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แนวทางการปฏิบัติในงานสถานรับเลี้ยงเด็กกลางวัน  

วัตถุประสงค 

          เอกสารฉบับนี้  จัดทำข้ึนเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของสถานรับเลี้ยงเด็กกลางวัน  ศูนยบริการ

สาธารณสุข 22 วัดปากบอ ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เพ่ือลดปญหาดานโภชนาการสงเสรมิดานสุขภาพ

อนามัย และพัฒนาการของเด็กและชวยแบงเบาภาระครอบครัวโดยเฉพาะในผูมีรายไดนอย 

 ขอบเขต 

    เอกสารฉบับนี้มีขอบเขตตั้งแต การพิจารณารับเด็กไวใหการดูแล  การใหบริการในภาพองครวมการเก็บ

คาใชจายเปนรายวัน  กิจกรรมประจำวันตั้งแตรับเด็กเชา จนถึงสงเดก็กลับบานเย็น 

 คำจำกัดความ 

     สถานรับเลี้ยงเดก็กลางวัน ศูนยฯ 22 วัดปากบอ เปนสถานรบัเลี้ยงเด็กที่มีการจัดการ  ควบคุม สงเสริม

สนับสนุนใหเด็กไดรับการพัฒนาใหมีความสมบูรณทางกาย จิตสังคม และจิตวิญญาณ  ภายใตสภาพแวดลอมที่ดี 

      1. พยาบาล   เปนผูดูแลรับผิดชอบและวางแผนการปฏิบัติงานในสถานรับเลี้ยงเด็กกลางวัน 

      2. พ่ีเลี้ยงเด็ก   เปนผูใกลชิดกับเด็กใหการดูแล สงเสริมพัฒนาการเด็กทั้งรางกาย จิตใจ อารมณ สังคม และ

สติปญญา สรางเสริมพัฒนาการทุกดานใหเด็กไดมีการเจริญเติบโต พัฒนาการศักยภาพในแตละชวงอายุ 

      3. พนักงานประกอบอาหาร   เปนผูรับผิดชอบในการจัดเตรียมและประกอบอาหาร ใหเดก็อยางถูก

สุขลักษณะ 

      4. พนักงานทั่วไป   เปนผูรับผิดชอบในการดูแลและรักษาความสะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอย ดูแล

สิ่งแวดลอมทั้งภายใน และภายนอกอาคารเพื่อความปลอดภัยของเด็ก 
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หนาที่ความรับผิดชอบ 

1.  พยาบาล 

     1.1   วางแผนการปฏิบัติงานของสถานรบัเลี้ยงเด็กกลางวันตลอดป 

     1.2   ควบคมุดูแลบุคลากร  ใหปฏิบัติงานตามแผนงานที่วางไว 

     1.3   รับผิดชอบในการรับ-จายเงินของสถานรับเลี้ยงเด็กฯ 

     1.4   รับผิดชอบวัสดุ ครภุัณฑ  เครื่องเลน ใหมีความพรอม เพียงพอตอการใชทั้งป 

     1.5   จัดเมนูอาหารสำหรับเด็กใหไดรบัสารอาหารที่มีคุณคาครบ 5 หมู  ถูกตองตามหลักโภชนาการ 

     1.6   ใหคำปรึกษา แนะนำ แกบุคลากรของสถานรับเลี้ยงเด็ก ในชุมชน 5 แหง  เอกชน 1 แหง  

             ที่อยูในเขตความรับผิดชอบของศูนย 

1.7   เยี่ยมครอบครัวเด็กที่สมัครไวทุกราย เพ่ือคัดกรองกอนรับไวในสถานรับเลี้ยงเด็ก 

1.8   จัดประชุมผูปกครอง ตลอดจนใหความรูในการอบรมเลี้ยงดูบุตร 

1.9   ใหคำแนะนำแกผูเยี่ยมชม และผูฝกปฏิบัติงาน 

     1.10  บรหิารจัดการ พัฒนาอาคาร  สถานที่ รวมถึงบุคลากรในสถานรับเลี้ยงเด็กฯ  

2.  พี่เลี้ยงเด็ก 

      2.1   ดูแล ฝกอบรม เตรียมความพรอม  ในทุกๆดานใหแกเด็กกอนวัยเรียน 

 2.2   จัดทำสื่อการเรียนการสอน เครื่องเลน  เพ่ือสงเสรมิพัฒนาการเด็ก ตลอดจนแนะนำ สาธิตการเลน 

         การใชอุปกรณ 

 2.3   สงเสริมใหเด็กไดรับการเลี้ยงดูตามหลักโภชนาการ 

 2.4   ดูแลความสะอาดเด็ก เครื่องใชของเด็ก และสิ่งแวดลอมภายในหองเรียนใหถูกสุขลักษณะ 

 2.5   ออกใบเสร็จรับเงิน เปนครูพ่ีเลี้ยงรับ – สงเด็ก ดูแลความปลอดภัยเชาถึงเย็น 

 2.6   ประเมินพัฒนาการ  พฤติกรรมเด็ก ทุก 3-6 เดือน  เพ่ือเปนแนวทางในการสงเสริมพัฒนาการ 

         ในทุกดาน 

       2.7  ประเมินภาวะโภชนาการ  โดยการชั่งน้ำหนัก  วัดสวนสูง ทุก  1  เดือน  รวมมือกันแกไขปญหา. 

              เมื่อมีความผิดปกติ 

  2.8  ปฏิบัตงิานตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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 3. พนักงานประกอบอาหาร  

        3.1   จัดซื้ออาหารสด และแหง  เพ่ือประกอบเปนอาหารเท่ียงและของวาง 

        3.2   ปรุงอาหารใหสุกสะอาด  ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ 

        3.3   แจกอาหารใหเด็ก  เก็บลางอุปกรณใหสะอาด จัดเก็บในที่เหมาะสม 

        3.4   จัดสถานที่ปรุงอาหารใหเปนสัดสวน สะอาดถูกสุขลักษณะ เปนระเบียบเรียบรอย 

        3.5   ดูแลรบัผิดชอบความสะอาดทั่วไปของหองครัว 

        3.6   ดูแลรบัผิดชอบอุปกรณ เครื่องใชในการประกอบอาหาร 

        3.7   ปฏิบตัิงานตามทีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 

 

    4.  พนักงานทั่วไป 

         4.1   ดูแลภายในและภายนอกอาคารใหสะอาด  จัดเปนระเบียบเรียบรอย  และปลอดภัย 

                 สำหรับเด็ก 

         4.2   ชวยดูแลเด็กเวลารับประทานอาหาร 

         4.3   ดูแลตรวจสภาพเครื่องเลนในสนามใหมีความปลอดภัยแกเด็ก 

         4.4   กำจัดขยะทุกวัน สำรวจและกำจัดแหลงเพาะพันธุยุงลายทุกวันศุกร 

         4.5   ดูแลรับผิดชอบความสะอาดของพื้น กระจกหนาตาง หองน้ำในอาคาร  

         4.6   ดูแลน้ำดื่ม  น้ำใช ใหมีเพียงพอ และสะอาด 

         4.7   ปฏิบัติงานตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. รับเด็กเชา ตรวจสอบของใชสวนตัว ตรวจคัดกรองสุขภาพเบื้องตน เพ่ือแยกกลุมเด็ก ปกติ เสี่ยง ปวย เด็กกลุม

ปกติ และกลุมเสี่ยงที่ไมรายแรงหรือไมแพรกระจายโรค ใหเด็กเลนอิสระ โดยมีครูพ่ีเลี้ยง ยืนตามจุดเคร่ืองเลน

เพ่ือใหการดูแลอยางท่ัวถึง กลุมปวยไมสบายและเปนโรคท่ีสามารถแพรกระจาย แจงผูปกครอง พบแพทยเพื่อรับ

การรักษา ติดตามดูแลใหคำปรึกษาแนะนำ หยุดเรยีน จนกวาจะหายเปนปกติ 

2. เขาแถวเคารพธงชาติ สวดมนต นั่งสมาธิ ฝกปฏิบัติขั้นตอนการลางมือ รองเพลง ออกกำลังกาย เคลื่อนไหว

รางกายตามจังหวะเพลง อบรมระเบียบวินัย 

3. เตรียมดื่มนม โดยลางมือใหสะอาด เขานั่งประจำที่ ที่หองอาหาร และดื่มนมจนหมด 

4. เด็กแตละหอง แยกเขาหองตนเอง ฟงนิทาน สอนปูพ้ืนฐานโดยการใชสื่อการสอนตางๆประกอบเนื้อหาตาม

แผนการสอน 

5. เขาศูนยการเรียนรู เปดโอกาสใหเด็กไดมีพัฒนาการใชทักษะการเรียนรูผานกิจกรรมการเลน ตามความพึงพอใจ 

จากมุมการเรยีน เชน ระบายสี เลนแปง ดนตร ีหนังสือ มุมตัวตอสรางสรรค เปนตน 

6. เก็บของเลนเตรียมรับประทานอาหาร ลางมือใหสะอาด เขานั่งประจำที่ในหองอาหาร ฟงคุณครแูนะนำรายการ

อาหาร ผลไม และประโยชนของอาหารในวันนั้น หลังรับประทานอาหารชวยเก็บถาดอาหาร เกาอ้ี ลางมือ ดื่มน้ำ 

7. เด็กถอดเสื้อผา เตรียมแกวน้ำ แปรงสีฟนสวนตัว รบัยาสีฟน แปรงฟน อาบน้ำ เช็ดตัว ทาแปง เก็บเครื่องใช 

แตงตัวดวยชุดนอน โดยจัดใหหองเด็กเล็ก เดก็กลางและเด็กโต ปฏิบัติตามลำดับ 

8. นอนหลับพักผอนกลางวัน 

9. ตื่นนอน เปลี่ยนชุดนอนเปนชุดใสตอนเชา ลางหนา ทาแปง เขาหองน้ำ รับประทานอาหารวาง 

10. รวมกิจกรรมเกมศึกษา 

11. เตรียมตัวรอผูปกครองรับกลับบาน 

บันทึกคุณภาพ 

1. บันทึกการตรวจสุขภาพประจำวัน 

2. สมุดใบเสร็จรับเงิน 

3. สมุดเซ็นชื่อรับเด็กกลบับาน 

4. สมุดตรวจสอบรายชื่อประจำวัน  
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กิจกรรมประจำป  

 

ม.ค.  - งานวันเดก็แหงชาติ / ประชุมผูปกครอง 

ก.พ.  - รับสมัครเด็กใหม 

มี.ค.  - ประเมินความพงึพอใจ 

เม.ย. - วันสงกรานต 

พ.ค.  - รับเด็กเขาสถานรับเลี้ยงเด็กกลางวันรอบแรก 

มิ.ย.  - ประชุมผูปกครอง 

ก.ค.  - ตรวจสุขภาพประจำป-ประเมินสถานรับเลี้ยงเด็กกลางวัน 

ส.ค.  - งานวันแมแหงชาติ 

ก.ย.  - ทัศนศึกษานอกสถานที ่

ต.ค.  - รับเด็กเขาสถานรบัเลี้ยงเด็กกลางวันรอบสอง 

พ.ย.  - งานวันลอยกระทง 

ธ.ค.  - งานทำบุญศูนยฯ / งานวันปใหม 
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มาตรการปองกันเหตุฉุกเฉิน 

               เด็กวัยนี้จะเปนวัยที่มีการเคลื่อนไหวรางกายมากที่สุด  เพื่อการเรียนรู  อุบัติเหตุท่ีเกิดข้ึนบอยจึงอยูทั้ง

ในอาคารและสนามเด็กเลน  เนื่องจากความอยากรูอยากเห็น ไมรูจักระมัดระวังอันตราย  สวนใหญที่เกิดขึ้น จึง

เปนเรื่องอุบัติเหตุเล็กๆนอยๆ จากความซน  เชนมีบาดแผล แตก ฟกช้ำ  หกลมหรือแมลงกัดตอย 

 หนาที่ความรับผิดชอบ 

บุคลากรคนที่ 1 (ครูพ่ีเลี้ยงคนที่ 1= P1) 

               1. เขาใหการชวยเหลือเด็กทนัทีประเมินสภาพรางกายเบื้องตน 

               2. จัดเด็กใหนอน นั่งน่ิงๆ แกะเสื้อผาใหเด็กสบายไมอึดอัด 

               3. ใหความชวยเหลือพยาบาลผูดูแล  เชนกดหยุดเลือด เคลื่อนยายเด็ก 

บุคลากรคนที่ 2 (ครูพ่ีเลี้ยงคนที่ 2 หรือคนงาน  = P2) 

               1. รายงานพยาบาลผูดแูลสถานเลี้ยงเด็ก 

               2. ชวยแยกเด็กอ่ืนๆจากเด็กปวย จัดสถานที่ใหสะดวกตอการใหการปฐมพยาบาล 

               3. ดูแลใหความชวยเหลืออื่นๆ 

               4. แจงและใหขอมูลแกผูปกครองถึงเหตุการณที่เกิดข้ึน 

 พยาบาลผูดูแลสถานเลี้ยงเด็กกลางวัน (P3) 

               1. ประเมินอาการเด็กโดยละเอียด 

               2. ใหการปฐมพยาบาลเบื้องตนจนอาการดีข้ึน 

               3. เคลื่อนยายเด็กไปยังหองปฏิบัตกิารพยาบาล  เม่ืออาการไมดีขึ้น 

               4. รายงานแพทย เพื่อใหการรักษาขั้นปฐมภูมิ 

               5. สงตอเด็กไปยังสถานพยาบาลทุติยภูมิเม่ือเด็กอาการไมดีขึ้นหรือตองการใหการรักษาพยาบาล 

บุคคลกรอื่นๆ  (ครูพ่ีเลี้ยงคนท่ี 3 หรือคนงาน = P4) 

                ดูแลเด็กอ่ืน ใหทำกิจกรรมประจำวันตามปกติ 
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แผนภูมิการจัดการกรณีผู้ป่วยฉุกเฉินในสถานเลียงเด็กกลางวัน 

 

 

 

 

                                                                                                                                     

                                                                                                                                  

 

 

 

  

 

 

 

                    หมายเหตุ 

                    P1   บุคลากรทีอยู่ใกลเ้ด็กทีสุด 

                   P2   บุคลากรใกลเ้คียงคนที  

                   P3   พยาบาลผูดู้แลสถานเลียงเด็กกลางวนั 

                   P4   ทีมบุคลากรอืนๆ 

 

พบเด็กป่วยฉุกเฉิน p1 

ประเมินอาการเบืองตน้ p1 

เคลียรพ์นืท/ีแยกเด็ก  p2 

ประเมินอาการโดยละเอียด

ใหก้ารปฐมพยาบาล 

ส่งต่อหอ้งปฏิบติัการ

พยาบาลตรวจรกัษา 

เรียนต่อ 

กลบับา้น ส่งต่อโรงพยาบาล 

แจง้ผูป้กครอง p2 / p4 

ดีขึน ไม่ดีขึน 

หาย ไม่หาย 
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      มาตรการรักษาความปลอดภัยจากเหตุการณความรุนแรงจากการบุกรุกเคหะสถาน 

       เพ่ือเปนการปองกันเหตุการณอันตรายที่อาจจะเกิดข่ึนภายในสถานรับเลี้ยงเดก็กลางวัน ซึ่งเปดใหบริการ

ดูแล    

     บุตรหลานของประชาชนในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ดำเนินการตามมาตราการดำเนินการดานความปลอดภัย 

ดังนี ้

      1. มาตรการเชิงปองกัน 

          1.1  หมั่นตรวจสุขภาพความแข็งแรงของประตูและรั้วโดยรอบ มีระบบล็อคประตูทางเขาออกปองกัน 

      บุคคลภายนอก เขามาในสถานรับเลี้ยงเด็กและเด็กออกไปภายนอก 

           1.2  ปด – เปด ประตูตามเวลาและล็อคทุกครั้งที่มีการเขาออก 

           1.3  มีเจาหนาที่ประจำบริเวณประตูเขาออก เพ่ือคัดกรองบุคคลภายนอกที่เขามาติดตอ 

           1.4  ติดกลองวงจรปดในบริเวณจุดเสี่ยง (ดานหนาประตูทางเขาออกภายในอาคาร) 

           1.5  อนุญาตใหผูปกครอง รับ-สง เด็กบริเวณประตูเทานั้น  

           1.6  ติดตั้งกริ่งเตือนภัย และกำหนด ทางออกฉุกเฉิน ที่สามารถออกไปยังท่ีปลอดภัยได 

           1.7  จัดซอมแผนเผชิญเหตุเปนประจำทุกป 

           1.8  จัดทำเบอรโทรฉุกเฉิน 191 และ 1669 ไวในบริเวณที่เห็นไดชัด 

       2. มาตรการเม่ือเกิดเหตุ 

           2.1 กรณีพบสิ่งของตองสงสยั หรือผูตองสงสัย(สังเกตจาการแตงกาย ทาทางและพฤติกรรม)ใหรบีโทร

แจง    

         191 และรายงานผูบริหารศูนยบรกิารสาธารณสุขทราบโดยดวน เพ่ือแจงเจาหนาที่ตำรวจในพ้ืนท่ี  

           2.2  หากเกิดเหตุความไมสงบ ใหดำเนินการตามแผนเผชิญเหตุ เชนกดกริ่งเตือนและเคลื่อนยายเด็ก

ออกไปในท่ีปลอดภัยใหเร็วที่สุด 
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แผนภูมิการจัดการเมื่อเกิดเหตุการณจากการบุกรุกเคหะสถาน 

พบสิ่งของตองสงสัย / ผูตองสงสัย 

ผูตองสงสัยเขาประตู

ดานขางซอย 

ผูตองสงสัยเขาประตู 

ดานในอาคารแลวเดิน 

เขาทางสนามเด็กเลน 

โทร 191 และรายงานผูอำนวยการศูนยฯกับหัวหนาพยาบาล  

เพ่ือแจงเจาหนาที่ตำรวจ 

กดกริ่งเตือนภัย เพื่อขอความชวยเหลือจากเจาหนาที่ดานหนา 

แจงเจาหนาที่ภายใน daycare บอกตำแหนงผูตองสงสัย เพ่ือ

บอกทางออกฉุกเฉินที่เราจะใชเปนทางเคลื่อนยายเด็ก 

เคลื่อนยายเด็กออกทางออกฉุกเฉิน ไปในที่ปลอดภัย  

  เจาหนาที่ดานหนาออกมารอรับเด็กตรงทางออกฉุกเฉิน  

    2 จุด ( ประตูทางเขาออกดานหนาและบริเวณรั้วดานหลัง ) 
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 บุคลากรขณะเกดิเหตุการณ์ไฟไหม้ 

. คุณอาํนวย   (คุณสุทธารัตน์  ชัยฤทธิ) 

หนา้ที  แจง้เหตุไฟไหม ้และแจง้ผูบ้ริหาร 

ในเวลาราชการ       . ผูอ้าํนวยการศูนย ์                   เบอร์โทรภายใน   

                   2. หัวหนา้พยาบาล 086-3723898 เบอร์โทรภายใน 405  

นอกเวลาราชการ     แจง้ผูต้รวจเวร  ถา้ติดต่อไม่ได ้แจง้ผูอ้าํนวยการและรองตามลาํดบั  

 

2. MR SAFETY CUT   ( คุณรัชดา เมืองวงษ์ ) 

หนา้ที     . ยกสะพานไฟ ถอดปลกัเครืองใชไ้ฟฟ้า  ปิดวาลวถ์งัแก๊สและเคลือนยา้ยออกโดยรวดเร็ว   

   . ช่วยขนยา้ยอุปกรณ์สิงของอืนๆ   

  

3. คุณเมตตา  ( คุณธนิดา ศรีเมือง  , คุณภาวนิ ีอสิระ  และ คุณธันยรัศมิ น้อยศิริศุข) 

หนา้ที     เคลือนยา้ยเด็กเมือมีเหตุการณ์ไฟไหม ้ โดยทุกคนตอ้งทราบจาํนวนเด็กในวนันนั  สาํรวจเด็ก

ตามพนืทีต่างๆ  เช่น หอ้งนาํ  มุมตามหอ้งต่างๆ  สนามเด็กเล่น  ให้เด็กมารวมกนั  เช็คยอดให้ครบ

จาํนวน  เคลือนยา้ยเด็กไปยงัจุดบนัไดหนีไฟ ลาํเลียงเด็กขึนไปตามบนัไดหนีไฟ ขา้มไปยงัฝัง P.S Court 

(กรณีเพลิงไหมด้า้นหนา้ ศบส.)  หรือเคลือนยา้ยไปยงัสะพานดา้นหนา้ ศบส.  (กรณีเพลิงไหมอ้าคาร

ดา้นหลงั)  เช็คยอดอีกครังให้ครบถว้นและควบคุมเด็กให้อยูร่่วมกนัโดยความสงบ 

 

4. คุณพิทักษ์ ( คุณนวลเพ็ญ นวนิตย์ ) 

 หนา้ที    . ปิดประตู  หนา้ต่างให้หมดขณะเกิดไฟไหม ้

               . เตรียมเปิดประตูบนัไดหนีไฟ 

               3. เคลือนยา้ยสิงของสําคญัตามเครืองหมายทีกาํหนดไว ้ไปยงัประตู บนัไดหนีไฟ  

  4. ช่วยขนยา้ยหรือทาํหนา้ทีอืน  

 

บัญชีทรัพย์สินภายในอาคาร   

ลาํดบัแรก คือ การเคลือนยา้ยเด็ก  สาํหรับทรพัยสิ์นต่างๆ เคลือนยา้ยตามเครืองหมายทีกาํหนด คือ 

              สีแดง   เครืองใชไ้ฟฟ้าต่างๆ เช่นวิทย ุเครืองเล่น DVD โทรทศัน์ หมอ้หุงขา้ว กระติกนาํร้อน  

                พดัลมตงัโต๊ะ ตูเ้ยน็ 

              สีเขียว    เอกสารสําคญั  เช่นฎีกาการรับ จ่ายเงิน  แผ่นดิสเก็ตขอ้มูล จาน  ถว้ย ชอ้น ถาด เครือง 

เล่นเด็ก   อุปกรณ์สือการสอนทีสาํคญั 

 
 



 
 

 
 
 

หนา 11 
 

              สีเหลือง  อุปกรณ์การประกอบอาหารทีเคลือนยา้ยโดยง่าย เช่น หมอ้สแตนเลส   จาน  ถว้ย 

ชอ้น ถาด เครืองเล่นเด็ก อุปกรณ์สือการสอนทีสาํคญั 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พบเหตุการณไฟไหม 

แผนภูมิการจัดการจากเหตุการณไฟไหม 

ผูอำนวยการศนูย / หัวหนาพยาบาล ไดยินระฆัง / กริ่งแจงเตือนมีเหตุไฟไหม 

 

นางรัชดา   เมืองวงษ 

      ยกสะพานไฟ ถอดปลั๊กเครื่องใชไฟฟา  

      ปดวาลวถังแกส เคลื่อนยายออกโดยเร็ว  

 

นางนวลเพ็ญ   นวนิตย 

  ปดประตูหนาตางใหหมด เตรียมเปดประตูหนีไฟ 

  เคลื่อนยายสิ่งของสำคัญ หรือทำหนาที่อื่น 

 

นางธนิดา   ศรีเมือง 

นางสาวภาวินี   อิสระ 

นางสาวธันยรัศม์ิ   นอยศิริศุข 

    เคลื่อนยายเด็กตามจำนวนเด็กใหครบ สำรวจเด็ก 

    ตามหองน้ำ มุมหองตางๆ ไปตามทางหนีไฟ ไปยัง 


