
 

 

 
 
 
 
 

คู่มือการรับสมัครเด็กปฐมวัย 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกดัองค์การบริหารส่วนต าบลกลัดหลวง 

กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  องค์การบริหารส่วนต าบลกลดัหลวง 
อ าเภอท่ายาง   จังหวดัเพชรบุรี



 

 

ค าน า 
 

คู่มือการรับสมัครเด็กปฐมวัยของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลกลัดหลวง จัดท าขึ้นเพ่ือ
เป็นหลักเกณฑ์ในการรับสมัครเด็กปฐมวัย ซึ่งเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ รวมทั้งอ านาจหน้าที่ตาม
บริบทขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยใช้มาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเป็นแนวทางในการจัดท า  ทั้งนี้เพ่ือเป็นการส่งเสริมให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล      
กลัดหลวง  สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ที่ดีต่อการจัดการศึกษา 
 
 
 
 

 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
องค์การบริหารส่วนต าบลกลัดหลวง 
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ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก หมายถึง สถานศึกษาที่ให้การอบรมเลี้ยงดู จัดประสบการณ์ และส่งเสริมพัฒนาการ       
การเรียนรู้ให้เด็กเล็กมีความพร้อม ด้านร่างกาย อารมณ์-จิตใจ สังคมและสติปัญญา สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
กลัดหลวง 

 
เด็กเล็ก หมายถึง เด็กอายุระหว่าง 2-5 ปี ที่เข้ารับการอบรมเลี้ยงดู และพัฒนาความพร้อมด้านร่างกาย 

อารมณ-์จิตใจ สังคม และสติปัญญา ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลกลัดหลวง  
 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลกลัดหลวง หมายถึง ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสารเห็ดและ

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านยางชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

นิยามศัพท์ 
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ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นสถานศึกษาที่ให้การอบรมเลี้ยงดู จัดประสบการณ์และส่งเสริมการพัฒนาการเรียนรู้ให้
เด็กเล็กได้รับการพัฒนาทั้งด้านร่างกาย อารมณ-์จิตใจ สังคม และสติปัญญาที่เหมาะสมตามวัย ตามศักยภาพของเด็กแต่
ละคน ดังนั้น ระยะเวลาการจัดการเรียนรู้และแนวทางการจัดการจัดการเรียนรู้  ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจึงต้อง
ด าเนินการอย่างต่อเนื่องและเหมาะสมเพ่ือให้เด็กเล็กได้รับการศึกษาและพัฒนา เป็นไปตามวัยแต่ละช่วงอายุ สอดคล้อง
กับสังคม วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ให้เด็กเล็กพร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาในระดับที่
สูงขึ้นต่อไป โดยการบริหารส่งเสริมสนับสนุนส าหรับเด็กเล็กในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. อาหารกลางวัน 
2. อาหารเสริม (นม) 
3. วัสดุการศึกษา เครื่องเล่นพัฒนาการเด็ก 
4. ค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน ค่าเครื่องแบบผู้เรียน และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
5. บริการอ่ืนๆ ที่องค์การบริหารส่วนต าบลกลัดหลวงหรือหน่วยงานอื่นๆ สนับสนุนงบประมาณ ตามความเห็น

ของชุมชุนและคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 
 
 

ส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้ให้เด็กเล็กมีพัฒนาการครบทั้ง  4 ด้าน (ด้านร่างกาย อารมณ์-จิตใจ สังคมและ
สติปัญญา) โดยการจัดประสบการณ์ให้อย่างเหมาะสมตามวัย และเต็มตามศักยภาพของเด็ก ตามมาตรฐานการ
ด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยมีวัตถุประสงค์หลักดังนี้ 

1. เพ่ือส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และส่งเสริมพัฒนาการทั้ง 4 ด้าน (ด้านร่ายกาย อารมณ์-จิตใจ สังคมและ
สติปัญญา) 

2. เพ่ือพัฒนาเด็กเล็ก ให้มีคุณลักษณะ สมรรถนะที่พึงประสงค ์ผ่านการเล่นและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
3.เพ่ือส่งเสริมให้เด็กเล็กสามารถปฏิบัติกิจวัตรประจ าวัน และอยู่ร่วมกันกับผู้อื่นในสังคมได้อย่างเป็นปกติ 
4 . เพ่ือแบ่งเบาภาระผู้ปกครองในการอบรมเลี้ยงดู  ให้สอดคล้องกับวิถีชีวิตของเด็กเล็กตามบริบท

และวัฒนธรรมของชุมชน สังคม ในท้องถิ่น 
5. เพ่ือส่งเสริมความรัก เอ้ืออาทร ของสถาบันครอบครัว ชุมชน และสังคมท้องถิ่น 

การจัดการศึกษาและการให้บริการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 

การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
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กรณีจ าเป็นต้องใช้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเพ่ือจัดประชุม สัมมนา ฝึกอบรม จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรหรือกิจกรรม
อ่ืนใดที่เป็นประโยชน์ต่อราชการและชุมชน หรือมีเหตุจ าเป็นอ่ืนไม่อาจเปิดเรียนได้ตามปกติ ให้ผู้บริหารท้องถิ่น 
ประกาศปิดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กได้ไม่เกิน 15 วันท าการ หากเป็นเหตุพิเศษที่เกิดขึ้นจากภัย พิบัติสาธารณะ ให้ผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศปิดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กได้ไม่เกิน 30 วันท าการ โดยให้ท าประกาศปิดเป็นหนังสือ 
และต้องก าหนดการเรียนชดเชยให้ครบตามจ านวนวันที่ประกาศปิด 

 
 
 

 
เด็กมีพัฒนาการโดยองค์รวมตามศักยภาพและมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

 

 
 
 
 

 เรื่องราวเกี่ยวกับตัวเด็ก 
 เรื่องราวเกี่ยวกับบุคคลและสถานที่แวดล้อมเด็ก 
 ธรรมชาติรอบตัว 
 สิ่งต่างๆ รอบตัว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การปิดศูนย์พัฒนาเด็กเลก็ 

จุดมุ่งหมาย 

สาระการเรียนรู้ 
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เด็กท่ีสมัครต้องมีภูมิล าเนาหรืออาศัยอยู่ในเขต 
องค์การบริหารส่วนต าบลกลัดหลวง 

คุณสมบัติของผู้สมัคร 

เด็กท่ีสมัครต้องมีอายุ 2-4 ปี 

เด็กท่ีสมัครต้องเป็นเด็กที่มีสุขภาพแข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง 
หรือโรคอ่ืนๆ ที่จะท าให้เป็นอุปสรรคต่อการเรียน 
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สมุดบันทึกสุขภาพ (เล่มสีชมพู) 

ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลกลัดหลวงที่กรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว 

รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จ านวน 6 รูป 

ส าเนาทะเบียนบ้านของเด็ก และของบิดา  
มารดา/ผู้ปกครอง จ านวน 1 ชุด 

ส าเนาบัตรประชาชนของบิดา  
มารดา/ผู้ปกครอง จ านวน 1 ชุด 

สูติบัตร (ฉบับจริง) พร้อมส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 

ต้องน าเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร 

หลักฐานที่ใช้สมัคร 
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การรับสมัครเด็กปฐมวัย 
ขั้นตอนและระยะเวลาในการรับสมัครเด็กปฐมวัย 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กประกาศรับสมัคร 

ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร 
พร้อมแจ้งผลการตรวจสอบเอกสาร 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กรายงานผลการรับสมัครให้ผู้บริหาร
ทราบและจัดท าประกาศรายชื่อนักเรียน 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กด าเนินการปิดประกาศรายชื่อนักเรียน 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กด าเนินการรับมอบตัว  
(วันเปิดเรียน) 

6 



 

 

 

ตัวอย่างใบรับสมัคร 
 

ใบสมัคร 
 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก....................................................................เขียนที่...................................................................... ....... 
วันที่............เดือน......................................พ.ศ.................. 
ข้อมูลเด็ก 
1. ชื่อ - นามสกุล................................................................... ...........เชื้อชาติ.........................สัญชาติ............................. 
2. เกิดวันที่..............เดือน....................................พ.ศ............... อายุ..............ปี..............เดือน (นับถึงวันที…่……………..) 
3. ที่อยู่ตามส าเนาทะเบียนบ้าน  บ้านเลขท่ี................หมู่...............ถนน........................ต าบล.......................................... 
อ าเภอ..................................................จังหวัด..................................................รหัสไปรษณีย์............................................. 
4. ที่อยู่อาศัยจริงในปัจจุบัน  บ้านเลขท่ี..............หมู่...................ถนน............................ต าบล........................................... 
อ าเภอ..................................................จังหวัด..................................................รหัสไปรษณีย์............................................. 
บิดาชื่อ...............................................................................อาชีพ...................................โทรศัพท์..................................... 
มารดาชื่อ...................................................................... .....อาชีพ.......................................โทรศัพท์................................... 
มีพ่ีน้องร่วมบิดา –  มารดาเดียวกัน  จ านวน..............................................คน  เป็นบุตรล าดับที่....................................... 
ข้อมูลบิดามารดาหรือผู้ดูแลอุปการะ 
1. ปัจจุบันเด็กอยู่ในความดูแลอุปการะ / รับผิดชอบของ 
1.1  🗆บิดา   🗆มารดา  🗆ทั้งบิดา – มารดาร่วมกัน 
1.2  🗆ญาติ (โปรดระบุความเกี่ยวข้อง)............................................................................................................... ......... 
1.3  🗆อ่ืนๆ (โปรดระบุ)......................................................................................... ....................................................... 
2. ผู้ดูแลอุปการะเด็กตามข้อ 1. มีรายได้ในครอบครัวต่อเดือน…………………………………………………………………………บาท 
3. ผู้น าเด็กมาสมัครชื่อ......................................................................................เกีย่วข้องเป็น………………..………….ของเด็ก 
4. ผู้รับส่งเด็ก (นาย/นาง/นางสาว).................................................................นามสกุล..................................................... 
โดยเกี่ยวข้องเป็น...............................................................................................................................................................  
ค ารับรอง 
1. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้อ่านประกาศรับสมัครขององค์การบริหารส่วนต าบลกลัดหลวงเข้าใจแล้ว เด็กที่น ามาสมัครมี
คุณสมบัติถูกต้องตรงตามประกาศ และหลักฐานที่ใช้สมัครเป็นหลกฐานที่ถูกต้องจริง 
2. ข้าพเจ้ามีสิทธิถูกต้องในการที่จะให้เด็กสมัครเข้ารับการศึกษาเลี้ยงดูในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์การบริหา ร                   
ส่วนต าบลกลัดหลวง 
3. ข้าพเจ้ายินดีปฏิบัติตามระเบียบ ข้อก าหนดขององค์การบริหารส่วนต าบลกลัดหลวง และยินดีปฏิบัติตามค าแนะน า
เกี่ยวกับการพัฒนาความพร้อมตามท่ีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก าหนด 
 
 

 
ลงชื่อ......................................................ผู้น าเด็กมาสมัคร 
       (....................................................) 

  วันที่............เดือน..............................พ.ศ............... 
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ใบมอบตัว 

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

ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว)......................................................................... ..................................อายุ……………………….ปี 

อาชีพ......................................................รายได้......................................บาท/เดือน ที่อยู่ปัจจุบัน เลขที…่…..................... 

ถนน/ตรอก/ซอย.................................................ต าบล...........................................อ าเภอ................................................ 

จังหวัด..................................................................โทรศัพท์……………………………………………………………เป็นผู้ปกครองของ 

เด็กชาย/เด็กหญงิ.................................................................เข้าเป็นนักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก................................ 

และพร้อมที่จะปฏิบัติตามระเบียบการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก………………………………………………………………………….ดังนี้ 

1. จะปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก…………………………………………………………………อย่างเคร่งครัด 

2. จะร่วมมือกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก.........................................................ในการจัดการ การเรียนการสอนและขจัดปัญหา 

ต่างๆที่อาจเกิดขึ้นแก่เด็กอย่างใกล้ชิด สถานที่ติดต่อกบัผู้ปกครองได้สะดวกรวดเร็วที่สุด..................................................
โทรศัพท์.........................................................................อนึ่ง ถ้าเด็กชาย / เด็กหญิง………………………………………………… 
เจ็บป่วย จ าเป็นต้องรีบส่งโรงพยาบาลหรือพบแพทย์ทันที ข้าพเจ้าอนุญาตให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จัดการไปตามความ
เห็นชอบก่อนและแจ้งให้ ข้าพเจ้าทราบ โดย ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึน 

 

ผู้รับส่งเด็ก  

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

โดยเกี่ยวข้องเป็น....................................................................................................................... .......................................... 

โทรศพัท์............................................................................................................................. ................................................. 

 

 
 
 
 

ลงชื่อผู้ปกครอง......................................................... ................ 
ลงชื่อผู้รับมอบตัว...................................................................... 
วันที่..................เดือน...................................พ.ศ....................... 
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