
 
คู่มือการปฏิบตัิงาน  

ศูนย์พฒันาเดก็เล็กองค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน ้าใส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครู/ผู้ดูแลเด็ก 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน ้าใส 

สังกัด องค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน ้าใส 
อ้าเภอจัตุรัส จงัหวัดชัยภูม ิ



ค้าน้า 
การจัดการศึกษาและการให้บริการในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น             

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นสถานศึกษาที่ให้การอบรมเลี ยงดู จัดประสบการณ์และส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้ให้เด็กเล็ก
ได้รับการพัฒนาทั งด้านร่างกาย อารมณ์ จิตใจ สังคม และสติปัญญาที่เหมาะสมตามวัยตามศักยภาพของเด็ก              
แต่ละคน ดังนั นระยะเวลาการจัดการเรียนรู้ และแนวทางการจัดการเรียนรู้ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จึงต้อง
ด้าเนินการอย่างต่อเนื่องและเหมาะสม เพ่ือให้เด็กเล็กได้รับการศึกษาและพัฒนาเป็นไปตามวัย แต่ละช่วงอายุ 
สอดคล้องกับสังคม วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยเพ่ือให้เด็กเล็กพร้อมที่จะเข้ารับ
การศึกษาในระดับท่ีสูงขึ นต่อไป  
 

คู่มือการปฏิบัติงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน ้าใสฉบับนี  จัดท้าขึ น                       
เพ่ือเป็นแนวทางในจัดท้าคู่มือการปฏิบัติงานของแต่ละงานของครูและผู้ดูแลเด็ก  ซึ่งมีขั นตอนและแนวทาง      
มาประยุกต์ใช้ในการจัดท้าคู่มือปฏิบัติงาน โดยผู้จัดท้าได้ศึกษา ค้นคว้า รวบรวมแนวทางการเขียนคู่มือ                     
การปฏิบัติงาน จากหลายแหล่ง เพ่ือให้สอดคล้อง และเป็นไปตามหลักเกณฑ์การจัดท้าผลงานของหน่วยงาน                  
ในการจัดท้าคู่มือฉบับนี  หวังว่าจะเป็นประโยชน์ส้าหรับครูผู้ดูแลเด็ก และต่อผู้ที่ปฏิบัติงานและผู้สนใจทั่วไป                         
ได้น้าไปศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพในการท้างาน 
 

 

กองการศึกษาฯ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน ้าใส 
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ท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
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ความเป็นมา/ความจ้าเป็น/ความส้าคัญ 

บทน้า

คู่มือการปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท้างานที่มีจุดเริ่มต้น  
และสิ นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององค์กรและวิธีควบคุม 
กระบวนการนั น มักจัดท้าขึ นส้าหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน สามารถ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงได้เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
 

  การจัดท้าคู่มือการปฏิบัติงานท้าให้ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก้าหนดผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความ
สับสน แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่ งกันและกันบุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถท้างานแทนกันได้สามารถ                          
เริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต้าแหน่งงาน ลดขั นตอนการท้างานที่ซับซ้อน                      
ลดข้อผิดพลาดจากการท้างานที่ไม่เป็นระบบ ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่ และปรับปรุงงาน ซึ่งในการ 
จัดท้า ผู้ท้าจะต้องมีทักษะในด้านการวิเคราะห์ การสื่อสารการออกแบบ และการประเมินผลการจัดการความรู้
เรื่องการจัดท้าคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้สามารถท้างานได้ง่ายขึ น คนท้างานรู้งาน ผู้บังคับบัญชา ได้งาน
มาตรฐานเดียวกัน องค์กรมีประสิทธิภาพผู้รับบริการพึงพอใจ 
 

โครงสร้างของระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
โครงสร้างของระเบียบปฏิบัติคู่มือการปฏิบัติงานประกอบด้วย 
๑. วัตถุประสงค์ (Objective) เป็นการชี แจงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดท้าเอกสารเรื่องนี 

ขึ นมา 
2. ขอบเขต (Scope) เป็นการชี แจงให้ผู้อ่ืนทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่าครอบคลุม  ตั งแต่

ขั นตอนใด ถึงขั นตอนใด หน่วยงานใด กับใคร ที่ใด และเม่ือใด 
3. ความจ้ากัดความ (Definition) เป็นการชี แจงให้ผู้อ่ืนทราบถึงค้าศัพท์เฉพาะ ซึ่งอาจเป็นภาษาไทย 

หรือภาษาอังกฤษ หรือค้าย่อ ที่กล่าวถึงภายใต้ระเบียบปฏิบัตินั นๆ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจตรงกัน 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) เป็นการชี แจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีใครบ้างที่เกี่ยวข้องกับ 

ระเบียบปฏิบัตินั นๆ โดยมักจะเรียงจากผู้มีอ้านาจหรือต้าแหน่งสูงสุดลงมา 
5. ขั นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure) เป็นการปฏิบัติขั นตอนการท้างานอย่างละเอียด

ว่า ใครท้าอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อใด โดยสามารถจัดท้าได้ในรูปแบบต่างๆ ได้แก่ การใช้ข้อความ อธิบาย การใช้
ตารางอธิบาย การใช้แผนภูมิ และการใช้ Flow Chart 

6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) เป็นการชี แจงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอ่ืนใดที่ต้องใช้ 
ประกอบคู่กัน หรืออ้างอิงถึงกัน เพ่ือให้การปฏิบัติงานนั นๆ สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบัติอ่ืนพระราชบัญญัติ  
กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการท้างาน เป็นต้น 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) เป็นการชี แจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆ ที่ต้องใช้ในการบันทึกข้อมูล
ของผู้ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานของหน่วยของกระบวนการนั นๆ 

8. เอกสารบันทึก (Record) เป็นการชี แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บข้อจัดเก็บ เป็น
ข้อมูล หรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั นๆ พร้อมทั งระบุถึงผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และ
วิธีการจัดเก็บ  

ลักษณะของเอกสารการปฏิบัติงานที่ดี 
1. กระชับชัดเจนเข้าใจง่าย 
2. เป็นประโยชน์ส้าหรับการท้างานและฝึกอบรม 
3. เหมาะสมกับองค์กรและผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม 
4. มีความน่าสนใจน่าติดตามมีตัวอย่างประกอบ 
5. มีความเป็นปัจจุบัน (Update) ไม่ล้าสมัย 
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คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน ้าใส 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพ
ทั่วทั งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มี
คุณภาพ และบรรลุข้อก้าหนดที่ส้าคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท้างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ท้างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั งแสดง หรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน ที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 
2. ประโยชน์ของการจัดท้าระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน 

1.  เป็นเอกสารอ้างอิงในการท้างาน 
2. ชวยลดค้าถามและลดเวลาในการปฏิบัติงาน 
3. การปฏิบัติงานมีระบบ มาตรฐานเดียวกันทั งองค์การ 
4. บุคลากร หรือเจ้าหน้าที่ สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
5. สามารถเริ่มต้นการท้างานได้อย่างถูกต้องกรณีมีการโยกย้าย/สับเปลี่ยนหน้าที่ 
6. ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก้าหนด 
7. ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
8. ลดขั นตอนการท้างานที่ซับซ้อน 
9. ลดข้อผิดพลาดจากการท้างานที่ไม่เป็นระบบ 

 10. ชว่ยเสริมสร้างความมั่นใจในการท้างาน 
 11. ชว่ยเสริมสร้างความมั่นใจในการท้างาน 

12. ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ นในการท้างาน 
13. ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน
14. ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 
15. ผู้ปฏิบัติงานทราบรายละเอียด และท้างานได้อย่างถูกต้อง 
16. ทราบถึงเทคนิคในการท้างาน 

3. ขอบเขตคู่มือการปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน ้าใส 
ก้าหนดให้ใช้กับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน ้าใส เพ่ือให้เป็นแนวทางและ

มาตรฐานเดียวกัน 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เด็กเล็ก เป็นวัยที่มีความซุกซน เคลื่อนไหวตลอดเวลา สติปัญญาและความคิดมีความเป็นอิสระ 
แปรเปลี่ยนตามสิ่งแวดล้อมที่พบเห็นใกล้ตัว และชอบลอกเลียนแบบ จึงจ้าเป็นอย่างยิ่งที่ จะต้องได้รับการดูแล
อย่างใกล้ชิด ให้มีการพัฒนาทั งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญา และลักษณะนิสัย ดังนั น ครูผู้ดูแล
เด็กซ่ึงเป็นผู้ที่อยู่ใกล้ชิดกับเด็กและมีอิทธิพลต่อการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการพัฒนาการ ด้านต่างๆ ของเด็กมาก
ที่สุด ในช่วงที่เด็กอยู่ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ครูจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ รู้จัก รับผิดชอบ รักเด็ก 
อุปนิสัยอ่อนโยน จิตใจโอบอ้อมอารี มีความยุติธรรม มีลักษณะเป็นผู้ น้า เพ่ือจะเป็นผู้ที่ให้การดูแลเด็กอย่างมี
ประสิทธิภาพ เป็นแบบอย่างที่ดีของเด็ก เป็นการวางรากฐานความคิดสติปัญญาอารมณ์ สังคมลักษณะนิสัย 
เสริมสร้างบุคลิกที่ดีให้กับเด็ก ซึ่งเปรียบเสมือนการวางรากฐานของประเทศ 
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ผู้ที่ท้าหน้าที่เป็นครูผู้ดูแลเด็กมีบทบาทในการปฏิบัติหน้าที่ดังนี  
1. ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็ก 

ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องท้าหน้าที่ดูแลเด็กและปฏิบัติตามกิจวัตรประจ้าวันของเด็ก เพ่ือให้เด็กมีการ
เจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกด้านตามวัย และมีการเรียนรู้ที่เหมาะสม 
2. ส่งเสริมพัฒนาการและการเรียนรู้ของเด็กในลักษณะบูรณาการ 

ครูผู้ดูแลเด็กมีหน้าที่ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์  กล่าวคือ ให้ เด็กได้
พัฒนา ด้านจิตใจ อารมณ์ สังคม และจริยธรรมไปพร้อมกัน โดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้จากสิ่งของ และ ผู้คนที่อยู่
รอบข้าง ซึ่งเด็กจะได้เรียนรู้โดยประสาทสัมผัสทั ง 5 การเคลื่อนไหว การเล่น และการลงมือกระท้า ดังนั น ครูและ
ผู้ดูแลเด็ก จะต้องส่งเสริมให้โอกาสเด็กได้พัฒนาอย่างเต็มที่ รวมทั งปฏิสัมพันธ์กับเด็กด้วยค้าพูด และกิริยาท่าทาง
ที่นุ่มนวลอ่อนโยน แสดงความรักความอบอุ่น 
3. สังเกต เฝ้าระวัง และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการด้านต่างๆ ของเด็ก 

ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องเป็นคนช่างสังเกต เฝ้าระวังปัญหาสุขภาพ พัฒนาการและการเรียนรู้ของเด็ก                      
จดบันทึกพฤติกรรม เพ่ือจะได้เห็นความเปลี่ยนแปลงทั งปกติ และผิดปกติท่ีเกิดขึ นกับเด็ก ซึ่งจะน้าไปสู่การ ค้นหา
สาเหตุเพ่ือช่วยเหลือและแก้ไขได้ทันท่วงที 
4. มีการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์ของเด็ก 

ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องเป็นคนช่างสังเกต มีความรู้และเข้าใจพฤติกรรมที่เป็นปัญหาและไม่พึงประสงค์                   
ของเด็ก ซึ่งพฤติกรรมนั น อาจเกิดจากการเจริญเติบโตและพัฒนาการของเด็ก  รวมทั งการปรับตัวของเด็ก                  
ต่อสิ่งแวดล้อม หากไม่ได้รับการแก้ไขตามแนวทางที่เหมาะสม อาจน้าไปสู่ปัญหาพฤติกรรมของเด็กในอนาคต 
แม้ว่าเด็กแต่ละคนจะแตกต่างกันตามพันธุกรรมและการอบรมเลี ยงดู  แต่ถ้าเข้าใจและช่วยลดพฤติกรรมจะช่วย 
ขจัดปัญหาที่จะตามมาได้ทันท่วงท ี
5. จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมกับการพัฒนาเด็กทุกด้าน 

ครูผู้ดูแลเด็ก จะต้องดูแลจัดสภาพแวดล้อมทั งภายในและนอกอาคาร ให้สะอาดถูกสุขลักษณะ ปลอดภัย 
และมีบรรยากาศเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก 
6. ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กครอบครัวและชุมชน 

ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องเป็นผู้ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  โดยเป็นคนกลางในการสร้าง 
ความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเด็กกับพ่อแม่ หรือผู้ปกครองสมาชิกในครอบครัว และบุคคลต่างๆในชุมชน เพ่ือทราบ 
ถึงพฤติกรรม พัฒนาการ การเปลี่ยนแปลงของเด็กได้อย่างรวดเร็วและต่อเนื่อง 
7. รู้จักพัฒนาตนเองในทางวิชาการและวิชาชีพ 

ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องใฝ่หาความรู้ในการพัฒนาตนเองอยู่เสมอดังนี  
7.1 การพัฒนาด้านความรู้ทางวิชาการ และทักษะอาชีพอย่างต่อเนื่อง เช่น การศึกษาหาความรู้ การเข้า

รับการอบรมเพ่ิมเติมอย่างสม่้าเสมอ การติดตามความเปลี่ยนแปลงด้านความรู้ และเทคโนโลยี โดย อาศัยสื่อที่
หลากหลาย รวมทั งการรวมกลุ่มแลกเปลี่ยนประสบการณ์ การศึกษาดูงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/สถานพัฒนาเด็ก
เล็กที่มีคุณภาพ การเข้าร่วมเป็นสมาชิกและจัดตั งชมรมเครือข่ายครูผู้ดูแลเด็ก ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์โดยตรง
แก่ครูผู้ดูแลเด็ก 

7.2 การพัฒนาด้านบุคลิกภาพ จะต้องเป็นผู้ที่มีคุณลักษณะรักเด็ก อุปนิสัยอ่อนโยน มีกิริยา วาจานิ่ม
นวลอ่อนหวาน ใจเย็น รู้จักปรับปรุง และพัฒนาบุคลิกภาพของตนเองอยู่เสมอ 
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หน้าที่ของครูผู้ดูแลเด็ก 
ครูผู้ดูแลเด็กจะมีความใกล้ชิดกับเด็กตลอดทั งวัน ดังนั น จึงมีหน้าที่  ดังนี  
1. อบรมเลี ยงดูเด็กตั งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระทั่งส่งคืนให้ผู้ปกครอง 
2. จัดกิจกรรมประจ้าวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก ให้มีสุขภาพสมบูรณ์

แข็งแรงและได้รับการพัฒนาทั งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญา และลักษณะนิสัย โดย จัดกิจกรรม
กลางแจ้ง ในร่ม และจัดมุมกิจกรรมต่างๆ เช่น มุมหนังสือ มุมศิลปะ มุมดนตรี ฯลฯ 

3. ปลูกจิตส้านึกให้เด็กรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ การปกครองระบอบประชาธิปไตย การรักษา
สิ่งแวดล้อม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน ้าใจ 

4. ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
5. ให้เด็กเคารพธงชาติ และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 
6. ส้ารวจรายชื่อเด็กท่ีเข้ารับการเลี ยงดูประจ้าวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองและเด็ก ในกรณีท่ีเด็กไม่มาเรียน

เกิน 3 วันและในกรณีที่เกิดปัญหาอื่นๆ 
7. จัดเตรียมสถานที่เรียน จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอน  โดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วในท้องถิ่น               

จัดอาหารเสริม น ้าดื่มน ้าใช้ จัดท้าบันทึกการสอน และบันทึกประจ้าตัวเด็ก ตลอดจนจัดท้าทะเบียนอุปกรณ์               
การเรียนการสอน 

8. จัดท้าทะเบียน รับมอบ – ส่งมอบ ตามโครงการจัดหาอาหารเสริมนมส้าหรับเด็ก 
9. จัดท้าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันรายสัปดาห์ตามโครงการจัดหาอาหารกลางวันส้าหรับเด็ก 
10. ร่วมกับคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมในบริเวณ                   

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
การรับสมัครเด็กเล็กเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน ้าใส 

1. องค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน ้าใส ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครเด็กเข้าเรียนในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดองค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน ้าใส โดยมีการก้าหนดระยะเวลาการรับสมัครเป็นปีการศึกษา 
เพ่ือให้การพัฒนาเด็กเล็กเป็นไปตามแผนการจัดประสบการณ์และการเรียนรู้ 

2. องค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน ้าใส ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการสมัครเด็กเข้าเรียนในศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก สังกัดองค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน ้าใส โดยปิดประกาศไว้ ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหาร
ส่วนต้าบลกุดน ้าใส ณ ที่ท้าการองค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน ้าใส ลงในเว็บไซต์ และประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 
เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครองที่มีเด็กอายุครบตามเกณฑ์ได้ทราบ 

3. การรับเด็กเข้าเรียน ก้าหนดให้เด็กและผู้ปกครองต้องมีภูมิล้าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต้าบล
กุดน ้าใส หรือต้องย้ายเข้ามาอยู่ในท้องถิ่นนั น ก่อนเข้าเรียนไม่น้อยกว่า 30 วัน และกรณีรับเด็กนอกเขตบริการ
ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (กรณีเด็กที่มิใช่สัญชาติไทยต้องมี หนังสือรับรอง
หรือเอกสารอื่นที่ทางราชการออกให้ตามกฎหมาย) 

4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน ้าใส จัดประชุมชี แจงให้ผู้ปกครองทราบ
เกี่ยวกับ การบริหารจัดการ นโยบาย แนวทางการปฏิบัติของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
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เอกสารหลักฐานที่จะต้องน้ามาในวันสมัคร 
1. ตัวเด็ก 
2. สูติบัตรนักเรียน (ฉบับจริง)    พร้อมส้าเนา จ้านวน  1  ชุด 
3. ส้าเนาทะเบียนบ้านนักเรียน (ฉบับจริง)  พร้อมส้าเนา จ้านวน  1  ชุด 
4. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ ว( ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน )    จ้านวน  2  รูป 
5.  ส้าเนาทะเบียนบ้านบิดา (ฉบับจริง)   พร้อมส้าเนา จ้านวน  1  ชุด 
6.  ส้าเนาทะเบียนบ้านมารดา (ฉบับจริง)  พร้อมส้าเนา จ้านวน  1  ชุด 

7.  ส้าเนาทะเบียนบ้านผู้ปกครอง กรณีกรณีไม่ใช่บิดามารดา (ฉบับจริง) พร้อมส้าเนา จ้านวน  1  ชุด 
8.  ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ที่กรอกข้อความเรียบร้อยแล้ว 
9.  สมุดบันทึกสุขภาพ หรือใบรับรองแพทย์ของเด็ก      

 

การออกเยี่ยมบ้านเด็ก เพ่ือรับทราบข้อมูลพัฒนาการเด็กปฐมวัยเมื่ออยู่ที่บ้าน หากพบปัญหา แล้วก็
สามารถร่วมกันแก้ไขเพ่ือให้เด็กมีพัฒนาการที่ดี 

การบริการให้ยืมสื่อการเรียนการสอน ส้าหรับผู้ปกครอง 
ให้บริการ ให้ค้าแนะน้าปรึกษากับผู้ปกครองในเรื่องการดูแลเด็กปฐมวัยตามช่วงอายุ 2-5 ปี เพ่ือส่งเสริม

พัฒนาการเด็กตามช่วงวัย 
การบริการแหล่งเรียนรู้ศึกษาดูงานให้กับหน่วยงานผู้ที่สนใจ เช่น ชุมชน ผู้ปกครอง ครู องค์กรต่างๆ 

เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้การด้าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กคุณภาพ  ด้านการจัดการอบรมเลี ยงดู  การจัด
ประสบการณ์เรียนรู้ กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ ด้านอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม ตัวเด็กและเอกสารต่างๆ        
ที่เก่ียวข้องกับการดด้าเนินงาน ให้กับผู้สนใจ สามารถน้าไปเป็นแนวทางในการด้าเนินงานจัดการศึกษาปฐมวัยได้ 

การจัดท้าแผนพัฒนาการศึกษา 
1. แผนพัฒนาการศึกษา 
2. แผนปฏิบัติการประจ้าปีการศึกษา 
3. แผนปฏิบัติการประจ้าปีงบประมาณ 
การจัดท้างบประมาณ การเงิน การพัสดุ การเบิกจ่าย และการจัดท้าเอกสารประกอบฎีกา ของศูนย์

พัฒนาเด็กเล็ก 
- ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
การปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
- การดูแลความเรียบร้อยอาคารสถานที่สิ่งแวดล้อม 
- การดแูลตรวจสอบความสะอาดของห้องน ้าและอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานที่  1 ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยู่เสมอ การปฏิบัติกิจกรรม

ทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครู หมายถึง การศึกษาค้นคว้าเพ่ือพัฒนาตนเอง การเผยแพร่ผลงานทาง
วิชาการ และการเข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการที่องค์กรหรือหน่วยงาน หรือ สมาคมจัดขึ น เช่น การประชุม การ
อบรม การสัมมนา และการประชุมปฏิบัติการ เป็นต้น ทั งนี ต้องมีผลงาน หรือรายงานที่ปรากฏชัดเจน 

มาตรฐานที่ 2 ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ โดยค้านึงถึงผลที่จะเกิดกับผู้เรียน การตัดสินใจปฏิบัติ
กิจกรรมต่างๆ โดยค้านึงถึงผลที่จะเกิดกับผู้เรียน หมายถึง การเลือกอย่างชาญฉลาด ด้วยความรัก และหวังดี               
ต่อผู้เรียน ดังนั น ในการเลือกกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมอ่ืนๆ  ครูต้องค้านึงถึงประโยชน์ที่จะเกิด                
แก่ผู้เรียนเป็นหลัก 

มาตรฐานที่ 3 มุ่งม่ันพัฒนาผู้เรียนให้เต็มตามศักยภาพ 
การมุ่งมั่นพัฒนาผู้เรียน  หมายถึง  การใช้ความพยายามอย่างเต็มความสามารถของครูที่จะให้ผู้เรียน 

เกิดการเรียนรู้ให้มากที่สุด ตามความถนัด ความสนใจ ความต้องการ โดยวิเคราะห์วินิจฉัยปัญหาความต้องการ                
ที่แท้จริงของผู้เรียน  ปรับเปลี่ยนวิธีการสอนที่จะให้ได้ผลดีกว่าเดิม  รวมทั งการส่งเสริมพัฒนาการด้านต่าง ๆ 
ตามศักยภาพของผู้เรียนแต่ละคนอย่างเป็นระบบ 

มาตรฐานที่ 4 พัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง การพัฒนาแผนการสอนให้สามารถ
ปฏิบัติได้เกิดผลจริง หมายถึง การเลือกใช้ ปรับปรุง หรือสร้างแผนการสอน บันทึกการสอน หรือ เตรียมการสอน
ในลักษณะอ่ืนๆ ที่สามารถน้าไปใช้จัดกิจกรรมการเรียน การสอน ให้ผู้เรียนบรรลุวัตถุประสงค์ของการเรียนรู้ 

มาตรฐานที่ 5 พัฒนาสื่อการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ การพัฒนาสื่อการเรียนการสอน   
ให้มีประสิทธิภาพ หมายถึง การประดิษฐ์คิดค้น ผลิต เลือกใช้ปรับปรุงเครื่องมืออุปกรณ์ เอกสารสิ่งพิมพ์ เทคนิค
วิธีการต่าง ๆ เพ่ือให้ผู้เรียนบรรลุจุดประสงค์ของการเรียนรู้ 

มาตรฐานที่ 6 จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวรที่เกิดแก่ผู้เรียน  
การจัดการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวร หมายถึง การจัดการเรียนการสอนที่มุ่งเน้นให้ผู้เรียน 

ประสบผลส้าเร็จในการแสวงหาความรู้ ตามสภาพความแตกต่างของบุคคลด้วยการปฏิบัติจริง และสรุปความรู้ 
ทั งหลายได้ด้วยตนเอง ก่อให้เกิดค่านิยมและนิสัยในการปฏิบัติจนเป็นบุคลิกภาพถาวรติดตัวผู้เรียนตลอดไป 

มาตรฐานที่  7 รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ การรายงานผลการพัฒนา
คุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ หมายถึง การรายงานผลการพัฒนาผู้เรียนที่เกิดจากการปฏิบัติการเรียนการ
สอนให้ครอบคลุมสาเหตุ ปัจจัย และการด้าเนินงานที่เกี่ยวข้อง โดยครูน้าเสนอรายงานการปฏิบัติ ในรายละเอียด 
ดังนี  

(1)  ปัญหาความต้องการของผู้เรียนที่ต้องได้รับการพัฒนา  และเปา้หมายของการพัฒนาผู้เรียน 
(2)  เทคนิค  วิธีการ  หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนที่น้ามาใช้เพ่ือพัฒนาคุณภาพของผู้เรียน  และ  

ขั นตอนวิธีการใช้เทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมนั น ๆ 
(3) ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอตนตามวิธีการที่ก้าหนดที่เกิดกับผู้เรียน 
(4) ข้อเสนอแนะแนวทางใหม่ๆ ในการปรับปรุงและพัฒนาผู้เรียนให้ได้ผลดียิ่งขึ น 
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มาตรฐานที่ 8 ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียน 
การปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี หมายถึง การแสดงออก การประพฤติและปฏิบัติในด้านบุคลิกภาพ 

ทั่วไป การแต่งกาย กิริยา วาจา และจริยธรรมที่เหมาะสมกับความเป็นครูอย่างสม่้าเสมอ ที่ท้าให้ผู้เรียน เลื่อมใส
ศรัทธา และถือเป็นแบบอย่าง 

มาตรฐานที่ 9 ร่วมมือกับผู้อ่ืนในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์ การร่วมมือกับผู้อ่ืนในสถานศึกษาอย่าง
สร้างสรรค ์หมายถึง การตระหนักถึงความส้าคัญรับฟังความ 
คิดเห็น ยอมรับในความรู้ความสามารถ ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติกิจกรรมต่างๆของเพ่ือนร่วมงานด้วย ความ
เต็มใจ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายของสถานศึกษา และร่วมรับผลที่เกิดขึ นจากการกระท้านั น 

มาตรฐานที่ 10 ร่วมมือกับผู้อ่ืนอย่างสร้างสรรค์ในชุมชน การร่วมมือกับผู้อ่ืนในชุมชนอย่างสร้างสรรค์ 
หมายถึง การตระหนักในความส้าคัญ รับฟังความคิดเห็น ยอมรับในความรู้ความสามารถของบุคคลอ่ืนในชุมชน 
และร่วมมือปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนางานของสถานศึกษา ให้ชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซึ่งกันและกัน และ
ปฏิบัติงานร่วมกันด้วยความเต็มใจ 

มาตรฐานที่ 11 แสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา การแสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการ
พัฒนา หมายถึง การค้นหา สังเกต จดจ้า และรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามสถานการณ์ของสังคมทุกด้าน 
โดยเฉพาะสารสนเทศเกี่ยวกับวิชาชีพครู สามารถวิเคราะห์ วิจารณ์  อย่างมีเหตุผล และใช้ข้อมูลประกอบการ
แก้ปัญหา พัฒนาตนเอง พัฒนางาน และพัฒนาสังคมได้อย่าง เหมาะสม 

มาตรฐานที่ 12 สร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ในทุกสถานการณ์  การสร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ 
หมายถึง การสร้างกิจกรรมการเรียนรู้โดยการน้าเอาปัญหาหรือความจ้าเป็นในการพัฒนาต่างๆ ที่เกิดขึ นในการ
เรียนและการจัดกิจกรรมอ่ืนๆ ในโรงเรียนมาก้าหนดเป็นกิจกรรมการเรียนรู้ เพ่ือน้าไปสู่การพัฒนาของผู้เรียน              
ที่ถาวร เป็นแนวทางในการแก้ปัญหาของครูอีกแบบหนึ่งที่ จะน้าเอาวิกฤติต่าง ๆ มาเป็นโอกาสในการพัฒนา              
ครูจ้าเป็นต้องมอง มุมต่างๆ ของปัญหาแล้วผันมุมของปัญหา ไปในทางการพัฒนา ก้าหนดเป็นกิจกรรมในการ
พัฒนาของผู้เรียน ครูจึงต้องเป็นผู้มองมุมบวกในสถานการณ์ ต่างๆ ได้ กล้าที่จะเผชิญปัญหาต่างๆ มีสติในการ
แก้ปัญหา มิได้ตอบสนองปัญหาต่างๆ ด้วยอารมณ์หรือแง่มุม แบบตรงตัว ครูสามารถมองหักมุมใน ทุกๆ โอกาส 
มองเห็นแนวทางท่ีน้าสู่ผลก้าวหน้าของผู้เรียน 
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จรรยาบรรณต่อตนเอง 

จรรยาบรรณของวิชาชีพ 

ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องมีวินัยในตนเอง พัฒนาตนเองด้านวิชาชีพ บุคลิกภาพและ 
วิสัยทัศน์ ให้ทันต่อการพัฒนาทางวิทยาการ เศรษฐกิจ สังคม และการเมืองอยู่เสมอ จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องรัก ศรัทธา ซื่อสัตย์สุจริต และรับผิดชอบต่อวิชาชีพ  เป็นสมาชิก ที่ดีของ
องค์กรวิชาชีพ 
จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ 

(1)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องรัก เมตตา เอาใจใส่ ช่วยเหลือ ส่งเสริม ให้ก้าลังใจแก่ศิษย์ 
และผู้รับบริการตามบทบาทหน้าที่โดยเสมอหน้า 

(2)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้ ทักษะ และนิสัยที่ถูกต้องดีงามแก่ 
ศิษย์และผู้รับบริการตามบทบาทหน้าที่อย่างเต็มความสามารถด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

(3)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี  ทั งทางกาย วาจา และ
จติใจ 

(4)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องไม่กระท้าตนเป็นปฏิปักษ์ต่อความเจริญทางกาย สติปัญญา 
จิตใจ อารมณ ์และสังคมของศิษย์และผู้รับบริการ 

(5)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องให้บริการด้วยความจริงใจและเสมอภาค โดยไม่เรียกรับหรือ 
ยอมรับผลประโยชน์จากการใช้ต้าแหน่งหน้าที่โดยมิชอบ 
จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ 

(6) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พึงช่วยเหลือเกื อกูลซึ่งกันและกันอย่างสร้างสรรค์โดยยึดมั่นใน 
ระบบคุณธรรม สร้างความสามัคคีในหมู่คณะ 
จรรยาบรรณต่อสังคม 

ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาพึงปฏิบัติตนเป็นผู้น้าในการอนุรักษ์และพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ศาสนา 
ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญา สิ่งแวดล้อม รักษาผลประโยชน์ของส่วนรวม และยึดมั่นในการปกครอง ระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
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ขั นตอนการรับนักเรียน 
อปท.จัดท้าก้าหนดการรับสมัคร 

(1 วัน) 

 

จัดท้าประกาศรับสมัคร 
 

ผู้มีอ้านาจ 
ลงนาม 

ประชาสัมพันธ์ 
ประกาศรับสมัครเด็ก 

(5 วัน) 

บสมัคร 

อปท.จัดท้าประกาศ และ 
ปิดประกาศผลการรับ (1 วัน) 

แจ้งผลการพิจารณา                  
ให้ผู้ปกครองทราบ 

       อปท.พิจารณา 
(1 วัน) 

เจ้าหน้าที่ทะเบียน 
ลงทะเบียนรับเด็กใหม่ 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

พิจารณาผลการรับสมัคร (7 วัน) 

-รับใบสมัคร 
-กรอกใบสมัคร 
-รับบัตรคิว 
-ยื่นใบสมัครและหลักฐาน 
-จนท.ตรวจสอบคุณสมบัติ 

- อปท.จัดท้า
ก้าหนดการ และ
แต่งตั ง
คณะกรรมการรับ
สมัครเด็ก 
-สถานศึกษาสำรวจ
เด็กใหม่ 
-สถานศึกษาส่ง
หนังสือแจ้ง 
ผู้ปกครอง 

 

สถานศึกษาจัดท้าข้อมูลลงข้อมูลในระบบ และ
จัดท้าเป็นไฟล์ข้อมูลเพื่อบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 
พร้อมทั งรายงาน อปท. 

แผนผงักระบวนการบรหิารงานรบัสมคัรเด็กกอ่นวยัเรียน 



 

ขั นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
1. ผู้ปกครองน้าหลักฐานประกอบการสมัครยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร 
3.  ยื่นใบสมัครและใบมอบตัว เช่น ส้าเนาสูติบัตร, ส้าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียนและผู้ปกครอง และส้าเนา
บัตรประจ้าตัวประชาชนของผู้ปกครอง 
4. พิจารณาคุณสมบัติ 
5. ประกาศผลการรับสมัคร 
 
 

ขั นตอนและระยะการให้บริการ การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน 

 
 
       ยื่นใบสมัคร 1 นาท ี                             ตรวจสอบหลักฐาน 3 นาท ี

 
 


