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ทำงานด้วยความตั้งใจ  
 

  “...ถ้าทำงานด้วยความตั้งใจที่จะให้งาน ที่จะให้เกิดผลอันยิ่งใหญ่ คือ ความเป็นปึกแผ่นของ
ประเทศชาติ ด้วยความสุจริตที่จะตั้งใจ ที่จะแผ่ความรู้ แผ่ความสามารถความจริงใจ ไม่นึกถึงเงินทอง หรือนึกถึง
ผลประโยชน์ใด ๆ ก็เป็นการได้ทำหน้าที่โดยตรง และได้ทำหน้าที่โดยเต็มที.่..”  
 
 
  พระบรมราโชวาทพระราชทานแก่ศึกษาธิการจังหวัด และผู้ตรวจการศึกษาทั่วประเทศ  

วันที ่13 ธันวาคม พ.ศ.2511  
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คำนำ 
 
   การจัดทำคู่มือในการปฏิบัติงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ในสังกัดองค์การบริหารส่วนหนองหงส์ เรื่อง
การรับสมัครเด็กปฐมวัยเพื่อเข้ารับการเตรียมความพร้อมและส่งเสริมพัฒนาการในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กนี้  จัดทำขึ้นเพ่ือ
เป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงาน ในการรับสมัครเด็ก เพื ่อให้ผู ้ปกครอง ประชาชนทั่วไปได้ทราบถึงหลักเกณฑ์  
ข้อกำหนด และรายละเอียดต่างๆที่เกี่ยวข้องในการรับสมัครเด็กเข้าเรียน อีกทั้งยังเป็นการลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายหรือผู้ดูแลเด็ก กรณีท่ีครูหรือผู้ดูแลเด็ก ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ เจ้าหน้าที่อ่ืนๆ สามารถ
ดำเนินการรับสมัครเด็กแทนกันได้ ทำให้ผู้ที่มาติดต่อไม่เสียโอกาส และเสียเวลาในการรับสมัคร รวมทั้งยังเป็นการ
บริการ อำนวยความสะดวก และเป็นการแจ้งข้อมูลข่าวสาร ให้ประชาชนทราบอีกด้วย และทำให้การดำเนินงานของ
หน่วยงานให้เป็นระบบ เพ่ือเอ้ืออำนวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็วประหยัดเวลาและงบประมาณ 
ทำให้มีประสิทธิภาพในการ จัดการภาระงานในตำแหน่งครูและผู้ดูแลเด็กมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
  ทั้งนี ้คู่มือในการรับสมัครเด็กเล่มนี้ ได้อธิบายถึงหลักเกณฑ์ รายละเอียดและข้ันตอนการดำเนินงานใน
การรับสมัครเด็กปฐมวัย เพ่ือเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ในสังกัดองค์การบริหารส่วนหนองหงส์ 
ซึ่งทำให้การปฏิบัติงานของผู้ดูแลเด็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เป็นแนวปฏิบัติอย่างเดียวกัน และไม่เป็นการเลือกปฏิบัติ เกิด
ความเป็นธรรมในการรับบริการจากศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ในสังกัดองค์การบริหารส่วนหนองหงส์ หากคู่มือในการรับสมัคร
เด็กปฐมวัยเล่มนี้ มีความผิดพลาดประการใด ผู้จัดทำต้องขออภัยมา ณ ทีนี่ด้วย 
          
         งานการศึกษา สำนักงานปลัด  
                 มีนาคม 2566  
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บทนำ 

ประวัติความเป็นมา  
  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ ก่อตั้งเมื่อปี พ.ศ. 2537 ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและ
องค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 ภายใต้กรอบกฎหมายที่กำหนดอำนาจหน้าที่บริการสาธารณะอย่างชัดเจน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดตั้งและพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ดังนี้  
  มาตรา ๖๗ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่ต้องทำในเขตองค์การ
บริหารส่วนตำบล ดังต่อไปนี้  
  (๑) จัดให้มีและบำรุงรักษาทางน้าและทางบก  
  (๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางนำ้ ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมทั้งกำจัดมูลฝอยและ 
 สิ่งปฏิกูล  
  (๓) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ  
  (๔) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  (๕) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
  (๖) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ  
  (๗) คุ้มครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
  (๘) บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณ ีภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  
  (๙) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตาม 
 ความจำเป็นและสมควร  
  มาตรา ๖๘ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบลอาจจัดทำกิจการในเขตองค์การ
บริหารส่วนตำบล ดังต่อไปนี้  
  (๑) ให้มีนำ้เพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร  
  (๒) ให้มีและบำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน  
  (๓) ให้มีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ  
  (๔) ให้มีและบำรุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ  
  (๕) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์  
  (๖) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว  
  (๗) บำรุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร  
  (๘) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน  
   
 
 



  
คู่มือการปฏิบัติงาน การรับสมัครเดก็ปฐมวยัศูนย์พัฒนาเดก็เลก็                                     
องค์การบริหารสว่นตำบลหนองหงส ์

 

 

-2- 
  มาตรา ๑๖ ให้เทศบาล เมืองพัทยา และองค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบ
การบริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเองดังนี้  
  (๑) การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง  
  (๒) การจัดให้มีและบำรุงรักษาทางบก ทางน้า และทางระบายน้ำ  
  (๓) การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ  
  (๔) การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืนๆ  
  (๕) การสาธารณูปการ  
  (๖) การส่งเสริม การฝึก และประกอบอาชีพ  
  (๗) การพาณิชย์ และการส่งเสริมการลงทุน  
  (๘) การส่งเสริมการท่องเที่ยว  
  (๙) การจัดการศึกษา  
  (๑๐) การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส  
  (๑๑) การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณ ีภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  
  (๑๒) การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย  
  (๑๓) การจัดให้มีและบำรุงรักษาสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ  
  (๑๔) การส่งเสริมกีฬา  
  (๑๕) การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน  
  (๑๖) ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น  
  (๑๗) การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง  
  (๑๘) การกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และนำ้เสีย  
  (๑๙) การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล  
  (๒๐) การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน  
  (๒๑) การควบคุมการเลี้ยงสัตว์  
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ประวัติและข้อมูลทั่วไป 
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 

 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ มีจำนวน 3 แห่ง ดังนี้ 
  1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านควนไม้แดง สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ ตั้งอยู่หมู่ที่ 7 บ้าน
ควนไม้แดง อำเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช  
  2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาป่า สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์  ตั้งอยู่หมู่ที่ 7 บ้านควน
ไม้แดง อำเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช  
  3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเกิดผล สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ เลขที่ 160 ตั้งอยู่หมู่
ที ่5 บ้านนาเกิดผล อำเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช  
 
ปรัชญา  
  “มุ่งส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนาเด็ก ทางด้านร่างกาย ด้านอารมณ ์ด้านสังคม และด้านสติปัญญา ให้
มีพัฒนาการอย่างเหมาะสมตามวัย โดยมุ่งเน้นกระบวนการพัฒนาอย่างมีส่วนร่วมของผู้ปกครอง  
ชุมชน และส่งเสริมการเรียนรู้โดยใช้เทคโนโลยี” 
  
วิสัยทัศน์  
  "ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ เป็นสถานศึกษาแห่งการเรียนรู้มีการ
จัดการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา โดยเน้นเด็กเป็นสำคัญ ให้มีพัฒนาการครบทั้ง ๔ ด้าน ทักษะชีวิต ตาม
วิถีความเป็นไทย มีคุณธรรมจริยธรรม มีทักษะทางภาษา บุคลากรได้รับการพัฒนา เป็นครูมืออาชีพ มีการบริหารจัด 
การอย่างเป็นระบบชุมชน ผู้ปกครองมีส่วนร่วมและให้ความร่วมมือในการจัดการศึกษาเป็นอย่างดี"  
 
พันธกิจ/ภารกิจ  
  ๑. จัดระบบการบริหารการศึกษาเพื ่อพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานเป็นไปตามแนวทางปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง  
  ๒. จัดระบบสภาพแวดล้อมและปรับปรุงสภาพภูมิทัศน์ สื่อเทคโนโลยีและปลูกฝังการอนุรักษ์ธรรมชาติ
เพ่ือให้เหมาะสมกับคุณลักษณะของผู้เรียนและเป็นแหล่งเรียนรู้ของผู้เรียน  
  ๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมและสืบสานความเป็นไทย  
  ๔. จัดระบบเทคโนโลยีเพ่ือให้เกิดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพและได้มาตรฐาน  
  ๕. การพัฒนาความสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับชุมชน  
  ๖. ส่งเสริมบุคลากรในท้องถิ่นให้มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
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เป้าหมาย  
  1. เด็กทุกคนมีร่างกายแข็งแรง มีสุขภาพจิตที่ดี  
  ๒. เด็กทุกคนมีความรับผิดชอบ มีระเบียบวินัย มีความซื่อสัตย์ ประหยัดและอยู่ในสังคม  
 อย่างมีความสุข  
  ๓. เด็กทุกคนมีนิสัยใฝ่รู้ รักการอ่าน และแสวงหาความรู้ได้ด้วยตนเอง  
  ๔. เด็กทุกคนได้รับการปลูกฝังให้มีจิตสำนึกในการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ สิ่งแวดล้อม 
 และประเพณีวัฒนธรรมท้องถิ่น  
  ๕. เด็กทุกคนมีความพร้อมกล้าแสดงออก และพัฒนาการทุกด้านเหมาะสมกับวัย  
  ๖. เด็กทุกคนมีทักษะกระบวนการคิด การแก้ปัญหาและช่วยเหลือตนเองในชีวิตประจำวันได ้
 เหมาะสมกับวัย  
  ๗. เด็กทุกคนมีมารยาท และปฏิบัติตนตามขนบธรรมเนียมประเพณีวัฒนธรรมไทย  
  ๘. เด็กทุกคนมีทักษะในการใช้ภาษาเพ่ือการสื่อสารในชีวิตประจำวัน 
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โครงสร้างและการบริหารงานภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 

 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านควนไม้แดง 
 
 

 

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

หัวหน้าสำนักปลัด 
นายสุทธิ สุทธิพูน 

 

รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการหัวศูนย์พัฒนาเด็ก 
นางสาวสุรีรัตน์ ศิริกุล 

นางอนงค์ คำเสน 
(ครูคศ.1) 

นางอาภรณ์ รัตนบุรี 
(ผู้ช่วยครูผู้ช่วย) 
นางสาวนารีรัตน์  

พรหมศร 
(ผู้ดูแลเด็ก) 

- งานบุคลากร/บริการจัดการ 
- งานวิชาการ/ธุรการ/กิจกรรหลักสูตร 
- งานอาคารสถานที่/สิ่งแวดล้อม 
- งานพัสดุการเงิน 
- งานกิจกรรมชุมชน 
- งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาป่า  
 
                                                                                                                                                                                                                           
                                                                             
                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าสำนักปลัด 
นายสุทธิ สุทธิพูน 

 

รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการหัวศูนย์พัฒนาเด็ก 
นางสุธิดา จุลพรหม 

 
นางแก่นใจ เทพชุม 
(ผู้ช่วยครูผู้ช่วย) 

- งานบุคลากร/บริการจัดการ 
- งานวิชาการ/ธุรการ/กิจกรรหลักสูตร 
- งานอาคารสถานที่/สิ่งแวดล้อม 
- งานพัสดุการเงิน 
- งานกิจกรรมชุมชน 
- งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเกดิผล 
 
                                                                                      
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
   

หัวหน้าสำนักปลัด 
นายสุทธิ สุทธิพูน 

 

รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการหัวศูนย์พัฒนาเด็ก 
นางชฎาพร  รัตนบุรี 

นางปริย์นุช  แก้วคุ้มภัย 
(ผู้ดูแลเด็ก) 

นางจิรวดี  เกิดเมืองเล็ก 
(ผู้ดูแลเด็ก) 

- งานบุคลากร/บริการจัดการ 
- งานวิชาการ/ธุรการ/กิจกรรหลักสูตร 
- งานอาคารสถานที่/สิ่งแวดล้อม 
- งานพัสดุการเงิน 
- งานกิจกรรมชุมชน 
- งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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การจัดการศึกษาปฐมวัย 
 
  การจัดประสบการณ์สาหรับเด็กปฐมวัยในรูปแบบกิจกรรมบูรณาการผ่านการเล่นเพื่อให้เด็กได้รับ
ประสบการณ์ตรง เกิดการเรียนรู้ พัฒนาการทั้ง 4 ด้าน คือ ด้านร่างกาย ด้านจิตใจ ด้านอารมณ์ ด้านสังคมและ
สติปัญญา โดยจัดให้ครอบคลุมประสบการณ์สำคัญท่ีกำหนดหลักสูตร และควรคำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล  
 
หลักการจัดประสบการณ์  
  1. จัดประสบการณ์การเล่นและการเรียนรู้เพ่ือพัฒนาเด็กโดยองค์รวมอย่างต่อเนื่อง  
  2. เน้นเด็กเป็นสำคัญสนองความต้องการ ความสนใจ ความแตกต่างระหว่างบุคคลและ  
 บริบทของสังคมท่ีเด็กอาศัยอยู่  
  3. จัดให้เด็กได้พัฒนาโดยให้ความสำคัญท้ังกระบวนการและผลผลิต  
  4. จัดการประเมินพัฒนาการอย่างต่อเนื่อง เป็นส่วนหนึ่งของการจัดประสบการณ์  
  5. ผู้ปกครองและชุมชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาเด็กเล็ก  
 
แนวทางการจัดประสบการณ์  
  หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ เป็น
หลักสูตรที่พัฒนาขึ้น โดยยึดหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2546 โดยใช้รูปแบบการสอนตามแนวคิดการบูร
ณาการหน่วยการเรียนรู้ที ่เกี ่ยวข้องกับสังคม วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น พัฒนาขึ้นมาจากการสำรวจความ
ต้องการของบุคคลที่เกี่ยวข้องในท้องถิ่น โดยการศึกษาเอกสารท้องถิ่นและงานวิจัย มาประกอบเป็นข้อมูลในการพัฒนา
หลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือมุ่งพัฒนาผู้เรียน ให้มีความพร้อมในทุกๆ ด้าน  
 
การจัดประสบการณ์เด็กอายุต่ำกว่า 3 ปี  
  การจัดประสบการณ์สาหรับเด็กอายุต่ำกว่า 3 ปี เพื่อให้เด็กได้เรียนรู้จากการเล่นและทากิจกรรมการ
เรียนรู้ ผ่านประสบการณ์ตรง เกิดความรู้ ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม ได้พัฒนาตนเองทั้งด้านร่างกาย อารมณ์-จิตใจ 
สังคม และสติปัญญา  
 
หลักการจัดประสบการณ์ ควรคำนึงถึงสิ่งสำคัญต่อไปนี้  
  1. เลี้ยงดูเด็กให้มีสุขภาพที่ดีและปลอดภัย  
  2. มีปฏิสัมพันธ์ที่ดีกับเด็กด้วยวาจาและท่าทีที่อบอุ่นเป็นมิตร  
  3. จัดประสบการณ์การเรียนรู้ให้สอดคล้องกับธรรมชาติ ความต้องการและพัฒนาการของ 
 เด็ก  
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  4. จัดสภาพแวดล้อมที่ปลอดภัย เอ้ือต่อการเรียนรู้ตามวัยของเด็ก  
  5. ประเมินการเจริญเติบโตและพัฒนาการเด็กอย่างต่อเนื่องสม่ำเสมอ  
  6. ประสานความร่วมมือระหว่างครอบครัว ชุมชน และสถานศึกษาในการพัฒนาเด็ก  
 
แนวทางการจัดประสบการณ์เด็กอายุต่ำกว่า 3 ปี ดังนี้  
  1. ดูแลสุขภาพอนามัยและตอบสนองความต้องการพ้ืนฐานทางร่างกายและจิตใจของเด็ก  
  2. สร้างบรรยากาศของความรัก ความอบอุ่น ความไว้วางใจ และความม่ันคงทางอารมณ์  
  3. จัดประสบการณ์ตรง ให้เด็กได้เลือก ลงมือกระทำและเรียนรู้จากประสาทสัมผัสทั้ง 5  
  และการเคลื่อนไหวผ่านการเล่น  
  4. เปิดโอกาสให้เด็กมีปฏิสัมพันธ์กับบุคคลที่แวดล้อมและสิ่งต่างๆ รอบตัวเด็กอย่าง  
 หลากหลาย  
  5. จัดสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ เครื่องใช้และของเล่นที่สะอาด ปลอดภัย เหมาะสมกับเด็ก  
  6. ใช้การสังเกตและติดตามการเจริญเติบโตและพัฒนาการอย่างต่อเนื่องสม่ำเสมอ  
  7. ให้ครอบครัว ชุมชน และสถานศึกษามีส่วนร่วมในการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ให้กับ 
 เด็ก  
 
การจัดประสบการณ์เด็กอายุ 3-5 ปี  
  การจัดประสบการณ์สาหรับเด็ก อายุ 3-5 ปี (ไม่จัดเป็นรายวิชาแต่จัดในรูปของกิจกรรมบูรณาการ
ผ่านการเล่นทากิจกรรมการเรียนรู้ 6 กิจกรรม) เพื่อให้เด็กเรียนรู้จากประสบการณ์ตรง เกิดความรู้ทักษะ คุณธรรม 
จริยธรรมรวมทั้งเกิดการพัฒนาทั้งด้านร่างกาย อารมณ ์จิตใจ สังคม และสติปัญญา  
 

หลักการจัดประสบการณ์  
  1. จัดประสบการณ์ผ่านการเล่นและทำกิจกรรมการเรียนรู้ เพ่ือพัฒนาเด็กโดยองค์รวมและ 
 อย่างต่อเนื่อง  
  2. เน้นเด็กเป็นสำคัญ สนองความต้องการ ความสนใจ ความแตกต่างระหว่างบุคคลและ  
 บริบทของสังคมท่ีเด็กอาศัยอยู่  
  3. จัดให้เด็กได้รับการพัฒนาโดยให้ความสำคัญท้ังกับกระบวนการและผลผลิต  
  4. จัดการประเมินพัฒนาการให้เป็นกระบวนการอย่างต่อเนื่อง และเป็นส่วนหนึ่งของการจัด 
 ประสบการณ ์ 
  5. ให้ผู้ปกครองและชุมชน มีส่วนร่วมในการพัฒนาเด็ก  
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แนวทางการจัดประสบการณ์ ดังนี้  
  1. จัดประสบการณ์ให้สอดคล้องกับจิตวิทยาพัฒนาการ คือ เหมาะสมกับ อายุ วุฒิ และ  
 ระดับ พัฒนาการ เพ่ือให้เด็กทุกคนได้รับพัฒนาเต็มตามศักยภาพ  
  2. จัดประสบการณ์ให้สอดคล้องกับลักษณะการเรียนรู้ของเด็กวัยนี้ คือ เด็กได้ลงมือกระทา  
 เรียนรู้ ผ่านประสาทสัมผัสทั้ง 5 ได้เคลื่อนไหว สำรวจ เล่น สังเกต สืบค้น ทดลองและคิด 
 แก้ปัญหาด้วยตนเอง  
  3. จัดประสบการณ์ในรูปแบบบูรณาการ คือ บูรณาการทั้งทักษะและสาระการเรียนรู้  
  4. จัดประสบการณ์ให้เด็กได้ริเริ่ม คิดวางแผน ตัดสินใจ ลงมือกระทาและเสนอความคิด คร ู
 เป็นผู้สนับสนุน อำนวยความสะดวกและเรียนรู้ร่วมกับเด็ก  
  5. จัดประสบการณ์ให้เด็กมีปฏิสัมพันธ์กับเด็กอ่ืน กับผู้ใหญ่ภายใต้สภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อ 
 การเรียนรู้ในบรรยากาศที่อบอุ่น มีความสุข และเรียนรู้การทากิจกรรมแบบร่วมมือใน  
 ลักษณะต่างๆ กัน  
  6. จัดประสบการณ์ให้เด็กมีปฏิสัมพันธ์กับสื่อและแหล่งการเรียนรู้ที่หลากหลายและอยู่ในวิถี 
 ชีวิตของเด็ก  
  7. จัดประสบการณ์ที่ส่งเสริมลักษณะนิสัยที่ดี และทักษะการใช้ชีวิตประจาวัน ตลอดจน  
 สอดแทรก คุณธรรมจริยธรรมให้เป็นส่วนหนึ่งของการจัดประสบการณ์การเรียนรู้อย่าง  
 ต่อเนื่องสม่ำเสมอ  
  8. จัดประสบการณ์ทั้งในลักษณะที่มีการวางแผนไว้ล่วงหน้าและประสบการณ์ที่เกิดขึ้นใน 
 สภาพจริงโดยไม่ได้คาดการณ์ไว้  
  9. ให้ผู้ปกครองและชุมชนมีส่วนร่วมในการจัดประสบการณ์ ทั้งการวางแผน การสนับสนุน 
 สื่อการสอนการเข้าร่วมกิจกรรม การประเมินพัฒนาการ  
  10. จัดทำสารนิเทศด้วยการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการ และการเรียนรู้ของเด็กเป็น 
 รายบุคคล นำข้อมูลที่ได้ไตร่ตรองและใช้ให้เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาเด็กและการวิจัยในชั้นเรียน  
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การจัดกิจกรรมประจำวัน  
  การจัดกิจกรรมในระดับปฐมวัย สามารถจัดกิจกรรมได้หลายรูปแบบซึ่งการจัดกิจกรรมประจำวันมี
หลักการจัด ดังนี้  
  1. กำหนดระยะเวลาในการจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมให้เหมาะสมกับวัยของเด็กโดยยืดหยุ่น 
 ตามความต้องการและความสนใจของเด็ก  
  2. กิจกรรมที่ต้องใช้ความคิด จัดตั้งกลุ่มเล็กและกลุ่มใหญ่ ไม่เกิน 20 นาท ี 
   - วัย ๒ ขวบ มีความสนใจ 8-10 นาที  
   - วัย ๓ ขวบ มีความสนใจ 12 นาท ี 
   - วัย ๔ ขวบ มีความสนใจ 15 นาท ี 
  3. กิจกรรมที่เด็กมีอิสระเลือกเสรี เช่น การเล่นตามมุม การเล่นกลางแจ้ง ใช้เวลาประมาณ  
 40 - 60 นาท ี 
  4. กิจกรรมคำนึงถึงหลักการดังต่อไปนี้  
   - มีความสมดุลทั้งในและนอกห้องเรียน  
   - นักเรียนได้ใช้ทั้งกล้ามเนื้อเล็กและกล้ามเนื้อใหญ่  
   - กิจกรรมมีทั้งรายบุคคล กลุ่มใหญ ่กลุ่มย่อย  
   - กิจกรรมที่ให้เด็กเป็นผู้ริเริ่มและครูเป็นผู้ริเริ่ม  
   - กิจกรรมที่ใช้กำลังและไม่ใช้กำลัง  
  ในการจัดกิจกรรมต้องจัดให้ครบทุกประการ ทั้งนี้ควรคำนึงถึงว่าการจัดกิจกรรมต้องไม่ออกกำลังมาก
นักเพ่ือให้เด็กไม่เหนื่อยจนเกินไป  
 
ขอบข่ายของการจัดกิจกรรมประจำวัน  
  สำหรับเด็กอายุต่ำกว่า 3 ปี กิจกรรมสาหรับเด็กอายุต่ำกว่า 3 ปี มีความสำคัญอย่างยิ ่งต่อการ
วางรากฐานการเรียนรู้และการพัฒนาทักษะพื้นฐานของเด็กทั้งทางร่างกาย อารมณ ์จิตใจ สังคม และสติปัญญา การจัด
กิจกรรมควรจัดให้สอดคล้องกับความต้องการ ความสนใจ และความสามารถของเด็กตามวัย โดยบูรณาการกิจกรรมการ
เรียนรู้ผ่านการอบรมเลี้ยงดูตามวิถีชีวิตประจำวัน และการเล่นของเด็กตามธรรมชาติที่เหมาะสมกับวัย ดังนี้  
  1) การฝึกสุขนิสัยและลักษณะนิสัยที่ดี เป็นกิจกรรมที่สร้างเสริมสุขนิสัยที่ดีในเรื่องการรับประทาน
อาหารการนอน การทำความสะอาดร่างกาย การขับถ่าย ตลอดจนปลูกฝังลักษณะนิสัยที่ดีในการดูแลสุขภาพอนามัย
และการแสดงมารยาทที่สุภาพ นุ่มนวลแบบไทย  
  2) การใช้ประสาทสัมผัสทั้ง 5 เป็นกิจกรรมที่ช่วยกระตุ้นการรับรู้ผู้เรียน ประสาทสัมผัสทั้ง 5 ในการ 
มองเห็น การได้ยินเสียง การลิ้มรส การได้กลิ่น และการสัมผัสจับต้องสิ่งต่างๆ ที่แตกต่างกันในด้านขนาด รูปร่างความ
ยาว สี น้าหนัก และผิวสัมผัส เช่น การเล่นของเล่นที่มีพ้ืนผิวแตกต่างกัน เป็นต้น  
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  3) การฝึกการประสานสัมพันธ์ระหว่างมือ-ตา เป็นกิจกรรมที่ฝึกความแข็งแรงของกล้ามเนื้อนิ้วมือให้ 
พร้อมที่จะหยิบจับ ฝึกการทำงานอย่างสัมพันธ์กันระหว่างมือและตา เช่น ร้อยลูกปัด เล่นพลาสติกสร้างสรรค์ เล่นหยอด
บล็อกรูปทรงลงกล่อง ตอกหมุด โยนรับลูกบอล ตักนำ้หรือทรายใส่ภาชนะ เป็นต้น  
  4) การเคลื่อนไหวและการทรงตัว เป็นกิจกรรมที่ส่งเสริมการใช้กล้ามเนื้อแขนกับขา มือกับนิ้วมือ และ 
ส่วนต่างๆ ของร่างกายในการเคลื่อนไหวหรือออกกาลังกายทุกส่วน โดยการจัดให้เด็ก เคลื่อนไหวกล้ามเนื้อใหญ่-เล็ก
ตามความสามารถของวัย เช่น คว่ำ คลาน ยืน เดิน เล่นนิ้วมือ เคลื่อนไหวส่วนต่างๆ ของร่างกายตามเสียงดนตรี วิ่ง ไล่
จับ ปีนป่ายเครื่องเล่นสนาม เล่นชิงช้า ม้าโยก ลากจูงของเล่นมีล้อ ขี่จักรยานสามล้อ เป็นต้น  
  5) การส่งเสริมด้านอารมณ์-จิตใจ เป็นกิจกรรมที่ส่งเสริมการเลี้ยงดูในการตอบสนอง ความต้องการ
ของเด็กด้านจิตใจ โดยการจัดสภาพแวดล้อมที่ส่งเสริมให้เด็กเกิดความรู้สึกอบอุ่นและมีความสุข  เช่น อุ้ม โอบกอด 
ตอบสนองต่อความรู้สึกท่ีเด็กแสดงออก เป็นต้น  
  6) การส่งเสริมทักษะทางสังคม เป็นกิจกรรมที่ส่งเสริมให้เด็กได้มีปฏิสัมพันธ์กับบุคคล และสิ่งแวดล้อม
ต่างๆ รอบตัวได้ปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ เช่น เล่นรวมกลุ่มกับผู้อื่น แบ่งปัน รู้จักรอคอย เป็นต้น  
  7) การส่งเสริมทักษะทางภาษา เป็นกิจกรรมที่ฝึกให้เด็กได้เปล่งเสียงเลียนเสียงพูดของ ผู้คน เสียงสัตว์
ต่างๆ รู้จักชื่อเรียกของตนเอง ชื่อพ่อแม่หรือผู้คนใกล้ชิดและชื่อสิ่งต่างๆ รอบตัว ตลอดจนรู้จักสื่อความหมายด้วยคาพูด
และท่าทาง เช่น ชี้ชวนและสอนให้รู้จักชื่อเรียกสิ่งต่างๆ จากของจริง เล่านิทานหรือร้องเพลงง่ายๆ ให้ฟังเป็นต้น  
  8) การส่งเสริมจินตนาการและความคิดสร้างสรรค์ เป็นกิจกรรมที่ฝึกให้เด็กได้แสดงออกทางความคิด
ตามจินตนาการของตนเอง เช่น ขีดเขียนวาดรูป เล่นบทบาทสมมุต ิทากิจกรรมศิลปะ เล่นของเล่นสร้างสรรค์ เป็นต้น  
 
สำหรับเด็กอาย ุ3-5 ปี  
  1) การพัฒนากล้ามเนื้อใหญ่ เพ่ือให้เด็กได้พัฒนาความแข็งแรงของกล้ามเนื้อใหญ่ การเคลื่อนไหวและ
ความคล่องแคล่วในการใช้อวัยวะต่างๆ จึงควรจัดกิจกรรมโดยให้เด็กได้เล่นอิสระกลางแจ้ง เล่นเครื่องเล่นสนาม 
เคลื่อนไหวร่างกายตามจังหวะดนตรี ฯลฯ  
  2) การพัฒนากล้ามเนื้อเล็ก เพ่ือให้เด็กได้พัฒนาความแข็งแรงของกล้ามเนื้อเล็ก การประสานสัมพันธ์
ระหว่างมือและตา จึงควรจัดกิจกรรมโดยให้เด็กได้เล่นเครื่องเล่นสัมผัส เล่นเกมต่อภาพ ฝึกช่วยเหลือตนเองในการแต่ง
กาย หยิบจับช้อนส้อม ใช้อุปกรณ์ศิลปะ เช่น สีเทียน กรรไกร พู่กัน ดินเหนียว ฯลฯ  
  3) การพัฒนาอารมณ ์- จิตใจ และปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือให้เด็กมีความรู้สึกท่ีดี  
ต่อตนเองและผู้อื่น มีความเชื่อมั่น กล้าแสดงออก มีวินัยในตนเอง รับผิดชอบ ซื่อสัตย์ ประหยัด เมตตากรุณา เอื้อเฟ้ือ
แบ่งปัน มีมารยาทและปฏิบัติตนตามวัฒนธรรมไทยและศาสนาที่นับถือ จึงควรจัดกิจกรรมต่างๆ ผ่านการเล่นให้เด็กได้มี
โอกาสตัดสินใจเลือก ได้รับการตอบสนองตามความต้องการ ได้ฝึกปฏิบัติโดย สอดแทรกคุณธรรมจริยธรรม ตลอดเวลา
ที่โอกาสเอื้ออำนวย 39 ย่างมีความสุข ช่วยเหลือตนเองในการทากิจวัตร 
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ประจำวัน มีนิสัยรักการทำงาน รู้จักระมัดระวังความปลอดภัยของตนเองและผู้อ่ืน จึงควรจัดให้เด็กได้ปฏิบัติกิจวัตรประ
จาวันอย่างสมำ่เสมอ เช่น รับประทานอาหาร พักผ่อนนอนหลับ ขับถ่าย ทำความสะอาดร่างกาย เล่นและทำงานร่วมกับ
ผู้อื่น ปฏิบัติตามกฎกติกา ข้อตกลงของส่วนรวม เก็บของเข้าที่เมื่อเล่นหรือทำงานเสร็จ ฯลฯ  
  5) การพัฒนาการคิด เพ่ือให้เด็กได้พัฒนาความคิดรวบยอด สังเกต จำแนก เปรียบเทียบ จัดหมวดหมู่ 
เรียงลำดับเหตุการณ์ แก้ปัญหา จึงควรจัดกิจกรรมให้เด็กได้สนทนาอภิปรายแลกเปลี่ยนความคิดเห็น  เชิญวิทยากรมา
พูดคุยกับเด็ก ค้นคว้าจากแหล่งข้อมูลต่างๆ ทดลอง ศึกษานอกสถานที่ ประกอบอาหาร หรือจัดให้เด็กได้เล่นเกม 
การศึกษาที่เหมาะสมกับวัยอย่างหลากหลาย ฝึกการแก้ปัญหาใน ชีวิตประจำวัน และในการทำกิจกรรมทั้งที่เป็นกลุ่ม
ย่อย กลุ่มใหญ ่หรือรายบุคคล  
  6) การพัฒนาภาษา เพ่ือให้เด็กได้มีโอกาสใช้ภาษาสื่อสาร ถ่ายทอดความรู้สึก ความนึกคิด ความรู้  
  7) การส่งเสริมจินตนาการและความคิดสร้างสรรค์ เพื่อให้เด็กได้พัฒนาความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ได้
ถ่ายทอดอารมณ์ความรู้สึกและเห็นความสวยงามของสิ่งต่างๆ รอบตัว โดยใช้กิจกรรมศิลปะ และดนตรีเป็นสื่อ ใช้การ
เคลื่อนไหวและจังหวะตามจินตนาการ ให้ประดิษฐ์สิ่งต่างๆ อย่างอิสระตาม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ของเด็กเล่นความ
เข้าใจในสิ่งต่างๆ ที่เด็กมีประสบการณ์ จึงควรจัดกิจกรรมทางภาษาให้มีความหลากหลาย ในสภาพแวดล้อมที่เอื้อต่อ
การเรียนรู้ มุ่งปลูกฝังให้เด็กรักการอ่าน และบุคลากรที่แวดล้อมต้องเป็นแบบอย่างที่ดีในการใช้ภาษา ทั้งนี้ต้องคำนึงถึง
หลักการจัดกิจกรรมทางภาษาที่เหมาะสมกับเด็กเป็นสำคัญ บทบาทสมมุติในมุมเล่นต่างๆ เล่นน้ำ เล่นทราย เล่น
ก่อสร้างสิ่งต่างๆ เช่น แท่งไม้รูปทรงต่างๆ ฯลฯ  
 
การเลือกกิจกรรมที่จะนำมาจัดในแต่ละวันต้องให้ครอบคลุมสิ่งต่อไปนี้  
  1. พัฒนากล้ามเนื้อใหญ่ เพ่ือพัฒนาความแข็งแรงของกล้ามเนื้อใหญ่ในการใช้อวัยวะต่างๆ ในการ 
เคลื่อนไหวได้อย่างคล่องแคล่วว่องไว กิจกรรมที่ควรจัดคือ การเล่นอิสระ การเล่นกลางแจ้ง การเล่นเครื่องเล่นสนาม
และการเคลื่อนไหวร่างกายตามจังหวะดนตรี  
  2. พัฒนากล้ามเนื้อเล็ก พัฒนากล้ามเนื้อเล็กให้แข็งแรง ฝึกประสานสัมพัทธ์ระหว่างมือและตา 
กิจกรรมที่ควรจัดให้ ได้แก ่การเล่นเครื่องเล่นสัมผัส การเล่นเกมต่อภาพ และฝึกการใช้มือในการหยิบจับอุปกรณ์ใน
ชีวิตประจำวัน เช่น ช้อน ส้อม การช่วยเหลือตนเองในการแต่งกายการใช้อุปกรณ์เก่ียวกับงานศิลปะ เช่น พู่กัน กรรไกร  
  3. การพัฒนาอารมณ์ - จิตใจและปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรม เพ่ือให้เด็กมีความรู้สึกที่ดีต่อตนเองและ
ผู้อื่นเชื่อมั่นในตนเอง กล้าแสดงออกมีวินัยในตนเอง มีความเอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่กิจกรรมที่ควรจัดให้ 
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ได้แก่ กิจกรรมต่างๆ ที่ผ่านการเล่นให้เด็กมีโอกาสตัดสินใจเลือก ได้รับการตอบสนองความต้องการ ได้ฝึกปฏิบัติโดย
แทรกคุณธรรม จริยธรรมตลอดเวลา  
  4. พัฒนาสังคมนิสัย เพ่ือให้เด็กมีลักษณะนิสัยที่ดี แสดงออกอย่างเหมาะสม และอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนอย่าง
มีความสุข กิจกรรมที่ควรจัดให้มีได้แก่ การปฏิบัติกิจวัตรประจำวันอย่างสม่ำเสมอ เช่น การรับประทานอาหาร การ
พักผ่อน การขับถ่าย การทำความสะอาดร่างกาย การเล่น และการทางานร่วมกับผู้อื่น การปฏิบัติตามกติกาข้อตกลง
ของส่วนรวม การเก็บของเข้าที่เมื่อเล่นหรือทางานเสร็จ เป็นต้น  
  5. พัฒนาการคิด เพ่ือให้เด็กได้พัฒนาความคิดรวบยอด สังเกต จำแนก เปรียบเทียบจัดหมู่ เรียงลำดับ 
เหตุการณ ์แก้ปัญหา กิจกรรมที่ควรจัดให้ได้แก่การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น สนทนา อภิปราย เชิญวิทยากรมาพูดคุยกับ
เด็ก การศึกษานอกสถานที่ ทดลอง การประกอบอาหาร การเล่นเกมการศึกษา การจัดกิจกรรมควรฝึกเป็นรายบุคคล
และกลุ่ม  
  6. พัฒนาภาษา เพ่ือให้เด็กได้มีโอกาสใช้ภาษาสื่อสาร ถ่ายทอดความรู้สึก ความคิดความรู้ความเข้าใจ
ในสิ่งต่างๆ การอ่าน และบุคลากรที่เป็นแบบอย่างท่ีดีในการใช้ภาษาแก่เด็ก  
  7. การส่งเสริมจินตนาการและความคิดสร้างสรรค์ เพื่อให้เด็กได้พัฒนาความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
ถ่ายทอดอารมณ์ความรู้สึกของตนเองต่อสิ่งที่เห็นโดยผ่านกิจกรรมทางศิลปะและดนตรีเป็นสื่อ  การเคลื่อนไหวตาม
จินตนาการและการเล่นบทบาทสมมุติ  
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รูปแบบการจัดกิจกรรมประจำวัน  
  1. การจัดการตารางสามารถจัดได้หลายรูปแบบ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมที่จะนำไปใช้ที่สำคัญครู
ควรคำนึงถึงการจัดกิจกรรมให้ครอบคลุมพัฒนาการทุกด้าน ดังนี้ 
  

การพัฒนา  
 

เตรียมความพร้อม 

ช่วงอายุตำ่กว่า 3 ขวบ 
ชั่วโมง/วัน 

(โดยประมาณ) 

ช่วงอายุ ๓ ขวบ 
ชั่วโมง/วัน 

(โดยประมาณ) 

ช่วงอายุ ๔ ขวบ 
ชั่วโมง/วัน 

(โดยประมาณ) 
1. ทักษะพื้นฐานในชีวิต
ประจาวนั (รวมทั้งการช่วย
ตนเองในการแต่งกาย  
การรับประทานอาหาร 
สุขอนามัยและการนอน
พักผ่อน) 

๓ ชั่วโมง 2 ชั่วโมง 30 นาท ี 2 ชั่วโมง 30 นาท ี

2. การเล่นเสร ี 1 ชั่วโมง 1 ชั่วโมง 1 ชั่วโมง 
3. การคิดและความคิด
ริเริ่มสร้างสรรค์  

1 ชั่วโมง 1 ชั่วโมง 1 ชั่วโมง 

4. กิจกรรมด้านสังคม 
(การทำงานร่วมกับ  
ผู้อื่น)  

45 นาท ี 45 นาท ี 45 นาท ี

5. กิจกรรมพัฒนา
กล้ามเนื้อใหญ่  

45 นาท ี 45 นาท ี 45 นาท ี

6. กิจกรรมที่มีการ
วางแผนโดยผู้สอน  

30 นาท ี 1 ชั่วโมง 1 ชั่วโมง 

รวม 7 ชั่วโมง 7 ชั่วโมง 7 ชั่วโมง 
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ตารางกิจกรรมประจำวันศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
เวลา กิจกรรม 

07.30 - 09.00 น. รับเด็ก , ตรวจสุขภาพ , การเล่นเสร ี, เคารพธงชาติ กิจกรรมหน้าเสาธง  
09.00 – 09.20 น. กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ  
09.20 – 09.45 น. กิจกรรมเสริมประสบการณ์  
09.45 – 10.00 น. พัก (ดื่มนม )  
10.00 – 10.40 น. กิจกรรมสร้างสรรค์และกิจกรรมเสรี  
10.40 – 11.10 น. กิจกรรมการเล่นกลางแจ้งทาความสะอาดรา่งกาย  
11.00 – 12.00 น. พัก (รับประทานอาหารกลางวนั) แปรงฟัน  
12.00 – 14.00 น. นอนพักผ่อน  
14.00 – 14.20 น. เก็บที่นอน ลา้งหน้า  
14.20 – 14.40 น. พัก (ทานของวา่ง)  
14.40 – 15.00 น. กิจกรรมก่อนกลับบา้น (นิทานและเกมการศึกษา)  
15.00 – 16.00 น. เตรียมตัวกลับบ้าน  

 
***** หมายเหตุ ตารางกิจกรรมประจำวันสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม*****  
  2. การเล่นเสรี เป็นสิ่งที่สำคัญสาหรับเด็กปฐมวัย ซึ่งจะช่วยฝึกให้เด็กรู้จักเลือกตัดสินใจ คิดแก้ปัญหา 
คิดสร้างสรรค์ในแต่ละวันๆ ละ 1 ชั่วโมง 
  3. กิจกรรมที่ต้องมีการวางแผนโดยผู้สอน จะช่วยให้เด็กเกิดทักษะ เกิดความคิดรวบยอดในเรื่องใด
เรื่องหนึ่งที่กำหนดไว้ในหลักสูตร 
 
กิจกรรมหลัก 6 กิจกรรม จัดให้ในหนึ่งวัน ดังนี้  
  1. กิจกรรมเสรี/ การเล่นตามมุม จัดได้หลายลักษณะดังนี้  
   - เปิดโอกาสให้เด็กเลือกทำกิจกรรมสร้างสรรค์ และเล่นตามมุมเล่นในช่วงเวลา  
  เดียวกันอย่างอิสระ  
   - เน้นให้เด็กเลือกทำกิจกรรมสร้างสรรค์อย่างน้อย 1-2 อย่าง หรือตามข้อตกลงใน 
  แต่ละวัน  
   - จัดมุมศิลปะให้เป็นส่วนหนึ่งของมุมเล่น หรือศูนย์การเรียน ฯลฯ  
  2. กิจกรรมสร้างสรรค์ จัด 3-5 กิจกรรม ให้อย่างน้อย 1-2 กิจกรรม ตามความสนใจกิจกรรม
สร้างสรรค์เป็นกิจกรรมที่ช่วยเด็กให้แสดงออกทางอารมณ์ ความรู้สึก ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์และจินตนาการ โดยใช้
ศิลปะ เช่น การเขียนภาพ การปั้น การฉีกปะ การตัดปะ การพิมพ์ภาพ การร้อย การประดิษฐ์ หรือวิธีการอื่นที่เด็กได้
เกิดความคิดสร้างสรรค์และเหมาะสมกับพัฒนาการ  
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  3. กิจกรรมเคลื่อนไหวตามจังหวะ จัดให้เด็กได้เคลื่อนไหวส่วนต่างๆ ของร่างกายอย่างอิสระตาม
จังหวะโดยใช้เสียงเพลง คาคล้องจอง ซึ่ง จังหวะและดนตรีที่ใช้ประกอบได้แก่ เสียงตบมือ เสียงเพลง เสียงเคาะไม้ รา
มะนา กลอง มาประกอบการเคลื่อนไหวเพื่อส่งเสริมให้เด็กเกิดจินตนาการ ความคิดสร้างสรรค์ ซึ่งการเคลื่อนไหวของ
เด็กมีลักษณะต่างๆ ดังนี้  
   1. ช้า ได้แก่ การคืบ คลาน  
   2. เร็ว ได้แก่ การวิ่ง  
   3. นุ่มนวล ได้แก่ การไหว้ การบิน  
   4. ขึงขัง ได้แก่ การกระทืบเท้าดังๆ ตีกลองดังๆ  
   5. ร่าเริงมีความสุข ได้แก่ การตบมือ หัวเราะ  
   6. เศร้าโศกเสียใจ ได้แก่ สีหน้า ท่าทาง  
 
ทิศทางการเคลื่อนไหว  
  1. การเคลื่อนไหวพ้ืนฐาน มี 2 ประเภท คือ  
   1.1 การเคลื่อนไหวอยู่กับที่ ได้แก่ ตบมือ ผงกศีรษะ ขยิบตา ชันเข่า เคาะเท้า เคลื่อนไหวมือ
และแขนมือและนิ้วมือ เท้าและปลายเท้า  
   1.2 การเคลื่อนไหวเคลื่อนที ่ได้แก่ คลาน คืบ เดิน วิ่ง กระโดด คานม้า ก้าวกระโดด  
  2. การเลียนแบบ มี 4 ประเภท  
   2.1 เลียนแบบท่าทางสัตว์  
   2.2 เลียนแบบท่าทางคน  
   2.3 เลียนแบบเครื่องยนต์กลไกและเครื่องเล่น  
   2.4 เลียนแบบปรากฏการณ์ธรรมชาติ  
  3. การเคลื่อนไหวตามบทเพลง ได้แก่ การเคลื่อนไหว หรือท่าทางประกอบเพลง  
  4. การทำท่าทางกายบริหารประกอบเพลง  
  5. การเคลื่อนไหวเชิงสร้างสรรค์ ได้แก่ การเคลื่อนไหวที่ให้เด็กคิดสร้างสรรค์ท่าทางเอง  
  6. การเล่นหรือแสดงท่าทางตามจินตนาการบรรยายเรื่องราว ได้แก่ การเคลื่อนไหวหรือแสดงทำทาง
ตามจินตนาการจากเรื่องราวหรือคาบรรยายที่ผู้สอนเล่า  
  7. การปฏิบัติตามคาสั่งและข้อตกลง ได้แก่ การเคลื่อนไหวหรือทาท่าทางตามสัญญาณ หรือคาสั่ง
ตามท่ีได้ตกลงไว้ก่อนเริ่มกิจกรรม  
  8. การฝึกทำท่าทางเป็นผู้นาตาม ได้แก่ การเคลื่อนไหวหรือทาท่าทางจากความคิดสร้างสรรค์ของเด็ก
เองแล้วให้เพ่ือนปฏิบัติตามกิจกรรม  
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กิจกรรมเสริมประสบการณ์/กิจกรรมในวงกลม  
  กิจกรรมเสริมประสบการณ์เป็นกิจกรรมที่มุ่งเน้นให้เด็กได้พัฒนาทักษะการเรียนรู้  ฝึกการทำงานและ
อยู่ร่วมกันทั้งกลุ่มใหญ่และกลุ่มย่อย กิจกรรมที่จัดมุ่งฝึกให้เด็กได้มีโอกาสฟัง พูด สังเกต คิดแก้ปัญหา ใช้เหตุผลและฝึก
ปฏิบัติเพื่อให้เกิดความคิดรวบยอดโดยจัดกิจกรรมด้วยวิธีต่างๆ  เช่น สนทนา อภิปราย สาธิต ทดลอง เล่านิทาน เล่น
บทบาทสมมต ิร้องเพลง ท่องคาคล้องจอง ศึกษานอกสถานที ่และเชิญวิทยากรมาให้ความรู้ เป็นต้น  
 
กิจกรรมกลางแจ้ง  
  เป็นกิจกรรมที่จัดให้เด็กได้มีโอกาสออกไปทากิจกรรมนอกห้องเรียน กิจกรรมกลางแจ้งที่ผู้สอนควรจัด
ให้เด็กได้เล่นมีดังนี้  
  1. การเล่นเครื่องเล่นสนาม  
  2. การเล่นทราย  
  3. การเล่นน้ำ  
  4. การเล่นสมมติในบ้านตุ๊กตาหรือบ้านจำลอง  
  5. การเล่นในมุมช่างไม้  
  6. การเล่นกับอุปกรณ์กีฬา  
  7. การเล่นเกมการละเล่น  
  6. กิจกรรมการศึกษา เป็นกิจกรรมที่ช่วยพัฒนาสติปัญญา มีกฎเกณฑ์กติกาง่ายๆ เด็กสามารถเล่น 
คนเดียวหรือเล่นเป็นกลุ่มได้ช่วยให้เด็กรู้จักสังเกต  คิดหาเหตุผลและเกิดความคิดรวบยอดเกี่ยวกับสี  รูปร่าง จำนวน 
ประเภท และความสัมพันธ์ความสัมพันธ์เกี่ยวกับพ้ืนที่ ระยะทาง  
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ระเบียบการแต่งกายของเด็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 

 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านควนไม้แดง 

วัน การแต่งกาย 
วันจันทร์  ชุดพละ 
วันอังคาร  ชุดนักเรียน 
วันพุธ  ชุดพละ 
วันพฤหัสบดี  ชุดนักเรียน 
วันศุกร์  ชุดไทย 

 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาป่า 

วัน การแต่งกาย 
วันจันทร์  ชุดนักเรียน 
วันอังคาร  ชุดนักเรียน 
วันพุธ  ชุดพละ 
วันพฤหัสบดี  ชุดนักเรียน 
วันศุกร์  ชุดไทย 

 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเกดิผล 

วัน การแต่งกาย 
วันจันทร์  ชุดนักเรียน 
วันอังคาร  ชุดพละ 
วันพุธ  ชุดนักเรียน 
วันพฤหัสบดี  ชุดไทย 
วันศุกร์  ชุดพละ 
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ขั้นตอนการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนที่จะเข้ารับการเตรียมความพร้อมและส่งเสริมพัฒนาการ 
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 

 
แนวทางการรับเด็กก่อนวัยเรียน มีดังนี้ 
  
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การ
บริหารส่วนตำบลหนองหงส์  
 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : งานการศึกษา สำนักงานปลัด อบต. 
  
3. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
 
4. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง :  
  1) พรบ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
  2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา  
พ.ศ. 2548  
  3) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการนำเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรร
เป็นค่าใช้จ่ายในการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2551 
  4) คู่มือประชาชน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
 
5. พื้นที่ให้บริการ : ตำบลหนองหงส์  
 
6. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ  
  6.1 เพ่ือให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ มีการคู่มือการปฏิบัติงาน
ที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงาน ต่างๆ ของ
หน่วยงานและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่
ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน  
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  6.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  พัฒนาให้
การทางานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับ
ความต้องการ  
  6.3 เพื่อใช้เป็นคู่มือในการกำกับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ได้ทุกขั้นตอน 
ตลอดจนเป็นแนวทางในการศึกษาข้ันตอนการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง และนำไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนางานต่อไป  
 
7. ขอบเขต  
  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีเนื้อหาสาระในภาพรวมของของงานการบริหารงานทั่วไป เกี่ยวกับการจัด
การศึกษา ในเรื่องของการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การ
บริหารส่วนตำบลหนองหงส์ โดยมีลำดับขั้นตอน และวิธีการในการรับสมัครให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด คือ 1 ปี
การศึกษา (เริ่มตั้งแต ่วันที่ 16 พฤษภาคม – 15 พฤษภาคม ของปีถัดไป)  
 
8. คำจำกัดความ  
  ผู้บริหารท้องถิ่น    หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 
  หัวหน้าสถานศึกษา  หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่นให้  
       รับผิดชอบบริหารสถานศึกษาของศูนย์พัฒนา  
       เด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 
  ครูและผู้ดูแลเด็ก   หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติการสอนภายใน 
       ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  จนท.ตรวจสอบคุณสมบัติ  หมายถึง บุคคลผู้ดำรงตำแหน่งครูและปฏิบัติหน้าที่  
       หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การ   
       บริหารส่วนตำบลหนองหงส์ ที่ได้รับมอบหมาย  
       ในการตรวจคุณสมบัติการรับสมัคร 
  เด็กก่อนวัยเรียน   หมายถึง เด็กท่ีมีอายุระหว่าง 2 ปี ถึง 3 ปี 11 เดือน  
  สถานศึกษา    หมายถึง ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด องค์การบริหารส่วน 
       ตำบลหนองหงส์  
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9. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
  งานการศึกษา สำนักงานปลัด อบต. มีลักษณะงาน ในการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
งานแนะแนวการศึกษาให้กับผู้สนใจในการส่งบุตรหลานเข้าศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  รับสมัครเข้าศึกษา ให้บริการ
ด้านการเรียนการสอนกับครู และให้คาปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ขั้นตอนการดำเนินงานกับบุคลากรใน
หน่วยงานภายใน ตลอดจนให้บริการข้อมูลทางการศึกษาแก่หน่วยงานภายนอก  
 
10. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
  งานการศึกษา สำนักงานปลัด อบต. มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุม กำกับ ดูแล ติดตาม 
และตรวจสอบการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือให้การบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมี
คุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา  
 
11. ช่องทางการบริการ  
  สถานที่ให้บริการ : งานการศึกษา สำนักงานปลัด อบต. องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ อำเภอ
ทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช โทร. 075 845192 หรือที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด จำนวน 3 ศูนย ์ดังนี้  
  1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านควนไม้แดง โทรศัพท์ 06 1215 2001 
  2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาป่า โทรศัพท ์08 4847 4513 
  3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเกิดผล โทรศัพท์ 08 0887 9372 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่ เวลา 08.30 
– 16.30 น. ทั้งปีการศึกษา  
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รายละเอียดและข้ันตอนการดำเนินงาน 
  กระบวนงานการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อม  

จำนวน 6 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 15 วัน 
ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียด ระยะ 

เวลา 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ขั้นตอนจัดทำ
กำหนดการรับ
สมัคร  

1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
จัดทำกำหนดการรับสมัครและออก
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัคร  
เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาและ
ประชุมชี้แจงผู้ที่เกี่ยวข้องให้ทราบ
ถึงแนวทางการรับรับสมัคร  
2) สถานศึกษาสำรวจข้อมูลเด็กท่ีมี
คุณสมบัติตามเกณฑ์  
3) สถานศึกษาจัดทำหนังสือแจ้งให้
ผู้ปกครองเด็กทราบเกี่ยวกับการรับ
สมัคร  

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 

-งานการศึกษา  
-ศูนยพั์ฒนาเด็กเล็ก  

  

2 ขั้นตอนการ
จัดทำประกาศ
รับสมัคร  

สถานศึกษาจัดทำประกาศรับสมัคร
เสนอหัวหน้าสถานศึกษา/ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายลงนาม  

1 วัน - ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก 

  

3 ขั้นตอนการ
ประชาสัมพันธ์
การรับสมัคร  

สถานศึกษาประชาสัมพันธ์การรับ
สมัครผ่านช่องทางต่างๆ ไปยัง
บ้านเรือนประชาชน หน่วยงาน
ราชการ บริษัท ห้างร้าน ได้แก่  
-ป้ายประชาสัมพันธ์  
-หอกระจายข่าว  
-เว็ปไซต์ www.nonghongs.go.th 
-ประชาสัมพันธ์ทาง facebook  
- แผ่นพับ  
-จดหมาย ฯลฯ  
 

5 วัน -งานการศึกษา  
-ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

  

 

http://www.nonghongs.go.th/
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียด ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

4 ขั้นตอนการรับ
สมัคร  

1. ผู้ปกครองขอรับเอกสาร การ
สมัคร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัด
องค์การบริหารส่วนตำบลหนอง
หงส์หรือดาวน์โหลดใบสมัครจาก 
เว็ปไซต์ www.nonghongs.go.th 
2. ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร  
3. รับบัตรคิวตามลำดับ  
4. ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อม
หลักฐานการสมัคร  
5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้สมัคร เพ่ือเสนออนุมัติ  

3 วัน -ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   

5 ขั้นตอนการ
พิจารณาผล
การรับสมัคร  

1. หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณา
อนุมัติ (กรณีคุณสมบัติเป็นไปตาม
ประกาศ)  
-ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ 
(กรณีคุณสมบัติไม่เป็นไปตาม
ประกาศ เช่น ภูมิลำเนาของผู้สมัคร
อยู่นอกเขตบริการ เป็นต้น)  

1 วัน -ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

6 ขั้นตอนการ
แจ้งผลการ
พิจารณา  

1) สถานศึกษาจัดทำและปิด
ประกาศผลการคัดเลือก ณ ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วน
ตำบลหนองหงส์ 
2) รายงานผลการรับสมัครเด็กให้ 
อปท.ทราบ และประชาสัมพันธ์  
2) สถานศึกษาแจ้งผลการประกาศ
ทางหนังสือ/เว็บไซด์ อปท.  
3) ส่งประกาศให้ เจ้าหน้าที่ฝ่าย
ทะเบียนลงทะเบียนรับเด็ก  

1 วัน -ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

รวม 6 ขั้นตอน 15 วัน   
 
 

http://www.nonghongs.go.th/
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แผนผังกระบวนการบริหารงานรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน 

 
ขั้นตอนการรับนักเรียน 
 
 

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             

      
 

อปท.จัดทำกำหนดการรับเด็ก -อปท.จัดทำกำหนดการและ  
แต่งต้ังคณะกรรมการรับ
สมัครเด็ก  
-สถานศึกษาสำรวจเด็กใหม่  
-สถานศึกษาส่งหนังสือแจ้ง
ผู้ปกครอง อปท.พิจารณา สถานศึกษา 

จัดทำประกาศรับสมัคร 

หน.สถานศีกษา
ลงนาม 

ประชาสัมพันธ ์
ประกาศรับสมัครเด็ก 

รับสมัคร 

พิจารณาผล 
การรับสมัคร 

 

 

-รับใบสมัคร  
-กรอกใบสมัคร  
-รับบตัรคิว  
-ยื่นใบสมัครและหลักฐาน  
-จนท.ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

สถานศึกษาจัดทำประกาศ
และปิดประกาศผลการรับ

สมัคร 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

แจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้ปกครองทราบ 

เจ้าหน้าที่ทะเบียน 
ลงทะเบียนรับเด็กใหม่ 

จัดส่งบัญชีรายช่ือพร้อมข้อมูลให้ฝ่าย
จัดทำข้อมูลลงข้อมูลในระบบ และจัดทำ
เป็นไฟล์ข้อมูลเพื่อบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 

จนท.ตามคำสั่งลงข้อมูลในระบบ
และทำไฟล์ข้อมูลเสร็จสิ้นจัดทำ

บันทึกรายงานหัวหน้า
สถานศึกษาเพื่อเก็บไว้เป็น

หลักฐาน 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 1. ผู้ปกครองนำหลักฐานประกอบการสมัครยื่นต่อเจ้าหน้าที่  
 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร 
 3. ยื่นใบสมัครและใบมอบตัว เช่น สำเนาสูติบัตร ,สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียนและผู้ปกครอง  
 และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ปกครอง  
 4. พิจารณาคุณสมบัติ  
 5. ประกาศผลการรับสมัคร 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นใบสมัคร 
1 นาที 

ตรวจสอบหลักฐาน 
3 นาที 
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รายการเอกสารที่ใช้ในการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน 
 
เอกสารฉบับจริงพร้อมสำเนา 

ที ่ รายการ จำนวน หมายเหตุ 
1 ใบสมัครเข้ารับการศึกษา  1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน **จนท.

ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุกครั้ง***  
2 ทะเบียนประวัตินักเรียน  1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน **จนท.

ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุกครั้ง***  
3 สูติบัตร (หากไม่ม)ี (กรณีไม่มีให้เรียกหนังสือรับรอง

การเกิด)  
1 ฉบับ ฉบับสำเนาให้มารดา/บิดา /

ผู้ปกครองเป็นผู้ลงนามรับรองสำเนา  
**ในขั้นแรกหากมีมารดาให้มารดา
เป็นผู้รับรอง***  

4 ทะเบียนบ้านของผู้สมัครและของบิดาและมารดา/
ผู้ปกครอง  

3 ฉบับ ฉบับสำเนาของผู้สมัครให้มารดา/
บิดา /ผู้ปกครองเป็นผู้ลงนามรับรอง
สำเนา  
**ในขั้นแรกหากมีมารดาให้มารดา
เป็นผู้รับรอง***  
ส่วนทะเบียนบ้านของมารดาบิดา/
ผู้ปกครองให้เจ้าตัวเป็นผู้รับรอง  

5 บัตรประจำตัวประชาชนของบิดาและมารดา/
ผู้ปกครอง  

2 ฉบับ บิดา มารดา/ผู้ปกครองเป็นผู้รับรอง
สำเนาถูกต้อง  

6 ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ (ถ้าม)ี  
**เปลี่ยนกี่ครั้งก็ต้องเอามาแนบทุกครั้งที่เปลี่ยน***  

 บิดา มารดา/ผู้ปกครองเป็นผู้รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

7 ใบรับรองแพทย ์(ถ้ามี)  1 ฉบับ  
8 ภาพถ่ายของผู้สมัคร จำนวน 3 รูป ขนาดตามท่ี

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด  
 บิดา มารดา/ผู้ปกครองเป็นผู้รับรอง

สำเนาถูกต้อง 
9 ใบมอบตัว  1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน  

**จนท.ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุก
ครั้ง/มอบหลักฐานในวันส่งมอบตัว
เด็ก***  
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ระบบการป้องกันและการตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 
 

  ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาค
ราชการและเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุงคุณภาพ
ข้าราชการในการทำงานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์สุจริต การมีจิตสำนึกในการให้บริการประชาชน 
สำหรับหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต เช่น สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตแห่งชาติ สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น  
  สำหรับคำว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่กำหนดนิยามความหมายไว้ เช่น ประมวล กฎหมาย
อาญา มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความว่าเพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสำหรับตนเองหรือ
ผู้อื่น พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  พ.ศ.2542 (แก้ไขเพิ่มเติม 
พ.ศ.2550 และฉบับที ่2 พ.ศ.2554)  
  "ทุจริตต่อหน้าที่" หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในตำแหน่งหรือหน้าที่ หรือ
ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ท่ีอาจทาให้ผู้อื่นเชื่อว่ามีตำแหน่งหรือหน้าที่ทั้งท่ีตนมิได้มีตำแหน่งหรือ
หน้าที่นั้น หรือใช้อำนาจในตำแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งนี้ เพื่อแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบสำหรับตนเองหรือผู้อ่ืน 
ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
มาตรา 85 (2) บัญญัติว่า การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต  เป็นการกระทำผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนนั้น มีหลักหรือองค์ประกอบที่พึง
พิจารณา 4 ประการ คือ  
  1. มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานที่ราชการหรือนอก
สถานที่ราชการก็ได้ ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติหน้าที่
ราชการนั้นไม่จำเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาทำงานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอกเวลาราชการก็
ได ้การพิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณาดังนี ้ 
   1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่กำหนดหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่าผู้
ดำรงตำแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ในเรื่องใด  
   1.2 พิจารณาจากมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ที ่ก.พ.จัดทำ  
   1.3 พิจารณาจากคำสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา  
   1.4 พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าที่ราชการที่ตนต้อง
รับผิดชอบ เช่น ก.พ. ได้พิจารณาเรื่องประจำแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าที่รับส่งเงินแต่ 
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ได้รับฝากเงินจากพยาบาลอนามัยผู้มีหน้าที่รับส่งเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว แต่มีลักษณะ
เป็นการรับฝากเป็นทางราชการเพ่ือนำไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า "ได้รับเงินไป 
แล้ว" เช่นนี้ ก.พ.วินิจฉัยว่าประจำแผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการที่ต้องนำเงินส่งลงบัญชี เมื่อไม่นำเงินส่งลงบัญชีและนำเงิน
ไปใช้ส่วนตัวถือเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  
  2.ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ  
  "ปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า ได้มีการกระทำลงไปแล้ว  
  "ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรือ
งดเว้นไม่กระทำการตามหน้าที่ การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระทำการตามหน้าที่นั้นจะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อ
หน้าที่ราชการก็ต่อเมื่อได้กระทำโดยเป็นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการตามหน้าที่ โดยปราศจากอำนาจหน้าที่จะอ้างได้ตาม
กฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละ ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่าเป็นการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่
ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็นความผิดฐานใดต้องพิจารณาข้อเท็จจริงเป็นเรื่อง ๆ ไป  
  "มิชอบ" หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คาสั่งของผู้บังคับบัญชา มติ
ของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทานองคลองธรรม  
  3. เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได้  
  "ผู้อื่น" หมายถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ  หรือไม่ปฏิบัติหน้าที่โดยมิ
ชอบ  
  "ประโยชน์" หมายถึง สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่างอื่นที่
มิใช่ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น  
  "มิควรได้" หมายถึง ไม่มีสิทธิโดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าที่
นั้น  
  4. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระทำใดเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่นั้นจะต้อง
พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระทาด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร้ายคิดเป็นโจร  ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ
หรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อื ่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ซึ ่งหากการสอบสวน
พิจารณาได้ว่า ข้าราชการผู้อ่ืนใดกระทาผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ 21 ธันวาคม 
2536 ว่าการลงโทษผู้กระทาผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ซึ่งควรลงโทษเป็น ไล่ออกจากราชการ การนำเงินที่
ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ ตามนัยหนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ที่ นร.0205/ว.234 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2536 รวมทั้งอาจจะถูกยึดทรัพย์และดำเนินคดีอาญา เนื่องจากเป็น
ความผิดมูลฐาน ตามมาตรา 3(5) แห่งพระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และความผิด
อาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรอืปฏิบัติ
ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต ตามมาตรา 157 แห่งประมวลกฎหมายอาญา ซึ่งต้องระวางโทษจาคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึง
สิบปี หรือปรับตั้งแต่สองพันถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจำทั้งปรับ  
 



  
คู่มือการปฏิบัติงาน การรับสมัครเดก็ปฐมวยัศูนย์พัฒนาเดก็เลก็                                     
องค์การบริหารสว่นตำบลหนองหงส ์

 

 

-30- 
  หากข้าราชการผู้ใดกระทำผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว รวมทั้งอาจจำคุก
และยึดทรัพย์ ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของประเทศชาติ
เป็นสำคัญ ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ ได้เล็งเห็นความสำคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงานซึ่งเป็น
ปัญหาที่ทำให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพี่น้องประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง  ทาให้ผลประโยชน์ไม่ตกถึง
มือประชาชนอย่างแท้จริง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ มีเจตนารมณ์ร่วมกันในการดำเนินงานให้เกิดความ
โปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้เพื่อให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจให้เกิดผลตาม
เป้าประสงค์เพ่ือประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นท่ีอย่างแท้จริง  
  ความสำเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน กล่าวคือการ
บริหารงานที่ดีจะช่วยให้การดำเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ในแต่ละขั้นตอน
ของการดำเนินงาน และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบไว้ดี มีความเป็นไปได้ทาง
เทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอื่นใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดี การปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไม่
สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้  
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ระเบียบและข้อบังคับท่ีบังคับใช้ต่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์  

 
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ได้กำหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ดังนี้  
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546  
  -หมวด 5 การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา 29 ในการปฏิบัติงานที่เกี ่ยวข้องกับการบริการ
ประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดทาแผนภูมิขั้นตอนและ
ระยะเวลาการดาเนินการรวมทั้งรายละเอียดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้ ณ ที่ทำการของส่วนราชการ
และในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ เพ่ือให้ประชาชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าตรวจดูได้  
  -หมวด 6 การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33 ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวนภารกิจ
ของตนว่าภารกิจใดมีความจาเป็นหรือสมควรที่จะได้ดาเนินการต่อไปหรือไม่  โดยคำนึงถึงแผนการบริหารราชการ
แผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี กาลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของภารกิจและสถานการณ์อ่ืน
ประกอบกัน  
  -หมวด 7 การอำนวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาขนมาตรา 37 ในการ
ปฏิบัติราชการที่เกี ่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  ให้ส่วน
ราชการกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบเป็นการทั่วไป ส่วน
ราชการใดมิได้กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั้น มีลักษณะที่สามารถกำหนด
ระยะเวลาแล้วเสร็จได้ หรือส่วนราชการได้กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้ แต่ ก.พ.ร. เห็นว่าเป็นระยะเวลาที่ล่าช้าเกิน
สมควร ก.พ.ร. จะกำหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติก็ได้ มาตรา 42 เพื่อให้การปฏิบัติราชการเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ให้ส่วนราชการที่มีอานาจออกกฎระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศ เพ่ือ
ใช้บังคับกับส่วนราชการอื่น มีหน้าที่ตรวจสอบว่ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิด
ความยุ่งยาก ซ้ำซ้อน หรือความล่าช้า ต่อการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการอื่นหรือไม่ เพื่อดำเนินการปรับปรุงแก้ไขให้
เหมาะสมโดยเร็วต่อไป มาตรา 43 การปฏิบัติราชการในเรื่องใด ๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็นเรื่องเปิดเผย เว้นแต่กรณีมี
ความจำเป็นอย่างยิ่งเพื่อประโยชน์ในการรักษาความมั่นคงของประเทศ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบ
เรียบร้อยของประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคล จึงให้กำหนดเป็นความลับได้เท่าที่จำเป็น  
  -หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตาม 
มาตร 9 (3) แล้ว ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ
เกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชน 
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ผู้รับบริการ ความคุ้มค่าในภารกิจ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. กำหนด มาตรา 47 ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ให้ส่วนราชการประเมินโดยคำนึงถึงผล
การปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในตำแหน่งที่ปฏิบัติ ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ที่หน่วยงานที่ข้าราชการผู้นั้น
สังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น  
    
ประมวลจริยธรรมของข้าราชการ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ พ.ศ.2557  
  ข้อ 3 ข้าราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ ทุกคน มีหน้าที่ดำเนินการให้เป็นไปตาม
กฎหมาย เพ่ือรักษาประโยชน์ส่วนรวม เป็นกลางทางการเมือง อานวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตามหลัก
ธรรมาภิบาล โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลัก 10 ประการดังนี้  
  1) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
  2) ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  
  3) การมีจิตสำนึกที่ด ีซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ  
  4) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน  
  5) การยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย  
  6) การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ  
  7) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง  
  8) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้  
  9) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร  
  10) การสร้างจิตสำนึกให้ประชาชนในท้องถิ่นประพฤติตนเป็นพลเมืองที่ดี ร่วมกัน พัฒนาชุมชนให้น่า
อยู่คู่คุณธรรมและดูแลสภาพแวดล้อมให้สอดคล้องรัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบัน  
  ข้อบังคับองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ ว่าด้วยจรรยาข้าราชการองค์การบริหารส่วนตำบลหนอง
หงส์ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ ฐานะเป็นองค์กรที่ใกล้ชิดกับประชาชนมากที่สุด โดยมีหน้าที่ในการจัดทา
แผนพัฒนาท้องถิ่น การดำเนินการด้านการเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การจัดเก็บรายได้การพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานของชุมชนวางมาตรฐานการดำเนินงาน จัดการบริการสาธารณะ 
การศึกษาของท้องถิ่น การบริหารงานบุคคลและพัฒนาบุคลากร รวมทั้งส่งเสริมให้ประชาชนได้มีส่วนร่วมในการ
บริหารงานและตรวจสอบการดำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ฉะนั้น เพื่อเป็นการสร้างจิตสำนึกของ
ข้าราชการให้สามารถปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีความโปร่งใส และเป็นธรรม จึงสมควรให้มี
ข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 
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  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ จึงได้กำหนดข้อบังคับจรรยาข้าราชการองค์การบริหารส่วนตำบล
หนองหงส์ เพื่อเป็นกรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของข้าราชการ  ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง ให้มีความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเป็นธรรม ธำรงไว้ซึ่งศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิของข้าราชการ อันจะทำให้ได้รับการ
ยอมรับเชื่อถือและศรัทธาจากประชาชนทั่วไปไว้ดังนี้  
  ข้อ 1 ความซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ  
   1.1 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  
   1.2 ใช้ทรัพยากรขององค์กรอย่างประหยัด และโปร่งใส เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทาง
ราชการ  
   1.3 ปฏิบัติหน้าที ่อย่างเต็มกำลังความรู้ ความสามารถ โดยคำนึงถึงประโยชน์ของทาง
ราชการเป็นสำคัญ  
   1.4 รับผิดชอบต่อผลการกระทาของตนเอง และมุ่งมั่น แก้ไขเม่ือเกิดข้อผิดพลาด  
  ข้อ 2 การมีจิตสำนึกมุ่งบริการและให้คำปรึกษา  
   2.1 ให้บริการแก่ส่วนราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และประชาชนอย่างเท่าเทียมกัน
ด้วยความเต็มใจ  
   2.2 ให้คำปรึกษาแนะนำแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นได้อย่างถูกต้อง  รวดเร็ว และ
ครบถ้วน  
  ข้อ 3 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  
   3.1 ปฏิบัติหน้าที่โดยมุ่งประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของงาน เพ่ือให้เกิดผลดีและเป็น 
   ประโยชน์ต่อส่วนรวม  
   3.2 ขยัน อุทิศตน และมุ่งมั่นในการปฏิบัติหน้าที่ให้สำเร็จตามเป้าหมาย  
   3.3 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสามัคคี มีน้าใจ เพ่ือให้บรรลุภารกิจของหน่วยงาน  
   3.4 พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง  
  ข้อ 4 การปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรม  
   4.1 ตัดสินใจบนหลักการ ข้อเท็จจริง เหตุผลเพื่อความยุติธรรม  
   4.2 ไม่มีอคติในการปฏิบัติหน้าที ่ 
  ข้อ 5 การดำรงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง  
   5.1 วางแผนการดำรงชีวิตอย่างมีเป้าหมาย พร้อมที่จะเผชิญต่อการเปลี่ยนแปลง  
   5.2 ใช้จ่ายอย่างคุ้มค่า มีเหตุผล และไม่ฟุ่มเฟือยเกินฐานะของตนเอง  
   5.3 ปฏิบัติตามหลักศาสนา รู้จักพ่ึงตนเองและลด ละ เลิกอบายมุข  
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  ข้อ 6 การยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง  
   6.1 ยึดมั่นในผลประโยชน์ส่วนรวมเหนือผลประโยชน์ส่วนตน  
   6.2 กล้าหาญ และยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง  
   6.3 ปฏิบัติตามหลักคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่เพ่ือนข้าราชการ  
  ข้อ 7 ความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้  
   7.1 เปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย  
   7.2 พร้อมรับการตรวจสอบ และรับผิดชอบต่อผลของการตรวจสอบ  
  มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล
หนองหงส์ อนุสนธิสัญญาทางคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) ได้กำหนดมาตรฐานทาง
คุณธรรมจริยธรรมของข้าราชการ พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งได้ประมวล
ขึ้นจากข้อเสนอแนะของผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือใช้เป็นหลักการและแนวทางปฏิบัติให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นโดยทั่วไปใช้ยึดถือปฏิบัติเป็นเครื่องกากับ
ความประพฤต ิดังนี้  
  1. พึงดำรงตนให้ตั้งมั่นอยู่ในศีลธรรม ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เสียสละ และมี 
 ความรับผิดชอบ  
  2. พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเปิดเผย โปร่งใส พร้อมให้ตรวจสอบ  
  3. พึงให้บริการด้วยความเสมอภาค สะดวก รวดเร็ว มีอัธยาศัยไมตรี โดยยึดประโยชน์ของ 
 ประชาชนเป็นหลัก  
  4. พึงปฏิบัติหน้าที่โดยยึดผลสัมฤทธิ์ของงานอย่างคุ้มค่า  
  5. พึงพัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถ และตนเองให้ทันสมัยอยู่เสมอ  
  6. พึงมีจรรยาบรรณต่อตนเอง  
  7. พึงมีจรรยาบรรณต่อหน่วยงาน  
  8. พึงมีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน  
  9. พึงมีจรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม  
 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
  ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใสของ
หน่วยงานของรัฐใน 3 มิติ คือ มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพและมิติของ
การดาเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ในลักษณะของการจัดเตรียมความพร้อมด้าน
ข้อมูลข่าวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ  
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ซึ่งจะเป็นส่วนที่สนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพื่อรองรับการประเมินผล
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ  อันจะส่งให้การพัฒนาระบบบริหาร
ราชการแผ่นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540 ของภาครัฐและประชาชน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความสอดคล้องกับนโยบายการ
บริหารของรัฐบาลที่ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสื่อสาธารณะอื่นได้
อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐ มีความสำคัญ ต่อ
การบริหารจัดการที่มีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ โดยเป็นกระบวนการที่หน่วยงานภาครัฐได้ดาเนินการเพื่อยกระดับ
มาตรฐานการ ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้จากทุกฝ่ายรวมทั้งการให้ การบริการ
แก่ประชาชนบนพื้นฐานของความเท่าเทียมและมีมาตรฐานเป็นหนึ่งเดียวมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงาน
ภาครัฐที่กำหนดภายใต้ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
  มีประโยชน์ทั้งต่อภาคประชาชน และหน่วยงานภาครัฐ ดังนี้  
ประโยชน์ต่อภาคประชาชน  

1) ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานข้อมูล ข่าวสารและกระบวนการทางาน
อ่ืน ๆ จากเจ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัฐ 

  2) สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่าง ถูกต้องและรวดเร็ว  
  3) สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทางานของหน่วยงานภาครัฐได้  
  4) มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม  
  5) สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการาเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ หน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช้
ช่องทางผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
 
ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ  
  1) มีข้อกำหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่กำหนด ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540  
  2) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรที่สอดคล้องกับความโปร่งใสที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอน
การดาเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการ  
  3) มีหลักเกณฑ์มาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด
ดังกล่าวเป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
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  4) หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส เป็นแบบประเมินเพ่ือเตรียม
ความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่ในการตรวจประเมินตามกฎหมายหรือเพ่ือ
กิจการอื่น  
  5) ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ
กลไกในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็นธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของ
หน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการปฏิบัติงานที่แสดงถึงความ
โปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการมีส่วนร่วมของประชาชนและการตรวจสอบการ
ใช้อำนาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใส การส่งเสริมให้ภาค
ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส
ด้าน การบริหารงาน 5 ประการ ได้แก่  
  1. การจัดทำและเผยแพร่โครงสร้างและอำนาจหน้าที่ของหน่วยงาน  
  2. การจัดทำวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจาปีของหน่วยงาน  
  3. การกำหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
  4. การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี  
  5. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน มาตรฐานและตัวชี้วัด
ความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน  
  มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของ
หน่วยงานภาครัฐที่สะท้อนให้เห็นถึงการทำหน้าที่โดย ความซ่ือสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัดข้อโต้แย้งที่
ไม่เป็นธรรมโดยเป็น การกำหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการให้บริการรวมไปถึง
การประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน  6 
ประการ ได้แก่  
  1. การกำหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนในการให้บริการแก่ประชาชน  
  2. การให้บริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่กำหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ  
  3. การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ  
  4. การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน  
  5. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ  
  6. การจัดทำระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน  
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  ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ
ราชการและการตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540  
  การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงานโดยพิจารณาจาก
ระดับความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสารและขั้นตอนการดำเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มีความก้าวหน้า
ในด้านข้อมูลข่าวสาร หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพ่ิมข้ึน  
  การปฏิบัติงานที ่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพิ ่มขึ ้น  โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของ
กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับ
การเปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพโดยเป็น  การกำหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัด
สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของหน่วยงานการจัดให้
มีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเป็นอิสระการให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการติดตามและ
ประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตาม และประเมินผลการทำงานของหน่วยงานภาครัฐ
โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส  
  ด้านการติดตามและประเมินผล 5 ประการได้แก ่ 
  1. การจัดทำหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
  2. การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ที่เหมาะสม  
  3. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงาน  
 ภายนอก (External Audit) ที่เป็นอิสระ  
  4. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
 หน่วยงาน  
  5. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีมาตรฐาน
ความโปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ  เป็นมาตรฐานในการเปิดเผยและการส่งเสริม
สิทธิการเข้าถึงการรับรู้ ข้อมูลข่าวสารของราชการการจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารการพัฒนา
ศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพื่อการบริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของหน่วยงานซึ่งเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
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  กลไกลการตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน พิจารณาจาก
การปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงาน งบประมาณความรับผิดชอบ
และระยะเวลาตามท่ีกำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี และพิจารณาผลการปฏิบัติการของหน่วยงานเกณฑ์มาตรฐาน
การประเมิน  
  1. มีการกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจำปี  
  2. มีการปฏิบัติหน้าที ่ตามแผนปฏิบัติการประจาปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาที ่ก ำหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจำปี  
  3. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายใน  หน่วยงาน โดยพิจารณาจากผลการนำ
แผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา  
  หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการแก่
ประชาชนตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่กำหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการให้บริการตามแนวทางและระบบ
ที่หลากหลาย เช่น การบริการตามลำดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการที่เหมาะสมกับภารกิจและอำนาจหน้าที่ของ
หน่วยงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเป็นการอานวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และถูกต้องแก่ประชาชนผู้มารับบริการ  
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วิธีการประเมินและมาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
 
  จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่หน่วยงานกำหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการตาม
หลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กำหนดไว้หรือไม่ อย่างไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่ประชาชน
เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน  
  1. มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่กำหนดไว้  
  2. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาที่กำหนด  
  3. มีการให้บริการเรียงตามลำดับก่อน -หลัง  
  การที่หน่วยงานได้มีการกำหนดและดำเนินการเพื่อพัฒนา ระบบการให้คุณให้โทษและการจัดทา
กิจกรรมการเสริมสร้างขวัญและกาลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน  โดยเป็นการกำหนดรูปแบบ
และเกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระทาความผิดตามกฎระเบียบของราชการและจริยธรรมของ
หน่วยงานรวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติหน้าที่  ทั้งนี้เพื่อเป็นการ
ส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม วิธีการประเมินพิจารณาจากการ
กำหนดและดาเนินการเพื่อพัฒนาระบบการให้ คุณ ให้โทษ และการสร้างขวัญกาลังใจแก่บุคลากรในหน่วยงาน และ
พิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ ให้คุณ/ให้โทษแก่บุคลากรในหน่วยงาน  
  สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม  เพื่อให้มีติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพื่อพัฒนาระบบ  การติดตามและประเมินผลของหน่วยงานโดยมีการ
กำหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานรวมทั้งมีการ
กำหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่กำหนดไว้และมีการเผยแพร่ หลักเกณฑ์ตัวชี้วัดและวิธีการ
ประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ  
  การจัดทำรายงานผลการติดตามประเมินผลการทำงานของหน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน  
  1. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและ
ประเมินผลการทำงานของหน่วยงาน  
  2. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการ
ติดตามและประเมินผลการทำงานของหน่วยงาน  
  กำหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นที่รับทราบ
โดยทั่วไป วิธีการประเมินพิจารณาจากการจัดทำรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติ
การประจำปีของหน่วยงาน  
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  1. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  การจัดทำ
รายงานผลการประเมินการดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจาปีพร้อมทั้งวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการดำเนินการ
ตามแผนการปฏิบัติการประจำปี  
  2. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีให้เป็นที่รับรู้ของบุคคลทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงานที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน และทางเว็บไซต์ของหน่วยงานหลักฐานประกอบการ
ตรวจสอบ/ข้อมูลที่ต้องการ 
  
มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน  
  การควบคุม หมายถึง กระบวนการที่กระทำให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ดำเนินการไปตามแผนที่
กำหนดไว้ หรือถ้าจะให้ความหมายที่ชี้ให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง  การบังคับให้กิจกรรมต่างๆ 
เป็นไปตามแผนที่กำหนดไว้ จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผนปรากฏว่าไม่
เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อกำหนดที่วางไว้ ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารจะต้องดำเนินการอย่างหนึ่งจะแก้ไขปรับปรุงให้
การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้  
 
การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเป็น 5 ประเภทด้วยกัน คือ  
  1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพ่ือจัดการ
ให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่กำหนดไว้ในแผน เรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) และควบคุมให้ผล
ผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามที่กำหนดไว้เรียกว่าการควบคุม คุณภาพ (Quality Control) การควบคุมในข้อนี้
รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย คือ การควบคุมให้โครงการสามารถผลิตผลงานได้ปริมาณและคุณภาพตาม
ช่วงเวลาที่กำหนดไว้  
  2. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่กำหนดไว้และให้เป็นไปตามกำหนดการโครงการ 
ควบคุมและบำรุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความสำนึกในหน้าที่และความรับผิดชอบตลอดจนควบคุมด้านความ
ปลอดภัยของพนักงานด้วย  
  3. การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - Control) 
การควบคุมทางด้านงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ทั้งนี้เพื่อให้โครงการเสีย
ค่าใช้จ่ายต่ำสุด และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 
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  4. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ได้แก่ การควบคุมการใช้
จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยนาเข้าของโครงการ
เพ่ือให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว  
  5. การควบคุมเทคนิควิธ ีการปฏิบัติงาน  (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่ การ
ควบคุมกากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่กำหนดไว้ สาหรับการปฏิบัติงานประเภทนั้น ๆ 
โดยจะต้องควบคุมทั ้งเทคนิควิธ ีที ่มองเห็นและเข้าใจง่าย  เช่น โครงการพัฒนาสังคม วัฒนธรรม การส่งเสริม
ประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เป็นต้น 
 
 การติดตามและการควบคุม  
  ความสำคัญ ความจำเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้จาก
ประเด็นต่อไปนี้  
  1. เพื่อให้แผนบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ที่
สำคัญที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงค์และเป้าหมายถือเป็นหัวใจสำคัญของ
โครงการ หากไม่มีการยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบว่าจะทำโครงการนี้ไปทำไม เมื่อเป็น
เช่นนี้ การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุสิ่งที่มุ่งหวังดังกล่าวจึงถือ
เป็นกิจกรรมที่สำคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ  
  2. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของโครงการโดย
การเสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไปได้มาก  ทำ
ให้สามารถนำทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืน ๆ ได ้ 
  3. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญกำลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการจับผิด
เพื่อลงโทษ แต่เป็นการแนะนำ ช่วยเหลือโดยคำนึงถึงผลสำเร็จของโครงการ เป็นสำคัญ เพราะฉะนั้นผู้นิเทศงานและผู้
ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน  ทำให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น เพราะมีพี่เลี ้ยงมาช่วย
แนะนำ ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกำลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมีมากข้ึน  
  4. ช่วยป้องกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้ โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ดี
พออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ที่เรียกว่า 
"สายเกินแก้" ก็จะไม่เกิดขึ้น  
  5. ทำให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ทาการติดตามและควบคุมนั้น 
ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการในการ
ป้องกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร อาจก่อให้เกิดปัญหาการลักลอบตัดไม้เถื่อน
โดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง เป็นต้น  
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  6. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เห็นเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น โดยปกติ
โครงการต่าง ๆ มักจะกำหนดวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้คำที่ค่อนข้างจะเป็นนามธรรมสูง เช่น 
คำว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซ่ึงทำให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือแม้กระทั่งผู้บริหารมองไม่เห็นเป้าหมายได้
ชัดเจน ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายที่ถูกต้องได้ เมื่อมีการติดตามและควบคุมโครงการจะต้องมีการทำให้
วัตถุประสงค์และเป้าหมายรวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนขึ้น เพ่ือจะได้สามารถเปรียบเทียบและทำการควบคุมได้  
  กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือสำคัญของกระบวนการบริหารและ
กระบวนการวางแผน ทาให้การดำเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ นโยบายที่กำหนดไว้การติดตามและการควบคุมนั้น
เป็นกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ กล่าวคือ เมื่อมีการติดตามดูผลการทำงาน
ว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก็ต้องมีการควบคุมเพื่อปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่ต้องการ  และในทางกลับกันใคร
หรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะทำหน้าที่ควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ มิฉะนั้นก็ไม่สามารถควบคุมได ้
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คำรับรอง 
1) ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้อ่านประกาศรับสมัครขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์เข้าใจแล้ว เด็กที่นำมาสมัครมีคุณสมบัติ

ถูกต้องตรงตามประกาศ   และหลักฐานที่ใช้สมัครเป็นหลักฐานที่ถูกต้องจริง 
2) ข้าพเจ้ามีสิทธิถูกต้องในการที่จะให้เด็กสมัครเข้ารับการศึกษาเลี้ยงดูในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 
3) ข้าพเจ้ายินดีปฏิบัติตามระเบียบ ข้อกำหนดขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์และยินดีปฏิบัติตามคำแนะนำเกี่ยวกับการ

พัฒนาความพร้อมตามที่ศูนย์เด็กเล็กฯกำหนด 
ลงช่ือผู้นำเด็กมาสมคัร      

(     ) 

วันท่ี  เดือน  พ.ศ.  



  
คู่มือการปฏิบัติงาน การรับสมัครเดก็ปฐมวยัศูนย์พัฒนาเดก็เลก็                                     
องค์การบริหารสว่นตำบลหนองหงส ์

 

 

แบบฟอร์มใบสมัคร 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเกดิผล 

       เขียนที่ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเกิดผล 
   วันท่ี………..….เดือน……………….………พ.ศ………………….. 

ข้อมูลเด็กเลก็ 
1) เด็กช่ือ-นามสกุล……….….…………………………………………………..…เชือ้ชาติ……….…..…..........................................................................

สัญชาติ……………..…….......................................... 
2) เกิดวันที…่……….....เดือน………………………………..…..………พ.ศ….………….….…อาย…ุ…………ปี………................................................…...

เดือน(นับถึงวันท่ี 16  พฤษภาคม .............)  โรคประจำตัว................................................................................................................. 
3) ที่อยู่ตามสำเนาทะเบยีนบ้าน    บ้านเลขท่ี…………..ถนน…………..……………ตำบล………………………..………….........................................

อำเภอ………………………………………..…..……….จังหวัด………………………………………………..…………………………....................................... 
4) ที่อยู่อาศัยจริงในปัจจุบัน บ้านเลขที่…………..…….ตำบล……………………………………….อำเภอ……………………..จังหวัด............................ 

………...…………………………..………..……. โทร.(ถ้ามี)………………..…………………………………..……………................................................... 
5) บิดาชื่อ………………………….…………………….อาชีพ…………………………… …รายได้ต่อเดือน…….……….…….....................................บาท 

มารดาชื่อ…………………. …………………………อาชีพ………………………………รายได้ต่อเดือน…….……….……......................................บาท 
มีพี่น้องร่วมบิดา – มารดาเดียวกัน จำนวน…………....….คน เป็นบตุรลำดบัท่ี…………….........................................................……….… 

ข้อมูลบิดามารดาหรือผู้ดูแลอุปการะ 
1) ปัจจุบันเด็กอยู่ในความดูแลอุปการะ /รับผดิชอบของ 
 1.1           บิดา                     มารดา                   ทั้งบิดา - มารดาร่วมกัน 
 2.2           ญาติ (โปรดระบุความเกี่ยวข้อง) …………………………………..…………………………………..................................……… 
 2.3           อื่นๆ (โปรดระบุ) ………………………..….…………………………………………………………..................................………….. 
2) อาชีพบิดามารดา  หรือผูดู้แลอปุการะ................................................................................................................................................... 
3) ผู้ดูแลอุปการะเด็กตามข้อ  1  มีรายได้ในครอบครัวต่อเดือน ……………………….……….………………........................................………บาท 
4) ผู้นำเด็กมาสมัครชื่อ …………………………………..………………………… เกี่ยวข้องเป็น…………………….........................................…..ของเด็ก 
5) ผู้ที่จะรับส่งเด็ก(นาย/นาง/นางสาว)................................................ นามสกลุ....................................................................................... 

โดยเกีย่วข้องเป็น.....................................................................เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ............................................................................. 
คำรับรอง 
1) ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้อ่านประกาศรับสมัครขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์เข้าใจแล้ว เด็กที่นำมาสมัครมีคุณสมบัติ

ถูกต้องตรงตามประกาศ   และหลักฐานที่ใช้สมัครเป็นหลักฐานที่ถูกต้องจริง 
2) ข้าพเจ้ามีสิทธิถูกต้องในการที่จะให้เด็กสมัครเข้ารับการศึกษาเลี้ยงดูในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 
3) ข้าพเจ้ายินดีปฏิบัติตามระเบียบ ข้อกำหนดขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์และยินดีปฏิบัติตามคำแนะนำเกี่ยวกับการ

พัฒนาความพร้อมตามที่ศูนย์เด็กเล็กฯกำหนด 
 

ลงช่ือผู้นำเด็กมาสมคัร      
(     ) 

วันท่ี  เดือน  พ.ศ.  



  
คู่มือการปฏิบัติงาน การรับสมัครเดก็ปฐมวยัศูนย์พัฒนาเดก็เลก็                                     
องค์การบริหารสว่นตำบลหนองหงส ์

 

 

 
แบบฟอร์มใบสมัคร 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาป่า 

       เขียนที่ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาป่า 
   วันท่ี………..….เดือน……………….………พ.ศ………………….. 

ข้อมูลเด็กเลก็ 
6) เด็กช่ือ-นามสกุล……….….…………………………………………………..…เชือ้ชาติ……….…..…..........................................................................

สัญชาติ……………..…….......................................... 
7) เกิดวันที…่……….....เดือน………………………………..…..………พ.ศ….………….….…อาย…ุ…………ปี………................................................…...

เดือน(นับถึงวันท่ี 16  พฤษภาคม .............)  โรคประจำตัว................................................................................................................. 
8) ที่อยู่ตามสำเนาทะเบยีนบ้าน    บ้านเลขท่ี…………..ถนน…………..……………ตำบล………………………..………….........................................

อำเภอ………………………………………..…..……….จังหวัด………………………………………………..…………………………....................................... 
9) ที่อยู่อาศัยจริงในปัจจุบัน บ้านเลขที่…………..…….ตำบล……………………………………….อำเภอ……………………..จังหวัด............................ 

………...…………………………..………..……. โทร.(ถ้ามี)………………..…………………………………..……………................................................... 
10) บิดาชื่อ………………………….…………………….อาชีพ…………………………… …รายได้ต่อเดือน…….……….…….....................................บาท 

มารดาชื่อ…………………. …………………………อาชีพ………………………………รายได้ต่อเดือน…….……….……......................................บาท 
มีพี่น้องร่วมบิดา – มารดาเดียวกัน จำนวน…………....….คน เป็นบตุรลำดบัท่ี…………….........................................................……….… 

ข้อมูลบิดามารดาหรือผู้ดูแลอุปการะ 
1) ปัจจุบันเด็กอยู่ในความดูแลอุปการะ /รับผดิชอบของ 
 1.1           บิดา                     มารดา                   ทั้งบิดา - มารดาร่วมกัน 
 2.2           ญาติ (โปรดระบุความเกี่ยวข้อง) …………………………………..…………………………………..................................……… 
 2.3           อื่นๆ (โปรดระบุ) ………………………..….…………………………………………………………..................................………….. 
2) อาชีพบิดามารดา  หรือผูดู้แลอปุการะ................................................................................................................................................... 
3) ผู้ดูแลอุปการะเด็กตามข้อ  1  มีรายได้ในครอบครัวต่อเดือน ……………………….……….………………........................................………บาท 
4) ผู้นำเด็กมาสมัครชื่อ …………………………………..………………………… เกี่ยวข้องเป็น…………………….........................................…..ของเด็ก 
5) ผู้ที่จะรับส่งเด็ก(นาย/นาง/นางสาว)................................................ นามสกลุ....................................................................................... 

โดยเกีย่วข้องเป็น.....................................................................เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ............................................................................. 
คำรับรอง 
4) ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้อ่านประกาศรับสมัครขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์เข้าใจแล้ว เด็กที่นำมาสมัครมีคุณสมบัติ

ถูกต้องตรงตามประกาศ   และหลักฐานที่ใช้สมัครเป็นหลักฐานที่ถูกต้องจริง 
5) ข้าพเจ้ามีสิทธิถูกต้องในการที่จะให้เด็กสมัครเข้ารับการศึกษาเลี้ยงดูในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 
6) ข้าพเจ้ายินดีปฏิบัติตามระเบียบ ข้อกำหนดขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์และยินดีปฏิบัติตามคำแนะนำเกี่ยวกับการ

พัฒนาความพร้อมตามที่ศูนย์เด็กเล็กฯกำหนด 
ลงช่ือผู้นำเด็กมาสมคัร      

(     ) 
วันท่ี  เดือน  พ.ศ.  



  
คู่มือการปฏิบัติงาน การรับสมัครเดก็ปฐมวยัศูนย์พัฒนาเดก็เลก็                                     
องค์การบริหารสว่นตำบลหนองหงส ์

 

 

 
ใบมอบตัว 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านควนไม้แดง 
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์   อำเภอทุ่งสง   จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ………………………….........................................อาย ุ………................................…..... ปี 
อาชีพ …………………………..……………. รายได้ ……………………….. บาท/เดือน   ที่อยู่ปัจจุบัน เลขท่ี ………….......................................……. 
หมู่ที่ ............... ถนน/ตรอก/ซอย …………………..……… ตำบล ……………….…………… อำเภอ …………………………...............................
จังหวัด ……………………………….…………………... โทรศัพท์ ………………………………………...…… เป็นผู้ปกครองของเด็กชาย/
เด็กหญิง…………………………………...………...……เข้าเป็นนักเรยีนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านควนไม้แดงและพร้อมท่ีจะปฏิบตัิตามระเบียบ
การของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านควนไม้แดง ดังนี ้

1. จะปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านควนไม้แดงอย่างเคร่งครัด 
2. จะร่วมมือกับทางศูนย์พัฒนาเดก็เล็กบ้านควนไม้แดง  ในการจัดการเรยีนการสอนและขจดัปัญหาตา่งๆที่อาจ

เกิดขึ้นแก่เด็กอย่างใกล้ชิด   สถานท่ีติดต่อกับผู้ปกครองไดส้ะดวกรวดเร็วท่ีสุด........................................โทรศัพท์……………………………….. 
อนึ่ง  ถ้าเด็กชาย/เด็กหญิง ………………………………………………………… เจ็บป่วยจำเป็นต้องรีบส่งโรงพยาบาลหรือพบ

แพทย์ทันที   ข้าพเจ้าอนุญาตใหศู้นย์ฯจัดการไปตามความเห็นชอบก่อนและแจ้งให้ข้าพเจ้าทราบ   โดยข้าพเจ้าขอรับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่
เกิดขึ้น 
ผู้รับส่งเด็ก 

(นาย/นาง/นางสาว) …………………………………….………… นามสกลุ ………………………..................................….………… 
โดยเกีย่วข้องเป็น ……………………….………เบอรโ์ทรศัพท์ติดต่อ................................................... 
 
 
 ลงช่ือผู้ปกครอง   
 (  ) 
    
    
 ลงช่ือผู้รับมอบตัว   
 (  ) 
 วันท่ี   เดือน  พ.ศ.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
คู่มือการปฏิบัติงาน การรับสมัครเดก็ปฐมวยัศูนย์พัฒนาเดก็เลก็                                     
องค์การบริหารสว่นตำบลหนองหงส ์

 

 

ใบมอบตัว 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเกิดผล 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์   อำเภอทุ่งสง   จังหวัดนครศรีธรรมราช 
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ………………………….........................................อาย ุ………................................…..... ปี 

อาชีพ …………………………..……………. รายได้ ……………………….. บาท/เดือน   ที่อยู่ปัจจุบัน เลขท่ี ………….......................................……. 
หมู่ที่ ............... ถนน/ตรอก/ซอย …………………..……… ตำบล ……………….…………… อำเภอ …………………………...............................
จังหวัด ……………………………….…………………... โทรศัพท์ ………………………………………...…… เป็นผู้ปกครองของเด็กชาย/
เด็กหญิง…………………………………...………...……เข้าเป็นนักเรยีนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเกดิผลและพร้อมที่จะปฏิบตัิตามระเบียบ
การของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเกิดผล ดังนี ้

1. จะปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเกดิผลอย่างเคร่งครัด 
2. จะร่วมมือกับทางศูนย์พัฒนาเดก็เล็กนาเกดิผล  ในการจัดการเรยีนการสอนและขจัดปญัหาตา่งๆทีอ่าจเกิดขึ้นแก่

เด็กอย่างใกล้ชิด   สถานท่ีติดต่อกบัผู้ปกครองได้สะดวกรวดเร็วทีสุ่ด........................................โทรศัพท…์…………………………….. 
อนึ่ง  ถ้าเด็กชาย/เด็กหญิง ………………………………………………………… เจ็บป่วยจำเป็นต้องรีบส่งโรงพยาบาลหรือพบ

แพทย์ทันที   ข้าพเจ้าอนุญาตใหศู้นย์ฯจัดการไปตามความเห็นชอบก่อนและแจ้งให้ข้าพเจ้าทราบ   โดยข้าพเจ้าขอรับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่
เกิดขึ้น 
ผู้รับส่งเด็ก 

(นาย/นาง/นางสาว) …………………………………….………… นามสกลุ ………………………..................................….………… 
โดยเกีย่วข้องเป็น ……………………….………เบอรโ์ทรศัพท์ติดต่อ................................................... 
 
 
 ลงช่ือผู้ปกครอง   
 (  ) 
    
    
 ลงช่ือผู้รับมอบตัว   
 (  ) 
 วันท่ี   เดือน  พ.ศ.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
คู่มือการปฏิบัติงาน การรับสมัครเดก็ปฐมวยัศูนย์พัฒนาเดก็เลก็                                     
องค์การบริหารสว่นตำบลหนองหงส ์

 

 

ใบมอบตัว 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาป่า 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์   อำเภอทุ่งสง   จังหวัดนครศรีธรรมราช 
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ………………………….........................................อาย ุ………................................…..... ปี 

อาชีพ …………………………..……………. รายได้ ……………………….. บาท/เดือน   ที่อยู่ปัจจุบัน เลขท่ี ………….......................................……. 
หมู่ที่ ............... ถนน/ตรอก/ซอย …………………..……… ตำบล ……………….…………… อำเภอ …………………………...............................
จังหวัด ……………………………….…………………... โทรศัพท์ ………………………………………...…… เป็นผู้ปกครองของเด็กชาย/
เด็กหญิง…………………………………...………...……เข้าเป็นนักเรยีนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาป่าและพร้อมที่จะปฏบิัติตามระเบียบการ
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเกดิผล ดังนี ้

1. จะปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาป่าอย่างเคร่งครัด 
2. จะร่วมมือกับทางศูนย์พัฒนาเดก็เล็กบ้านนาป่า  ในการจดัการเรยีนการสอนและขจดัปัญหาต่างๆที่อาจเกิดขึ้นแก่

เด็กอย่างใกล้ชิด   สถานท่ีติดต่อกบัผู้ปกครองได้สะดวกรวดเร็วทีสุ่ด........................................โทรศัพท…์…………………………….. 
อนึ่ง  ถ้าเด็กชาย/เด็กหญิง ………………………………………………………… เจ็บป่วยจำเป็นต้องรีบส่งโรงพยาบาลหรือพบ

แพทย์ทันที   ข้าพเจ้าอนุญาตใหศู้นย์ฯจัดการไปตามความเห็นชอบก่อนและแจ้งให้ข้าพเจ้าทราบ   โดยข้าพเจ้าขอรับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่
เกิดขึ้น 
ผู้รับส่งเด็ก 

(นาย/นาง/นางสาว) …………………………………….………… นามสกลุ ………………………..................................….………… 
โดยเกีย่วข้องเป็น ……………………….………เบอรโ์ทรศัพท์ติดต่อ................................................... 
 
 
 ลงช่ือผู้ปกครอง   
 (  ) 
    
    
 ลงช่ือผู้รับมอบตัว   
 (  ) 
 วันท่ี   เดือน  พ.ศ.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 



  
คู่มือการปฏิบัติงาน การรับสมัครเดก็ปฐมวยัศูนย์พัฒนาเดก็เลก็                                     
องค์การบริหารสว่นตำบลหนองหงส ์

 

 

ทะเบียนเด็กเล็ก 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านควนไม้แดง 
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 

 
ชื่อ - นามสกุล ……………………………………………………………………… ชื่อเล่น ………………...............…… 

เลขประจำตัวประชาชน    -  -  -  -  
วัน   เดือน   ปี   เกิด .........................................จังหวัดที่เกิด................................เชื้อชาติ............................ .................. 
สัญชาติ........................ ศาสนา .......................... โรคประจำตัว ..................................................................................... 
ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านเลขท่ี …………..…หมู่ที ่………… ถนน .............................. ตำบล ………………………………...........…. 
อำเภอ ……………….. จังหวัด ……………………….………รหัสไปรษณีย์.........................โทรศัพท์............................. ............. 
สุขภาพโดยรวมของเด็กเล็ก     สมบูรณ์        ไม่สมบูรณ์   คือ........................................................... .............. 
กลุ่มเลือด   (     )  เอ          (     )  บี          (     )   เอบี          (     )  โอ 
นักเรียนมีโรคประจำตัว คือ ......................................... เมื่อมีอาการควรแก้ไข ................................................ ............... 
เด็กเล็กมีประวัติการแพ้ยา   คือ ............................................................................................. ......................................... 
เด็กเล็กควรได้รับการดูแลเป็นพิเศษในเรื่อง ................................................................................... ................................. 
 
ชื่อ - นามสกุล บิดา............................…………………. อายุ............ปี  อาชีพ ....................................................... ............. 
สถานที่ทำงาน .......................................................................  โทรศัพท์ .............................. ......................................... 
ชื่อ - นามสกุล มารดา............................…………………. อายุ............ป ี อาชีพ ................................................. ............... 
สถานที่ทำงาน .......................................................................  โทรศัพท์ .............................. ......................................... 
เป็นบุตรคนที่ .............. จำนวนพี่น้องร่วมสายโลหิต .............คน  
พ่ีชาย...................คน      น้องชาย...................คน     พ่ีสาว...................คน     นอ้งสาว..................................คน 
สถานภาพสมรสของบิดามารดา      อยู่ด้วยกัน        แยกกันอยู่        เลิกร้างกัน  
      บิดาหรือมารดาแต่งงานใหม่            อ่ืนๆ................................................ 
 
ชื่อ- นามสกุลผู้ปกครอง...........................................................อายุ....... ....................ปี  เกี่ยวข้องเป็น..............ของเด็ก 
อาชีพ......................................................... สถานที่ทำงาน ................................................. .......................................... 
ที่อยู่ ..................................................................................................................... ...... โทรศัพท์ .................................. 
 
 
 
 



  
คู่มือการปฏิบัติงาน การรับสมัครเดก็ปฐมวยัศูนย์พัฒนาเดก็เลก็                                     
องค์การบริหารสว่นตำบลหนองหงส ์

 

 

ทะเบียนเด็กเล็ก 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเกดิผล 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 
 

ชื่อ - นามสกุล ……………………………………………………………………… ชื่อเล่น ………………................…… 
เลขประจำตัวประชาชน    -  -  -  -  
วัน   เดือน   ปี   เกิด .........................................จังหวัดที่เกิด................................เชื้อชาติ............................. ............... 
สัญชาติ........................ ศาสนา .......................... โรคประจำตัว ................................................ .................................... 
ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านเลขท่ี …………..…หมู่ที ่………… ถนน .............................. ตำบล ……………………………...........……. 
อำเภอ ……………….. จังหวัด ……………………….………รหัสไปรษณีย์.........................โทรศัพท์........................................... 
สุขภาพโดยรวมของเด็กเล็ก     สมบูรณ์        ไม่สมบูรณ์   คือ....................................................... .................... 
กลุ่มเลือด   (     )  เอ          (     )  บี          (     )   เอบี          (     )  โอ 
นักเรียนมีโรคประจำตัว คือ ......................................... เมื่อมีอาการควรแก้ไข .................................... ........................... 
เด็กเล็กมีประวัติการแพ้ยา   คือ ............................................................................................. ........................................ 
เด็กเล็กควรได้รับการดูแลเป็นพิเศษในเรื่อง ................................................................................... ................................. 
 
ชื่อ - นามสกุล บิดา............................…………………. อายุ............ปี  อาชีพ ...................................................... .............. 
สถานที่ทำงาน .......................................................................  โทรศัพท์ .............................. ......................................... 
ชื่อ - นามสกุล มารดา............................…………………. อายุ............ป ี อาชีพ ................................................ ................ 
สถานที่ทำงาน .......................................................................  โทรศัพท์ ........................................... ............................ 
เป็นบุตรคนที่ .............. จำนวนพี่น้องร่วมสายโลหิต .............คน  
พ่ีชาย...................คน      น้องชาย...................คน     พี่สาว...................คน     นอ้งสาว.................. .................คน 
สถานภาพสมรสของบิดามารดา      อยู่ด้วยกัน        แยกกันอยู่        เลิกร้างกัน  
      บิดาหรือมารดาแต่งงานใหม่            อ่ืนๆ............................................... 
 
ชื่อ- นามสกุลผู้ปกครอง...........................................................อายุ............ .................ปี  เกี่ยวข้องเป็น..............ของเด็ก 
อาชีพ......................................................... สถานที่ทำงาน ........................ ..................................................................... 
ที่อยู่ ........................................................................................................ ............................. โทรศัพท์ .......................... 
 
 
 
 



  
คู่มือการปฏิบัติงาน การรับสมัครเดก็ปฐมวยัศูนย์พัฒนาเดก็เลก็                                     
องค์การบริหารสว่นตำบลหนองหงส ์

 

 

ทะเบียนเด็กเล็ก 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาป่า 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 
 

ชื่อ - นามสกุล ……………………………………………………………………… ชื่อเล่น ………………..............…… 
เลขประจำตัวประชาชน    -  -  -  -  
วัน   เดือน   ปี   เกิด .........................................จังหวัดที่เกิด................................เชื้อชาติ....................... .................... 
สัญชาติ........................ ศาสนา .......................... โรคประจำตัว ................................................ .................................... 
ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านเลขท่ี …………..…หมู่ที ่………… ถนน .............................. ตำบล ………………………….........………. 
อำเภอ ……………….. จังหวัด ……………………….………รหัสไปรษณีย์.........................โทรศัพท์......................... ................ 
สุขภาพโดยรวมของเด็กเล็ก     สมบูรณ์        ไม่สมบูรณ์   คือ......................................................... ............... 
กลุ่มเลือด   (     )  เอ          (     )  บี          (     )   เอบี          (     )  โอ 
นักเรียนมีโรคประจำตัว คือ ......................................... เมื่อมีอาการควรแก้ไข .................................... .......................... 
เด็กเล็กมีประวัติการแพ้ยา   คือ ............................................................................................. ........................................ 
เด็กเล็กควรได้รับการดูแลเป็นพิเศษในเรื่อง ................................................................................... ................................ 
 
ชื่อ - นามสกุล บิดา............................…………………. อายุ............ปี  อาชีพ ................................................................... 
สถานที่ทำงาน .......................................................................  โทรศัพท์ .............................. ........................................ 
ชื่อ - นามสกุล มารดา............................…………………. อายุ............ป ี อาชีพ ............................................. .................. 
สถานที่ทำงาน .......................................................................  โทรศัพท์ .............................. ......................................... 
เป็นบุตรคนที่ .............. จำนวนพี่น้องร่วมสายโลหิต .............คน  
พ่ีชาย...................คน      น้องชาย...................คน     พี่สาว...................คน     นอ้งสาว...................คน 
สถานภาพสมรสของบิดามารดา      อยู่ด้วยกัน        แยกกันอยู่        เลิกร้างกัน  
      บิดาหรือมารดาแต่งงานใหม่            อ่ืนๆ............................................. 
 
ชื่อ- นามสกุลผู้ปกครอง...........................................................อายุ..................ปี  เกี่ยวข้องเป็น.......... ..............ของเด็ก 
อาชีพ......................................................... สถานที่ทำงาน ................................................. ............................................ 
ที่อยู่ ..................................................................................................................... ...... โทรศัพท์ ..................................... 
 
 
 
 
 
 



  
คู่มือการปฏิบัติงาน การรับสมัครเดก็ปฐมวยัศูนย์พัฒนาเดก็เลก็                                     
องค์การบริหารสว่นตำบลหนองหงส ์

 

 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 
เรื่อง  รับสมัครนักเรียนเพ่ือเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาป่า ประจำปีการศึกษา................... 

------------------------------- 
  ด้วยศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาป่า  จะเปิดรับสมัครเด็กเล็ก   โดยทำการคัดเลือกให้เข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเดก็เล็ก  
ประจำปีการศึกษา.................. ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการรับสมัคร   ดังต่อไปนี้ 

๑. คุณสมบตัิของผู้สมคัร 
๑.๑  เด็กท่ีสมัครต้องมีภูมิลำเนาหรืออาศัยอยู่ในเขต องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 
๑.๒  เด็กท่ีสมัครต้องมีอายุครบ ๒ ปีบริบูรณ์ นับถึงวันท่ี  ๑๖  พฤษภาคม พ.ศ.  ............. (เด็กเกิดระหว่าง

วันท่ี  ๑๗  พฤษภาคม  พ.ศ.  ................  ถึง  วันท่ี   ๑๖  พฤษภาคม   พ.ศ.  ................) 
๑.๓  เด็กที่สมัครต้องเป็นเด็กที่มีสุขภาพแข็งแรง  ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง  หรือโรคอื่นๆ  ที่จะทำให้เป็น

อุปสรรคต่อการเรียน 
  ๒. จำนวนเด็กท่ีจะรับสมัคร  ………..  คน 
  ๓. หลักฐานและเอกสารที่จะต้องนำมาในวันสมัคร 
   ๓.๑  ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ท่ีกรอกข้อความสมบรูณ์แลว้ 
   ๓.๒  ทะเบยีนบ้าน(ฉบับจริง)   พร้อมสำเนา  ๑  ชุด 
   ๓.๓  สตูิบัตร(ฉบับจริง)   พร้อมสำเนา  ๑  ชุด 
   ๓.๔  ต้องนำเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร  
   ๓.๕  สมุดบันทึกสุขภาพ  หรือใบรับรองแพทย์   
  ๔. วัน  เวลา  สถานท่ีรับสมัครและสัมภาษณ ์
   ๔.๑  ใบสมัคร   ติดต่อขอรับได้ท่ีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาป่า  ตั้งแต่วันท่ี 1  มีนาคม  พ.ศ.  …………….  
ถึงวันท่ี  9  พฤษภาคม  พ.ศ. ………………เวลา ๐๘.๓๐ น.- ๑6.0๐ น. ในวันราชการ 
   ๔.๒  กำหนดการรับสมัครและสัมภาษณ์  ตั้งแต่ 1  มีนาคม  พ.ศ. ………………ถึงวันที่  9  พฤษภาคม  
พ.ศ. ……………… เวลา ๐๘.๓๐ น.- ๑6.0๐ น. ในวันราชการ ณ ท่ีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาป่า  หมู่ที ่๘  ตำบลหนองหงส์   อำเภอทุ่ง
สง  จังหวัดนครศรีธรรมราช  
  ๕. วันมอบตัว 
   ผู้ที่ได้รับเข้าเรียนให้มอบตัว ในวันท่ี  ๑6  พฤษภาคม  พ.ศ. ………………เวลา ๐๘.๐๐  นาฬิกา  ณ  ที่ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาป่า หมู่ท่ี ๘  ตำบลหนองหงส์   อำเภอทุ่งสง  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
 
 
 
 
 
 



  
คู่มือการปฏิบัติงาน การรับสมัครเดก็ปฐมวยัศูนย์พัฒนาเดก็เลก็                                     
องค์การบริหารสว่นตำบลหนองหงส ์
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  ๖. กำหนดการเปิด  

- ภาคเรยีนที่ 1 เปิดภาคเรียน วันท่ี ๑6 พฤษภาคม พ.ศ. …………. 
- ภาคเรยีนที่ 2 เปิดภาคเรียน วันท่ี ๑ พฤศจิกายน พ.ศ. …………. 

 กำหนดระยะเวลาเรียน 
 -  เปิดเรียนวันจันทร์ – วันศุกร ์
 -  เวลาเข้าเรยีน ๐๘.๐๐ น.– เวลาเลิกเรียน ๑๕.๐๐ น. 
  ๗. อุปกรณ์การเรียน   ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดหาใหต้ลอดปีการศึกษา 
  ๘. เครื่องใช้สำหรับเด็ก 
   ๘.๑ เครื่องใช้ส่วนตัว เช่น แปรงสีฟัน แก้วน้ำ สบู่ หวี แป้ง ผู้ปกครองเตรียมมาให้เด็กตั้งแต่วันเปิดภาค
เรียนวันแรก 
   ๘.๒ เครื่องใช้งานอ่ืนๆประกอบด้วย  ผ้าปูท่ีนอน  หมอน ปลอกหมอน  ทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดให้ 

๙. อาหารสำหรับเด็ก  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดอาหารให้  2  เวลา  ดังนี ้
-  เวลา  ๑๐.๐๐  นาฬิกา อาหารเสริม 
-  เวลา  ๑๑.๐๐  นาฬิกา อาหารกลางวัน 

๑๐. การรักษาความปลอดภัยแกน่ักเรียน 
 ๑๐.๑  ผู้ปกครองที่จะมาขอรับตัวนักเรียน   ต้องแสดงบัตรซึ่งทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กออกให้สำหรับรับตัว

นักเรียน  แก่เจ้าหน้าที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกครั้ง  มิฉะนั้นจะไม่อนุญาตให้รับนักเรียนออกจากศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโดยเด็ดขาด 
 ๑๐.๒  การมารับและส่งเด็ก   ผู้ปกครองจะต้องไม่นำเด็กมาส่งให้เจ้าหน้าที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ก่อนเวลา 

๐๗.๓๐  น.  ให้รับกลับเวลา  ๑๕.๐๐  น. เป็นต้นไป  และไม่ช้ากว่า ๑๗.๐๐ น.  เนื่องจากศูนย์พัฒนาเด็กเล็กไม่ประสงค์ให้เด็กอยู่ใน
ศูนย์ฯ โดยไม่มีผู้ดูแล   เว้นแต่มีความจำเป็น   ซึ่งต้องแจ้งให้ทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทราบในแต่ละครั้ง  

 ๑๐.๓  ในกรณีที่เด็กหยุดเรียนด้วยประการใดก็ตาม   ผู้ปกครองจะต้องแจ้งให้ทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ทราบเป็นลายลักษณ์อักษรหรือทางโทรศัพท์ 

 ๑๐.๔  ห้ามเด็กนำเครื่องมือเครื่องใช้ที่อาจเกิดอันตรายไปท่ีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโดยเด็ดขาด 
 ๑๐.๕  ห้ามเด็กสวมหรือนำเครื่องประดับ ของเล่นท่ีมีราคาแพงไปที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กหากฝ่าฝืนและเกิด

การสูญหาย   ทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจะไม่รับผิดชอบใดๆทั้งสิ้น 
 ๑๐.๖  หากผู้ปกครองมีปัญหาใดๆเกี่ยวกับนักเรียนโปรดติดต่อกับหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/ครูผู้ดแูลเด็ก

โดยตรง   ถ้ามีการนัดหมายล่วงหน้าก็จะทำให้สะดวกยิ่งข้ึน 
๑๑. กรณีเด็กท่ีสมัครภูมิลำเนาหรืออาศัยอยู่นอกเขตองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์   หรืออายุไม่เป็นไปตามที่

กำหนดตามข้อ  ๑.๑  และข้อ  ๑.๒  ให้คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กพิจารณาขอยกเว้นโดยความเห็นชอบของผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ประกาศ  ณ วันท่ี  ………………………….  พ.ศ. ……………….. 
 
 
 

 (.............................................)  
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 

 
 



  
คู่มือการปฏิบัติงาน การรับสมัครเดก็ปฐมวยัศูนย์พัฒนาเดก็เลก็                                     
องค์การบริหารสว่นตำบลหนองหงส ์

 

 

 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 

เรื่อง รับสมัครนักเรียนเพื่อเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเกิดผล ประจำปีการศึกษา ……………… 
--------------------------- 

  ด้วยศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเกิดผล  จะเปิดรับสมัครเด็กเล็ก   โดยทำการคัดเลือกให้เข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก ประจำปีการศึกษา  2567 ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการรับสมัคร   ดังต่อไปนี้ 

๑. คุณสมบตัิของผู้สมคัร 
๑.๑  เด็กท่ีสมัครต้องมีภูมิลำเนาหรืออาศัยอยู่ในเขต องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 
๑.๒  เด็กที่สมัครต้องมีอายุครบ ๒ ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่  ๑๖  พฤษภาคม พ.ศ. …………(เด็กเกิดระหวา่ง

วันท่ี  ๑๗  พฤษภาคม  พ.ศ.  …………… ถึง  วันท่ี   ๑๖  พฤษภาคม   พ.ศ.  …………..) 
๑.๓  เด็กท่ีสมัครต้องเป็นเด็กที่มีสุขภาพแข็งแรง  ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง  หรือโรคอื่นๆ  ที่จะทำให้เป็น

อุปสรรคต่อการเรียน 
  ๒. จำนวนเด็กท่ีจะรับสมัคร ……….   คน 
  ๓. หลักฐานและเอกสารที่จะต้องนำมาในวันสมัคร 
   ๓.๑  ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ท่ีกรอกข้อความสมบรูณ์แลว้ 
   ๓.๒  ทะเบยีนบ้าน(ฉบับจริง)   พร้อมสำเนา  ๑  ชุด 
   ๓.๓  สตูิบัตร(ฉบับจริง)   พร้อมสำเนา  ๑  ชุด 
   ๓.๔  ต้องนำเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร  
   ๓.๕  สมุดบันทึกสุขภาพ  หรือใบรับรองแพทย์   
  ๔. วัน  เวลา  สถานท่ีรับสมัครและสัมภาษณ ์
   ๔.๑  ใบสมัคร   ติดต่อขอรับได้ที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเกิดผล ตั้งแต่วันที่1  มีนาคม  พ.ศ. ………..   
ถึงวันท่ี  9  พฤษภาคม  พ.ศ. ………….  เวลา ๐๘.๓๐ น.- ๑6.0๐ น. ในวันราชการ 
   ๔.๒  กำหนดการรับสมัครและสัมภาษณ ์ ตั้งแต่ วันท่ี  1  มีนาคม  พ.ศ.  …………  ถึงวันท่ี  9  พฤษภาคม  
พ.ศ. ……………  เวลา ๐๘.๓๐ น.- ๑6.0๐ น. ในวันราชการ ณ ที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเกิดผล หมู่ที่ 5  ตำบลหนองหงส์   อำเภอ
ทุ่งสง  จังหวัดนครศรีธรรมราช  
  ๕. วันมอบตัว 
   ผู้ที่ได้รับเข้าเรียนให้มอบตัว ในวันที่  16  พฤษภาคม  พ.ศ………….. เวลา ๐๘.๐๐  นาฬิกา ณ ที่ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเกิดผล หมู่ที่ 5 ตำบลหนองหงส์  อำเภอทุ่งสง  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
  ๖. กำหนดการเปิด  

- ภาคเรยีนที่ 1 เปิดภาคเรียน วันท่ี ๑6 พฤษภาคม พ.ศ. ………… 
- ภาคเรยีนที่ 2 เปิดภาคเรียน วันท่ี ๑ พฤศจิกายน พ.ศ. ………… 

  
 



  
คู่มือการปฏิบัติงาน การรับสมัครเดก็ปฐมวยัศูนย์พัฒนาเดก็เลก็                                     
องค์การบริหารสว่นตำบลหนองหงส ์

 

 

-๒- 
 
 กำหนดระยะเวลาเรียน 
 -  เปิดเรียนวันจันทร์ – วันศุกร ์
 -  เวลาเข้าเรยีน ๐๘.๐๐ น.– เวลาเลิกเรียน ๑๕.๐๐ น. 
  ๗. อุปกรณ์การเรียน   ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดหาใหต้ลอดปีการศึกษา 
  ๘. เครื่องใช้สำหรับเด็ก 
   ๘.๑ เครื่องใช้ส่วนตัว เช่น แปรงสีฟัน แก้วน้ำ สบู่ หวี แป้ง ผู้ปกครองเตรียมมาให้เด็ก   ตั้งแต่วันเปิดภาค
เรียนวันแรก 
   ๘.๒ เครื่องใช้งานอ่ืนๆประกอบด้วย  ผ้าปูที่นอน  หมอน ปลอกหมอน  ทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดให้ 

๙. อาหารสำหรับเด็ก  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดอาหารให้  2  เวลา  ดังนี้ 
-  เวลา  ๑๐.๐๐  นาฬิกา อาหารเสริม 
-  เวลา  ๑๑.๐๐  นาฬิกา อาหารกลางวัน 

๑๐. การรักษาความปลอดภัยแกน่ักเรียน 
 ๑๐.๑  ผู้ปกครองที่จะมาขอรับตัวนักเรียน   ต้องแสดงบัตรซึ่งทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กออกให้สำหรับรับตัว

นักเรียน  แก่เจ้าหน้าที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกครั้ง  มิฉะนั้นจะไม่อนุญาตให้รับนักเรียนออกจากศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโดยเด็ดขาด 
 ๑๐.๒  การมารับและส่งเด็ก   ผู้ปกครองจะต้องไม่นำเด็กมาส่งให้เจ้าหน้าที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ก่อนเวลา 

๐๗.๓๐  น.  ให้รับกลับเวลา  ๑๕.๐๐  น. เป็นต้นไป  และไม่ช้ากว่า ๑๗.๐๐ น.  เนื่องจากศูนย์พัฒนาเด็กเล็กไม่ประสงค์ให้เด็กอยู่ใน
ศูนย์ฯ โดยไม่มีผู้ดูแล   เว้นแต่มีความจำเป็น   ซึ่งต้องแจ้งให้ทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทราบในแต่ละครั้ง  

 ๑๐.๓  ในกรณีที่เด็กหยุดเรียนด้วยประการใดก็ตาม   ผู้ปกครองจะต้องแจ้งให้ทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ทราบเป็นลายลักษณ์อักษรหรือทางโทรศัพท์ 

 ๑๐.๔  ห้ามเด็กนำเครื่องมือเครื่องใช้ที่อาจเกิดอันตรายไปท่ีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโดยเด็ดขาด 
 ๑๐.๕  ห้ามเด็กสวมหรือนำเครื่องประดับ   ของเล่นท่ีมีราคาแพงไปท่ีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   หากฝ่าฝืนและ

เกิดการสูญหาย   ทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจะไม่รับผิดชอบใดๆทั้งสิ้น 
 ๑๐.๖  หากผู้ปกครองมีปัญหาใดๆเกี่ยวกับนักเรียนโปรดติดต่อกับหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/ครูผู้ดแูลเด็ก

โดยตรง   ถ้ามีการนัดหมายล่วงหน้าก็จะทำให้สะดวกยิ่งข้ึน 
๑๑. กรณีเด็กท่ีสมัครภูมิลำเนาหรืออาศัยอยู่นอกเขตองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์   หรืออายุไม่เป็นไปตามที่

กำหนดตามข้อ  ๑.๑  และข้อ  ๑.๒  ให้คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กพิจารณาขอยกเว้นโดยความเห็นชอบของผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
ประกาศ  ณ วันท่ี  ……  เดือน.................  พ.ศ. ................... 

 
 
 

 (..........................................)  
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 

 



  
คู่มือการปฏิบัติงาน การรับสมัครเดก็ปฐมวยัศูนย์พัฒนาเดก็เลก็                                     
องค์การบริหารสว่นตำบลหนองหงส ์

 

 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 

เรื่อง รับสมัครนักเรียนเพื่อเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านควนไม้แดง ประจำปีการศึกษา ................. 
------------------------------- 

  ด้วยศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านควนไม้แดง  จะเปิดรับสมัครเด็กเล็ก   โดยทำการคัดเลือกให้เข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก  ประจำปีการศึกษา................ ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการรับสมัคร  ดังต่อไปนี้ 

๑. คุณสมบตัิของผู้สมคัร 
๑.๑  เด็กท่ีสมัครต้องมีภูมิลำเนาหรืออาศัยอยู่ในเขต องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 
๑.๒  เด็กที่สมัครต้องมีอายุครบ ๒ ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่  ๑๖  พฤษภาคม พ.ศ.   ............. (เด็กเกิด

ระหว่างวันท่ี  ๑๗  พฤษภาคม  พ.ศ.  .............   ถึง  วันท่ี   ๑๖  พฤษภาคม   พ.ศ.  .................) 
๑.๓  เด็กท่ีสมัครต้องเป็นเด็กที่มีสุขภาพแข็งแรง  ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง  หรือโรคอื่นๆ  ที่จะทำให้เป็น

อุปสรรคต่อการเรียน 
  ๒. จำนวนเด็กท่ีจะรับสมัคร  30   คน 
  ๓. หลักฐานและเอกสารที่จะต้องนำมาในวันสมัคร 
   ๓.๑  ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ท่ีกรอกข้อความสมบรูณ์แลว้ 
   ๓.๒  ทะเบยีนบ้าน(ฉบับจริง)   พร้อมสำเนา  ๑  ชุด 
   ๓.๓  สตูิบัตร(ฉบับจริง)   พร้อมสำเนา  ๑  ชุด 
   ๓.๔  ต้องนำเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร  
   ๓.๕  สมุดบันทึกสุขภาพ  หรือใบรับรองแพทย์   
  ๔. วัน  เวลา  สถานท่ีรับสมัครและสัมภาษณ ์
   ๔.๑  ใบสมัคร   ติดต่อขอรับได้ที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านควนไม้แดง  ตั้งแต่วันท่ี1  มีนาคม  พ.ศ. ...........   
ถึงวันท่ี  9  พฤษภาคม  พ.ศ. ............ เวลา ๐๘.๓๐ น.- ๑6.0๐ น. ในวันราชการ 
   ๔.๒  กำหนดการรับสมัครและสมัภาษณ์  ตั้งแต่ วันท่ี  1  มีนาคม  พ.ศ.  ............. ถึงวันท่ี  9  พฤษภาคม  
พ.ศ. ............  เวลา ๐๘.๓๐ น.- ๑6.0๐ น. ในวันราชการ ณ ที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านควนไม้แดง  หมู่ที่ ๘  ตำบลหนองหงส์   อำเภอ
ทุ่งสง  จังหวัดนครศรีธรรมราช  
  ๕. วันมอบตัว 
   ผู้ที่ได้รับเข้าเรียนให้มอบตัว ในวันที่  ๑6  พฤษภาคม  พ.ศ. ............. เวลา ๐๘.๐๐  นาฬิกา ณ ที่ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กควนไม้แดง  หมู่ที่ ๘ ตำบลหนองหงส์  อำเภอทุ่งสง  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
  ๖. กำหนดการเปิด  

- ภาคเรยีนที่ 1 เปิดภาคเรียน วันท่ี ๑6 พฤษภาคม พ.ศ. ............... 
- ภาคเรยีนที่ 2 เปิดภาคเรียน วันท่ี ๑ พฤศจิกายน พ.ศ. .............. 

 กำหนดระยะเวลาเรียน 
 -  เปิดเรียนวันจันทร์ – วันศุกร ์
 -  เวลาเข้าเรยีน ๐๘.๐๐ น.– เวลาเลิกเรียน ๑๕.๐๐ น. 



  
คู่มือการปฏิบัติงาน การรับสมัครเดก็ปฐมวยัศูนย์พัฒนาเดก็เลก็                                     
องค์การบริหารสว่นตำบลหนองหงส ์

 

 

-๒- 
  ๗. อุปกรณ์การเรียน   ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดหาใหต้ลอดปีการศึกษา 
  ๘. เครื่องใช้สำหรับเด็ก 
   ๘.๑ เครื่องใช้ส่วนตัว เช่น แปรงสีฟัน แก้วน้ำ สบู่ หวี แป้ง ผู้ปกครองเตรียมมาให้เด็ก   ตั้งแต่วันเปิดภาค
เรียนวันแรก 
   ๘.๒ เครื่องใช้งานอ่ืนๆประกอบด้วย  ผ้าปูที่นอน  หมอน ปลอกหมอน  ทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดให้ 

๙. อาหารสำหรับเด็ก  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดอาหารให้  2  เวลา  ดังนี้ 
-  เวลา  ๑๐.๐๐  นาฬิกา อาหารเสริม 
-  เวลา  ๑๑.๐๐  นาฬิกา อาหารกลางวัน 

๑๐. การรักษาความปลอดภัยแกน่ักเรียน 
 ๑๐.๑  ผู้ปกครองที่จะมาขอรับตัวนักเรียน   ต้องแสดงบัตรซึ่งทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กออกให้สำหรับรับตัว

นักเรียน  แก่เจ้าหน้าที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกครั้ง  มิฉะนั้นจะไม่อนุญาตให้รับนักเรียนออกจากศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโดยเด็ดขาด 
 ๑๐.๒  การมารับและส่งเด็ก   ผู้ปกครองจะต้องไม่นำเด็กมาส่งให้เจ้าหน้าที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ก่อนเวลา 

๐๗.๓๐  น.  ให้รับกลับเวลา  ๑๕.๐๐  น. เป็นต้นไป  และไม่ช้ากว่า ๑๗.๐๐ น.  เนื่องจากศูนย์พัฒนาเด็กเล็กไม่ประสงค์ให้เด็กอยู่ใน
ศูนย์ฯ โดยไม่มีผู้ดูแล   เว้นแต่มีความจำเป็น   ซึ่งต้องแจ้งให้ทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทราบในแต่ละครั้ง  

 ๑๐.๓  ในกรณีที่เด็กหยุดเรียนด้วยประการใดก็ตาม   ผู้ปกครองจะต้องแจ้งให้ทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ทราบเป็นลายลักษณ์อักษรหรือทางโทรศัพท์ 

 ๑๐.๔  ห้ามเด็กนำเครื่องมือเครื่องใช้ที่อาจเกิดอันตรายไปท่ีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโดยเด็ดขาด 
 ๑๐.๕  ห้ามเด็กสวมหรือนำเครื่องประดับ   ของเล่นท่ีมีราคาแพงไปท่ีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   หากฝ่าฝืนและ

เกิดการสูญหาย   ทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจะไม่รับผิดชอบใดๆทั้งสิ้น 
 ๑๐.๖  หากผู้ปกครองมีปัญหาใดๆเกี่ยวกับนักเรียนโปรดติดต่อกับหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/ครูผู้ดแูลเด็ก

โดยตรง   ถ้ามีการนัดหมายล่วงหน้าก็จะทำให้สะดวกยิ่งข้ึน 
๑๑. กรณีเด็กท่ีสมัครภูมิลำเนาหรืออาศัยอยู่นอกเขตองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์   หรืออายุไม่เป็นไปตามที่

กำหนดตามข้อ  ๑.๑  และข้อ  ๑.๒  ให้คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กพิจารณาขอยกเว้นโดยความเห็นชอบของผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ประกาศ  ณ วันท่ี  ..........  เดือน....................  พ.ศ.  ............... 
 
 
 

 (............................................)  
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 

 
 
 
 
 
 
 



  
คู่มือการปฏิบัติงาน การรับสมัครเดก็ปฐมวยัศูนย์พัฒนาเดก็เลก็                                     
องค์การบริหารสว่นตำบลหนองหงส ์

 

 

 

 

 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 
                                                  ที่               /                 

เรื่อง  แต่งตั้งผู้ทำหน้าที่รับสมัครนกัเรียนเพื่อเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเกิดผล  
ประจำปีการศึกษา ......................... 

------------------------------- 
  ด้วยศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเกิดผล  ได้ดำเนินการรับสมัครนักเรียนระดับปฐมวัยเพื่อเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กบ้านนาเกิดผล  เพื่อให้การรับสมัครนักเรียนดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย  จึงแต่งตั้งผู้ทำหน้าท่ีรับสมัครนักเรียนเพื่อเข้าเรียนในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก  ประจำปีการศึกษา  .................. ดังต่อไปนี้ 

๑. นางชฎาพร  รัตนบรุี    ตำแหน่ง  ครู   ให้มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้  
1.1 จดัทำประกาศรับสมัครนักเรยีนเพื่อเข้าเรยีนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
1.2 กำหนดวันรับสมัครและสัมภาษณ์นักเรยีนใหม ่
1.3 กำหนดรูปแบบการประชาสมัพันธ์การรับสมัครนักเรยีนใหม ่
1.4 ประมาณการจำนวนนักเรียนที่คาดว่าจะรบัได้ในปีการศึกษา  2567 
1.5 กำหนด  วัน  เวลา  สถานท่ีรบัสมัครและสัมภาษณ ์

   1.6 สัมภาษณผ์ู้ปกครองและนักเรียนใหม่ควบคู่กับจดัทดสอบความพร้อมนักเรียนใหม่ระดับปฐมวัย 
  1.7   ตรวจความถูกต้อง การกรอกข้อมูล ประวตัิจากหลักฐานของนักเรียน 

   1.8   สมัภาษณ์ผู้ปกครองและนักเรียนใหม่ควบคู่กับจัดทดสอบความพร้อมนักเรยีนใหม่ระดับปฐมวัย 
 1.9   บันทึกหมายเลขประจำตัวนักเรียนในใบมอบตัว 
 1.10 สรุปจำนวนนักเรียน  
2. นางปิรย์นุช  แก้วคุ้มภัย  ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  ให้มีหน้าท่ีดังต่อไปนี ้

2.1 จดัเตรียมเอกสารจัดชุดใบสมคัร 
2.2 แนะนำผู้ปกครองในการกรอกใบสมัคร 
2.3 จดัเตรียมเอกสารและดำเนินการรับมอบตัวนักเรยีนใหม ่
2.4 จดัชุดเอกสารหลักฐานเก็บไวเ้ป็นหลักฐานของศูนย ์

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันท่ี ...... เดือน มีนาคม พ.ศ.  ............  จนแล้วเสร็จการรับสมัครนักเรียนประจำปีการศึกษา ................. 
สั่ง ณ วันท่ี  .........เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ........... 

 

 
 (............................................)  
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 

 
 



  
คู่มือการปฏิบัติงาน การรับสมัครเดก็ปฐมวยัศูนย์พัฒนาเดก็เลก็                                     
องค์การบริหารสว่นตำบลหนองหงส ์

 

 

 

 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 
ที ่............./....................... 

เรื่อง  แต่งตั้งผู้ทำหน้าที่รับสมัครนกัเรียนเพื่อเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านควนไม้แดง  
ประจำปีการศึกษา ..................... 

------------------------------- 
  ด้วยศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านควนไม้แดง  ได้ดำเนินการรับสมัครนักเรียนระดับปฐมวัยเพื่อเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กบ้านควนไม้แดง เพื่อให้การรับสมัครนักเรียนดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย  จึงแต่งตั้งผู้ทำหน้าท่ีรับสมัครนักเรียนเพื่อเข้าเรียนในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก ประจำปีการศึกษา ............. ดังต่อไปนี้ 

๑. นางสาวสรุีย์รตัน์  ศิริกุล  ตำแหน่ง  ครู   ให้มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้  
๑.๑ จัดทำประกาศรับสมัครนักเรยีนเพือ่เข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
๑.๒ กำหนดวันรับสมัครและสัมภาษณน์ักเรียนใหม่ 
๑.๓ กำหนดรูปแบบการประชาสัมพันธก์ารรับสมัครนักเรียนใหม ่
๑.๔ ประมาณการจำนวนนักเรยีนที่คาดว่าจะรับได้ในปีการศึกษา 2567 
๑.๕ กำหนด วัน  เวลา  สถานท่ีรับสมคัรและสัมภาษณ ์
๑.๖ สัมภาษณผ์ู้ปกครองและนักเรยีนใหม่ควบคู่กับจัดทดสอบความพร้อมนักเรียนใหม่ระดับปฐมวัย 

๒. นางอนงค์   คำเสน ตำแหน่ง  ครู   ให้มีหน้าท่ีดังต่อไปนี ้
๒.๑ ตรวจความถูกต้อง การกรอกข้อมลู ประวัตจิากหลักฐานของนักเรียน 
๒.๒ สัมภาษณผ์ู้ปกครองและนักเรยีนใหม่ควบคู่กับจัดทดสอบความพร้อมนักเรียนใหม่ระดับปฐมวัย 
๒.๓ บันทึกหมายเลขประจำตัวนักเรียนในใบมอบตัว 
๒.๔ สรุปจำนวนนักเรียน  

๓. นางอาภรณ์  รัตนบรุี  ตำแหนง่  ผู้ช่วยครูผู้ช่วย  ให้มีหน้าท่ีดังตอ่ไปนี้ 
๓.๑ จัดเตรียมเอกสารจัดชุดใบสมัคร 
๓.๒ แนะนำผู้ปกครองในการกรอกใบสมัคร 
๓.๓ จัดเตรียมเอกสารและดำเนินการรบัมอบตัวนักเรยีนใหม ่
๓.๔ จัดชุดเอกสารหลักฐานเก็บไว้เป็นหลักฐานของศูนย ์

๔. นางสาวนารรีัตน์  พรหมศร  ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  ให้มีหน้าท่ีดังต่อไปนี ้
๔.๑ จัดเตรียมเอกสารจัดชุดใบสมัคร 
๔.๒ แนะนำผู้ปกครองในการกรอกใบสมัคร 
๔.๓ จัดเตรียมเอกสารและดำเนินการรบัมอบตัวนักเรยีนใหม ่
๔.๔ จัดชุดเอกสารหลักฐานเก็บไว้เป็นหลักฐานของศูนย ์

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันท่ี  ..........  เดือน มีนาคม   พ.ศ. ................จนแล้วเสร็จการรับสมัครนักเรียนประจำปีการศึกษา ....... 
สั่ง ณ วันท่ี ............ เดือน ....................  พ.ศ.  ..................... 

 (...............................................  
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 

 


