
 

 

 

คู่มือการรับสมัครเด็กปฐมวัย 

ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกดัองค์การบริหารส่วนตำบลหัวเขา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวเขา อำเภอเดิมบางนางบวช จังหวัดสุพรรณบุรี  
 



 
 

คำนำ 

  คู่มือการรับสมัครเด็กปฐมวัยของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล      
หัวเขา จัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักเกณฑ์ในการรับสมัครเด็กปฐมวัย ซึ่งเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือ 

สั่งการ รวมทั้งอำนาจหน้าที่ตามบริบทขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยใช้มาตรฐานการดำเนินงาน 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นแนวทางในการจัดทำ ทั้งนี้เพื่อเป็นการส่งเสริมให้
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหัวเขาสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลท่ีดีต่อการจัดการศึกษา  

 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวเขา 
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นิยามศัพท์ 

 

 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก หมายถึง สถานศึกษาท่ีให้การอบรมเล้ียงดู จัดประสบการณ์ และส่งเสริม 
พัฒนาการ การเรียนรู้ให้เด็กเล็กมีความพร้อม ด้านร่างกาย อารมณ์-จิตใจ สังคมและสติปัญญา  
 

 เด็กเล็ก หมายถึง เด็กอายุระหว่าง 2-5 ปี ท่ีเข้ารับการอบรมเล้ียงดู และพัฒนาความพร้อมด้าน 
ร่างกาย อารมณ์ จิตใจ สังคม และสติปัญญา ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 

 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหัวเขา หมายถึง ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน้ำพุ 
และศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดไทร 
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การจัดการศึกษาและการให้บริการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นสถานศึกษาที่ให้การอบรมเล้ียงดู จัดประสบการณ์และส่งเสริมการ
พัฒนาการเรียนรู้ให้เด็กเล็กได้ร ับการพัฒนา ทั ้งด้านร่างกาย อารมณ์ -จิตใจ สังคม และสติปัญญา              
ท่ีเหมาะสมตามวัยตามศักยภาพของเด็กแต่ละคน ดังนั้นระยะเวลาการจัดการเรียนรู้และแนวทางการ
จัดการจัดการเรียนรู้ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจึงต้องดำเนินการอย่างต่อเนื่องและเหมาะสมเพื่อให้เด็กเล็ก
ได้รับการศึกษาและพัฒนาเป็นไปตามวัยแต่ละช่วงอายุสอดคล้องกับสังคม วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
และหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยให้เด็กเล็กพร้อมท่ีจะเข้ารับการศึกษาในระดับท่ีสูงขึ้นต่อไป ดังนี้ 
  1. การให้บริหารส่งเสริมสนับสนุนสำหรับเด็กเล็ก 
  1) อาหารกลางวัน 
   2) อาหารเสริม (นม) 
  3) วัสดุการศึกษา หนังสือเรียน เครื่องเล่นพัฒนาการเด็ก 
  4) การตรวจประเมินสุขภาพประจำปี 
  5) บริการอื่นๆ ท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลหัวเขาหรือหน่วยงานอืน่ๆ สนับสนุนงบประมาณ 
ตามความเห็นของชุมชุนและคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  2. การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
  ส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้ให้เด็กเล็กมีพัฒนาการครบท้ัง 4 ด้าน (ด้านร่างกาย อารมรณ์-จิตใจ 
สังคม และสติปัญญา) โดยการจัดประสบการณ์ให้อย่างเหมาะสมตามวัย และเต็มตามศักยภาพของเด็ก  
ตามมาตรฐานการดำเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยมีวัตถุประสงค์หลัก
ดังนี้ 
  2.1 เพื่อส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และส่งเสริมพฒันาการท้ัง 4 ด้าน (ด้านร่ายกาย อารมณ์-
จิตใจ สังคม และสติปัญญา) 
  2.2 เพื่อพัฒนาเด็กเล็ก ให้มีคุณลักษณะ สมรรถนะที่พึงประสงค์ ผ่านการเล่นและกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 
  2.3 เพื่อส่งเสริมให้เด็กเล็กสามารถปฏิบัติกิจวัตรประจำวัน และอยู่ร่วมกับผู้อื่นในสังคมได้
อย่างเป็นปกติ 
  2.4 เพื่อแบ่งเบาภาระผู้ปกครองในการอบรมเลี้ยงดู ให้สอดคล้องกับวิถีชีวิตของเด็กเล็ก   
ตามบริบทและวัฒนธรรมของชุมชน สังคม ในท้องถิ่น 
  2.5 เพื่อส่งเสริมความรัก เอื้ออาทร ของสถาบันครอบครัว ชุมชน และสังคมท้องถิ่น 
  3. การปิดศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  กรณีจำเป็นต้องใช้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเพื่อจัดประชุม สัมมนา ฝึกอบรม จัดกิจกรรมเสริม
หลักสูตร หรือกิจกรรมอื่นใดที่เป็นประโยชน์ต่อราชการและชุมชน หรือมีเหตุจำเป็นอื่นไม่อาจเปิดเรียนได้
ตามปกติ ให้ผู้บริหารท้องถิ่น ประกาศปิดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กได้ไม่เกิน 15 วันทำการ หากเป็นเหตุพิเศษ        
ท่ีเกิดขึ้นจากภัยพิบัติสาธารณะ ให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศปิดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กได้            
ไม่เกิน 30 วันทำการ โดยให้ทำประกาศปิดเป็นหนังสือ และต้องกำหนดการเรียนชดเชยให้ครบตามจำนวน
วันท่ีประกาศปิด 
 
 

๒ 



 
 

 
หลักการจัดการศึกษาเด็กปฐมวัย 
  หลักการจัดการศึกษาปฐมวัยเป็นหลักสำคัญในการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ซึ ่งผู ้สอน
จำเป็นต้องศึกษาหลักสูตรให้เข้าใจ เพราะในการจัดประสบการณ์ให้เด็กอายุ 3 - 5 ปีจะต้องยึดหลักการ
อบรมเล้ียงดูควบคู่กับการให้การศึกษา โดยต้องคำนึงถึงความสนใจและความต้องการของเด็กทุกคนท้ังเด็ก
ปกติ เด็กที่มีความสามารถพิเศษ และเด็กที่มีความบกพร่องทางร่างกาย อารมณ์จิตใจ สังคม สติปัญญา
รวมทั้งการสื่อสารและการเรียนรู้หรือเด็กที่มีร่างกายพิการ หรือ ทุพพลภาพ หรือบุคคลซึ่งไม่สามารถ
พึ่งตนเองได้หรือไม่มีผู ้ดูแล หรือด้อยโอกาสเพื่อให้เด็กพัฒนาทุกด้านทั้งด้านอารมณ์จิตใจ สังคม และ
สติปัญญาอย่างสมดุล โดยการจัดกิจกรรมที ่หลากหลาย บูรณาการผ่านการเล่นและกิจกรรมที่ เป็น
ประสบการณ์ตรงผ่านประสาทสัมผัสทั ้งห้า เหมาะสมกับวัย และความแตกต่างระหว่างบุคคลด้วย
ปฏิสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเด็กกับพ่อแม่เด็กกับผู้เล้ียงดูหรือบุคลากรท่ีมีความสามารถในการอบรมเล้ียงดูและให้
การศึกษาปฐมวัย เพื่อให้เด็กแต่ละคนได้มีโอกาสพัฒนาตนเองตามลำดับขั้นตอนของพัฒนาการสูงสุดตาม
ศักยภาพและนำไปใช้ในชีวิตประจำวันได้อย่างมีความสุข เป็นคนดีและคนเก่งของสังคมและสอดคล้อง          
กับธรรมชาติสิ่งแวดล้อม ขนบธรรมเนียม ประเพณีวัฒนธรรม ความเชื่อทางศาสนา สภาพทางเศรษฐกิจ 
สังคมโดยความ ร่วมมือจากบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรเอกชน สถาบัน
ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น 
  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาประถมศึกษาแห่งชาติ ได้กล่าวถึงหลักการจัดกิจกรรมท่ี
คำนึงถึงตัวเด็กแต่ละคนซึ่งมีความสนใจแตกต่างกันจึงควรให้มีกิจกรรมหลายประเภทให้เหมาะสมกับวัย 
ตรงตามความสามารถและความต้องการของเด็ก และจัดให้มีทั ้งกิจกรรมที่ให้เด็กได้ทำเป็นรายบุคคล          
กลุ่มย่อย และกลุ่มใหญ่ควรเปิดโอกาส ให้เด็กได้ริเริ่มกิจกรรมด้วย ตนเองกิจกรรมท่ีจัดมีความสมดุล คือให้
มีทั ้งกิจกรรมในห้องเรียนและนอกห้องเรียน กิจกรรมที่เคลื่อนไหวและสงบ ที่เด็กริเริ ่ม และครูริเริ่ม 
ระยะเวลาในการจัดกิจกรรมควรเหมาะสมกับวัยมีการยืดหยุ่นได้ตามความต้องการและความสนใจของเด็ก
ควรเน้นส่ือของจริงได้มีโอกาสสังเกต สำรวจ ค้นคว้า ทดลองแก้ปัญหาด้วยตนเองมีโอกาสปฏิสัมพันธ์กับเด็ก
อื่นๆ และผู้ใหญ่ การจัดประสบการณ์สำหรับเด็กปฐมวัยจะไม่จัดเป็นรายวิชา แต่จัดในรูปแบบของกิจกรรม
บูรณาการผ่านการเล่นเพื่อให้เด็กได้รับประสบการณ์ตรงเกิดการเรียนรู้ได้พัฒนาทั้งทางด้านร่างกาย 
อารมณ์จิตใจ สังคม และสติปัญญา 
  หลักการจัดประสบการณ์สำหรับเด็กปฐมวัยของหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยพุทธศักราช 
2560 มีสาระสำคัญ ดังนี้ 
  1. ส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และพัฒนาการท่ีครอบคลุมเด็กปฐมวัยทุกประเภท 
  2. ยึดหลักการอบรมเล้ียงดูและให้การศึกษาท่ีเน้นเด็กเป็นสำคัญ โดยคำนึงถึงความแตกต่าง 
ระหว่างบุคคลและวิธีชีวิตของเด็กตามบริบทของชุมชน สังคม และวัฒนธรรมไทย 
  3. พัฒนาเด็กโดยองค์รวมผ่านการเล่นและกิจกรรมท่ีเมาะสม 
  4. จัดประสบการณ์การเรียนรู้ให้สามารถดำรงชีวิตได้อย่างมีคุณภาพ และมีความสุข 
  5. ประสานความร่วมมือระหว่างครอบครัว ชุมชน และสถานศึกษาในการพัฒนาเด็ก 
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ประสบการณ์สำคัญ 

 ด้านร่างกาย 

 ด้านอารมณ์  จิตใจ 

 ด้านสังคม 

 สติปัญญา 

 

สาระท่ีควรเรียนรู ้

 เรื่องราวเกี่ยวกับเด็ก 

 เรื่องราวเกี่ยวกับ        
บุคคลและส่ิงแวดล้อม 

 ธรรมชาติรอบตัว 
 ส่ิงต่างๆ รอบตัวเด็ก 

 วัฒนธรรม ภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 
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เด็กมีพัฒนาการโดยองค์รวมตามศักยภาพและมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ 
 

 
 

สาระการเรยีนรู ้
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การรับสมัครเด็กปฐมวัย 

ข้ันตอนและระยะเวลาในการรับสมัครเด็กปฐมวัย 
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http://www.huakhao.go.th/
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4. ท่ีอยู่อาศัยจริงในปัจจุบัน บ้านเลขท่ี..............หมู่..................ถนน..........................ตำบล........................... 
อำเภอ..................................จังหวัด............................................................. 
โทร................................................ 
บิดาช่ือ...................................................................................................อาชีพ............................................. 
มารดาช่ือ................................................................................................อาชีพ............................................. 
มีพี่น้องรว่มบิดา – มารดาเดียวกัน จำนวน.......................................คน เป็นบุตรล าดับท่ี.......................... 
ข้อมูลบิดามารดาหรือผู้ดูแลอุปการะ 
1. ปัจจุบันเด็กอยู่ในความดูแลอุปการะ / รับผิดชอบของ 
1.1  บิดา  มารดา  ท้ังบิดา – มารดาร่วมกัน 
1.2  ญาติ (โปรดระบุความเกี่ยวข้อง).......................................................................................... 
1.3  อื่นๆ (โปรดระบุ).................................................................................................................. 
2. ผู้ดูแลอุปการะเด็กตามข้อ 1. มีรายได้ในครอบครัวต่อเดือน...........................................................บาท 
3. ผู้นำเด็กมาสมัครช่ือ................................................................เกี่ยวข้องเป็น...................................ของเด็ก 
4. ผู้รับส่งเด็ก (นาย/นาง/นางสาว).............................................นามสกุล..................................................... 
โดยเกี่ยวข้องเป็น............................................................................................................................................ 
คำรับรอง 
1. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้อ่านประกาศรับสมัครขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวเขาเข้าใจแล้ว เด็กท่ีนำมา
สมัครมีคุณสมบัติถูกต้องตรงตามประกาศ และหลักฐานท่ีใช้สมัครเป็นหลักฐานท่ีถูกต้องจริง 
2. ข้าพเจ้ามีสิทธิถูกต้องในการท่ีจะให้เด็กสมัครเข้ารับการศึกษาเล้ียงดูในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์การ
บริหารส่วนตำบลหัวเขา 
3. ข้าพเจ้ายินดีปฏิบัติตามระเบียบ ข้อกำหนดขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวเขา และยินดีปฏิบัติตาม   
คำแนะนำเกี่ยวกับการพัฒนาความพร้อมตามท่ีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกำหนด 
 

ลงช่ือ............................................................. ผู้นำเด็กมาสมัค 
                                (............................................................) 
                             วันท่ี............เดือน.....................พ.ศ............ 

๖ 



 
 

 
ใบมอบตัว 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก.................................................. 
 
 

 ข้าพเจ้า  ( นาย / นาง / นางสาว )........................................................................อายุ.................ปี 
อาชีพ........................................รายได้.........................................บาท/เดือน   
ท่ีอยู่ปจัจุบัน  เลขท่ี...........หมู่ท่ี...........ตำบล..................อำเภอ........................จังหวัด...................................
โทรศัพท์...........................................เป็นผู้ปกครองของเด็กชาย / เด็กหญิง....................................................
เข้าเป็นนักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน้ำพุและพร้อมที่จะปฏิบัติตามระเบียบการกของศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กบ้านน้ำพุ  ดังนี้ 
 ๑.  จะปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน้ำพุอย่างเคร่งครัด 
 ๒.  จะร่วมมือกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน้ำพุในการจัดการเรียนการสอนและขจัดปัญหาต่างๆ     
ท่ีอาจเกิดขึ้นแก่เด็กอย่างใกล้ชิด สถานท่ีติดต่อกับผู้ปกครองได้สะดวกรวดเร็วที่สุด........................................ 
......................................................................................................................................................................... 
โทรศัพท์..................................................... อนึ่ง  ถ้าเด็กชาย/เด็กหญิง........................................................ 
เจ็บป่วย จำเป็นต้องรีบส่งโรงพยาบาลหรือแพทย์ทันที  ข้าพเจ้าอนุญาตให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน้ำพุ  
จัดการไปตามความเห็นชอบก่อนและแจ้งให้ข้าพเจ้าทราบ  โดยข้าพเจ้าขอรับผิดชอบค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้น 
ผู้รับส่งเด็ก 

( นาย/นาง/นางสาว )............................................นามสกุล...........................โดยเกี่ยวข้องเป็น..................... 

    
ลงช่ือผู้ปกครอง................................................................... 
         (.............................................................) 
 

   ลงช่ือผู้รับมอบตัว................................................................ 
            (.............................................................) 
   ตำแหน่ง  รก.หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก.................................... 
   วันท่ี...........................เดือน...........................พ.ศ. ......................... 
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หลักฐานที่จะต้องนำมาในวันสมัคร 

 เอกสารฉบับจริงพร้อมสำเนา  

 1. ใบสมัครเข้ารับการศึกษา จำนวน 1 ชุด  
 -รับเอกสาร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ท่ีประสงค์สมัครเรียน  
 2. ทะเบียนประวัตินักเรียน จำนวน 1 ชุด (ถ้ามี)  
 3. สูติบัตร จำนวน 1 ฉบับ  
 -ฉบับสำเนาให้มารดา/บิดา /ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองสำเนา  
 4. ทะเบียนบ้านของผู้สมัคร และของบิดา/มารดา/ผู้ปกครอง (รับรองสำเนาทุกฉบับ)  
 -สำเนาของผู้สมัคร ให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองสำเนา  
 -สำเนาทะเบียนบ้านของมารดา/บิดา/ผู้ปกครอง ให้เจ้าตัวเป็นผู้รับรอง  
 5. ใบสำคัญการเปล่ียนช่ือ (ถ้ามี)  
 **เปล่ียนกี่ครั้ง ก็ต้องเอามาแนบ ทุกครั้งท่ีเปล่ียน***  
 -ให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองสำเนา  
 6. ภาพถ่ายของผู้สมัคร ขนาด 1 นิ้ว จำนวน 3 รูป  
 7. ใบมอบตัว จำนวน 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน  
 **จนท.ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุกครั้ง/มอบหลักฐานในวันส่งมอบตัวเด็ก**  
 8. สมุดบันทึกการได้รับวัคซีน จำนวน 1 ชุด  
 -ให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองสำเนา 
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คณะผู้จัดทำ 
 

 1. นางสาวมาริษา  กาฬภักดี   ผู้อำนวยการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
 2. นางสาวสยามล  ประทีปพรศักดิ์ ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา 
 

๙ 


