เทศบาลตําบลหาดทนง อําเภอเมืองอุทัยธานี จังหวัดอุทัยธานี 

3.หมวดหมูของงานบริการ งานรบัแจง 

4.กฎหมายท่ีใหอํานาจอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 

    1.พรบ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2562  

    2.พรบ.เทศบาล พ.ศ. ๒๕๔๒  และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 14) พ.ศ.2562 

    3.คูมือการบริการประชาชน วาดวยการรับสมัครนักเรียนเขารับการเตรียม

    ความพรอมและสงเสริมพัฒนาการในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวน

    ทองถ่ิน 

5.พ้ืนท่ีใหบริการ  ตําบลหาดทนงและพ้ืนท่ีใกลเคียง 

6.วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

    6.1 เพ่ือใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลหาดทนง มีคูมือการปฏิบัติงานท่ี

    ชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน

    ของกิจกรรม/กระบวนงานตางๆ ของหนวยงานและสรางมาตรฐานการ

    ปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ      

    เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบริการท่ีมี

    คุณภาพและบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน 

    6.2 เพ่ือใชเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามา

    ปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการ 

    ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับ

    บุคคลภายนอกหรือผูใชบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจาก 

    กระบวนงานท่ีมีอยูเพ่ือขอการรับบริการท่ีตรงกับความตองการ 

    6.3 เพ่ือใชเปนคูมือกํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี

    ไดทุกข้ันตอน  ตลอดจนเปนแนวทางในการศึกษาข้ึนตอนการปฏิบัติงานท่ี

    เก่ียวของ และนําไปใชในการปรับปรุงและพัฒนางานตอไป 
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7.ขอบเขตงาน   คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้  มีเนื้อหาสาระในภาพรวมของงานการบริหารงาน

    ท่ัวไปเก่ียวกับการศึกษา  ในเรื่องของการรับสมัครนักเรียนเขารับการเตรียม

    ความพรอมและสงเสริมพัฒนาการในศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบล      

    หาดทนง อําเภอเมืองอุทัยธานี จังหวัดอุทัยธานี โดยมีลําดับข้ันตอน  และ

    วิธีการในการรับสมัครใหเปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนด คือ 1. ปการศึกษา  

    รับสมัคร 2 ครั้ง ดังนี้ 

    ครั้งท่ี 1    วันท่ี 1- 30 เมษายน 

    ครั้งท่ี 2  วันท่ี 1- 15 ตุลาคม 

8.คําจํากัดความ 

    ผูบริหารทองถ่ิน  หมายถึง นายกเทศมนตรีตําบลหาดทนง 

    เด็กกอนวัยเรียน  หมายถึง เด็กท่ีมีอายุระหวาง 2 ป ถึง 3 ป 11 เดือน 29 วัน 

    สถานศึกษา หมายถึง ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลหาดทนง 

9.ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ   การบริหารจัดการศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลหาดทนง       

    งานแนะแนวการศึกษาใหกับผูสนใจในสงบุตรหลานเขาศึกษาในศูนยพัฒนา  

    เด็กเล็ก  รับสมัครเขาศึกษา  ใหบริการด านการเรียนการสอนกับครู           

    และใหคําแนะนํา คําปรึกษาเก่ียวกับหลักเกณฑข้ันตอนการดําเนินงานกับ

    บุคลากรในหนวยงานภายใน ตลอดจนใหบริการขอมูลการศึกษาแกหนวยงาน

    ภายนอก ภายใตการดูแลโดยกองการศึกษา เทศบาลตําบลหาดทนง       

อําเภอเมืองอุทัยธานี  จังหวัดอุทัยธานี 

10.หนาท่ีความรับผิดชอบ กองการศึกษา เทศบาลตําบลหาดทนง  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการ

    ควบคุม กํากับ ดูแล  ติดตาม และตรวจสอบการบริหารจัดการศึกษาของ    

    ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลหาดทนง เพ่ือใหการบริหารจัดการศึกษา

    เปนไปตามมาตรฐานการศึกษาแหงชาติ 

11. ชองทางการบริการ 

    สถานท่ีใหบริการ  ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลหาดทนง  

    สังกัดกองการศึกษา เทศบาลตําบลหาดทนง หมูท่ี 4 ตําบลหาดทนง  

     อําเภอเมืองอุทัยธานี จังหวัดอุทัยธานี  

    เบอรโทรศัพท  056-510959 

    ระยะเวลาเปดใหบริการ วันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ )  

    เวลา 08.30 -16.30 น. ตลอดท้ังปการศึกษา 

 

 

 



[คูมือการปฏิบัติงานศูนยพฒันาเด็กเลก็ เทศบาลตําบลหาดทนง] ศพด.ทต.หาดทนง 

 
 

12.รายละเอียดและข้ันตอนการดําเนินงาน 

ท่ี รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา หมายเหตุ 

1. 1.กําหนดการรับ แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน    
งานรับสมัครนักเรียนและประชุมชี้แจงผูท่ีเก่ียวของให
ทราบถึงแนวทางการรับ นักเรียนและวิธีการรับสมัคร 
2.สถานศึกษาประสานงานกัน 1 วัน งานบันทึกขอมูล
ประชาการในพ้ืนท่ี (กองสาธารณสุขฯ) ดําเนินการ
สํารวจขอมูลประชากรวัยเรียนในเขตพ้ืนท่ี 
3.สถานศึกษาจัดทําหนังสือแจงไปยังผูปกครองใหทราบ
ภายในเวลา 3 วัน โดยผูบริหารทองถ่ินเปนผูลงนาม 
4 .สถาน ศึกษาจัด ทํ ารายละเอียดต างๆ เก่ียว กับ
กําหนดการรับสมัครนักเรียน เสนอท่ีประชุมหัวหนา 
สวนราชการเพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินพิจารณา 

บุคลากรของ     
กองการศึกษาตาม
คําสั่งแตงตั้งให
ดําเนินการรับสมัคร
นักเรียน 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

3 วัน 
 

1 วัน 

 

2. ข้ันตอนการจัดทําประกาศรับสมัครโดยผูบริหารทองถ่ิน
ลงนาม พรอมจัดทําเอกสารเก่ียวกับใบสมัครตางๆ  

 
นางบุษฎี  เวียงจันทร 

 
1 วัน 

 

3. ข้ันตอนการประชาสัมพันธการรับสมัครผานชองทาง
ตางๆ เก่ียวกับการรับสมัครนักเรียน ใหกับประชาชน
ทราบ โดยผานชองทางดังนี ้
-ปายประชาสัมพันธของเทศบาลตําบลหาดทนงและ  
ปายประชาสัมพันธของศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาล
ตําบลหาดทนง 
-ประชาสัมพันธเสียงตามสาย 
-เว็ปไซตของเทศบาลตําบลหาดทนง 
-จดหมายถึงผูปกครองนักเรียน 

บุคลากรของ     
กองการศึกษาตาม
คําสั่งแตงตั้งให
ดําเนินการรับสมัคร
นักเรียน 

ลวงหนา
อยางนอย 
1 เดือน 

 

4. ข้ันตอนการรับสมัครนักเรียน  ผูปกครองติดตอขอรับ
เอกสารการสมัครเรียน ณ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาล
ตําบลหาดทนง 

บุคลากรของ             
กองการศึกษาตามคําส่ัง
แตงต้ังใหดําเนินการ     
รับสมัครนักเรียน 

ท้ังป
การศึกษา 

 

5. ข้ันตอนการ 
1.สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติ พิจารณาผลและ
ตรวจสอบเอกสารการรับสมัครถูกตอง ครบถวน 
2.สถานศึกษาจัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาเรียนและ
ติดประกาศโดยเปดเผย 

บุคลากรของ     
กองการศึกษาตาม
คําสั่งแตงตั้งให
ดําเนินการรับสมัคร
นักเรียน 

1 วัน  
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6. ข้ันตอน... 

 

ท่ี รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา หมายเหตุ 

6. ข้ันตอนการ 
1.สถานศึกษาแจงผลการรับสมัครเด็กใหผูปกครอง
ทราบ ทางโทรศัพทหรือหนังสือราชการ 
2.สถานศึกษาแนะนํากําหนดวันรายงานตัว และวันเปด
เรียน 
3.สงประกาศใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานสารสนเทศ
เพ่ือนําขอมูลกรอกในระบบ ccis  พรอมท้ังรายงานผล
ใหผูบังคับบัญชาทราบ 

บุคลากรของ     
กองการศึกษาตาม
คําสั่งแตงตั้งให
ดําเนินการรับสมัคร
นักเรียน 

ภายใน
วันท่ี 10  
มิถุนายน 
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แผนผังกระบวนการบริหารงานรับสมัครเด็กเล็ก 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลหาดทนง อําเภอเมืองอุทัยธานี จังหวัดอุทัยธานี 

-----ข้ันตอนการรับสมัครเรียน---- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศึกษาจัดทํากําหนดการ     

รับสมัครนักเรยีน 

สถานศึกษาสํารวจรายชื่อเด็กกอน

วัยเรียนท่ีอายุถึงเกณฑ 

สถานศึกษาจัดทําประกาศ 

รับสมัคร 

ประชาสัมพันธ 

การรับสมัคร 

 

ดําเนินการรับสมัคร 

 

เสนอ อปท. 

 

จัดทําประกาศรายชื่อฯ 

 

เสนอผูบริหารพิจารณาลงนาม 

แจงผลการพิจารณาคัดเลือก

นักเรียนใหผูปกครองทราบ 

 

ตรวจสอบเอกสารการสมัคร 

เสนอผูบริหาร อปท. 

พิจารณาลงนาม 

จัดสงบัญชีรายชื่อพรอมขอมูลนักเรียน 

ใหจนท.สารสนเทศ บนัทึกขอมูลลง

ระบบฯ และจัดทําบันทึกขอความเปน

หลักฐาน 

จนท.สารสนเทศ บันทึก

ขอมูลลงระบบฯ และจัดทํา

บันทึกขอความรายงาน

ผูบังคับบัญชาทราบ 



[คูมือการปฏิบัติงานศูนยพฒันาเด็กเลก็ เทศบาลตําบลหาดทนง] ศพด.ทต.หาดทนง 

 
 

รายการเอกสารที่ใชในการรับสมัครนักเรียน 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลหาดทนง อําเภอเมืองอุทัยธานี จังหวัดอุทัยธานี 

ท่ี รายการ จํานวน หมายเหตุ 

1. ใบสมัครเรียน ของศพด.ทต.หาดทนง 1 ชุด กรอกเอกสารใหครบถวน 

2. ทะเบียนประวัตินักเรียน 1 ชุด กรอกเอกสารใหครบถวน 

3. สูติบัตร  
*กรณีไมมีใหเรียกหนังสือรับรองการเกิด 

1 ฉบับ ฉบับสําเนาใหมารดา บิดา หรือ
ผูปกครองเปนผูลงนามรับรอง
สําเนา 
*หากมีมารดาใหมารดาเปนผู     
ลงนามรับรองกอน 

4. ทะเบียนบานตัวจริง 
-ตัวเด็ก 
-บิดาและมารดา หรือผูปกครอง  

 
  

5. บัตรประจําตัวประชาชนตัวจริง 
-บิดาและมารดา  หรือผูปกครอง 

 
 

6. ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ (ถามี) 
**เปลี่ยนก่ีครั้งก็ตองนํามาแนบทุกครั้ง** 

 
 

7. สมุดบันทึกสุขภาพ (เลมสีชมพู) 
1 ฉบับ ถายเอกสารหนาบันทึกสุขภาพ 

 (รายการฉีดวัคซีน) 

8. รูปถายเด็ก  3 รูป  

9. ใบมอบตัว 1 ชุด กรอกเอกสารใหครบถวน 
เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร      
ใหถูกตองครบถวนทุกครั้ง 
และนํามามอบหลักฐานในวัน 
สงมอบตัวเด็ก 

 

คาธรรมเนียมการสมัคร  ไมเสียคาธรรมเนียมใดๆ   
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ชองทางการรองเรียน/แนะนําการบริการ 

    -กองการศึกษา เทศบาลตําบลหาดทนง อําเภอเมืองอุทัยธานี จังหวัดอุทัยธานี 

    เบอรโทรศัพท  056-510959 

    -สายดวนนายกเทศมนตรีตําบลหาดทนง 

    -เว็ปไซตเทศบาลตําบลหาดทนง 

    -รองเรียนดวยตนเอง 
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สารบัญ 

เรื่อง  หนา 

ขอมูลท่ัวไปของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

ปรัชญา / อัตลักษณ / เอกลักษณ / วิสัยทัศน 

โครงสรางการบรหิารงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลหาดทนง 

การจัดการศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

ระเบียบการแตงกายของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

การรับสมัครเด็กท่ีจะเขารับการเตรียมความพรอมและสงเสริมพัฒนาการ 

-ประกาศศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลหาดทนง เรื่องการรับสมัครเด็กฯ 

-ใบสมัครศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลหาดทนง 

-ทะเบียนประวัติ 
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7. โครงสรางและการบริหารงานภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลหาดทนง 

 

 

 

 

นางบุษฎี  เวียงจันทร 

ครู รักษาราชการแทนหัวหนาสถานศึกษา 

ฝายวิชาการ  

  1.นางบุษฎี  เวียงจันทร 

  2. 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.นางบุษฎี  เวียงจันทร 

        2.นางสาวพัชชา  มวงสุก 

 

งานหลักสูตร 

-งานจัดการเรียนรู/ประสบการณ 

-งานผลิตสื่อและเทคโนโลยี 

-งานประเมินพัฒนาการ 

-งานนิเทศการสอน 

-งานหนังสือ/ของเลน 

-งานประเมินผล 

-งานกิจกรรมสงเสริมระเบียบวินัย 

-กิจกรรมนันทนาการ 

-งานประกันคุณภาพภายใน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

งานบุคลากร 

-งานอาคารสถานท่ี 

-งานปรับปรงุอาคารสถานท่ี 

-งานบํารุงรักษา 

งานธุรการ/การเงิน 

-งานทะเบียนหนังสือรับ-สง 

-งานสารสนเทศ 

-งานการเงิน/พัสดุ 

งานชุมชนสัมพันธ 

-การใหบริการชุมชน 

งานบริการ 

-งานโภชนาการ 

-งานอนามัย/พยาบาล 



 


	ปกคู่มือการปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
	Binder1
	คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
	ปกคู่มือการปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก


