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คู่มือการปฏิบัติงาน 
บทนำ 

ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความสำคัญ คู ่มือการปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทาง 
การท างานท ี ่ ม ี จ ุ ด เร ิ ่ มต ้น  และส ิ ้ นส ุดของ กระบวนการ  ท ี ่ ระบ ุถ ึ งข ั ้ นตอนและรายละเอ ี ยดของ  
กระบวนการต ่าง ๆ ขององค ์กรและว ิธ ีควบค ุมกระบวนการ น ั ้น ม ักจ ัดท าขึ้ นสำหร ับล ักษณะงานที่  
ซับซ้อน มีหลายขั ้นตอนและเกี ่ยวข ้องกับคนหลายคน และสามารถ ปร ับปร ุงเปลี ่ยนแปลงได ้เม ื ่อม ีการ  
เปล ี ่ ยนแปลงการปฏ ิบ ัต ิ งาน การจ ัดท าค ู ่ ม ือการปฏ ิบ ัต ิ งานให ้ ได ้ งานท ี ่ม ีค ุณภาพตามท ี ่ ก  าหนด   
ผู ้ปฏ ิบ ัต ิงานไม ่เก ิดความ ส ับสนแต่ละหน ่วยงานร ู ้ งานซ ึ ่ งก ันและก ัน บ ุคลากรหร ือเจ ้าหน้าที ่สามารถ  
ท างานแทนกันได้ สามารถเริ ่ม ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื ่อมีการโยกย้ายต ำแหน่งงาน ลด 
ข ั ้นตอนการท างานที ่ซ ับซ ้อน ลดการ ผ ิดพลาดจากการท างานที ่ ไม ่ เป ็นระบบ ช ่วยในการออกแบบ  
ระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน ฯลฯ ซึ ่งในการ จัดท า ผู ้ท าจะต้องมีท ักษะ ในด้านการวิเคราะห์ การ  
ส ื ่อสาร ออกแบบ และการประเม ินผลผู ้ร ับบร ิการ การ จ ัดท าค ู ่ม ือการปฏ ิบ ัต ิงานในหน้าท ี ่ท ี ่ตนเอง  
รับผิดชอบ ช่วยให้สามารถท างานได้ง ่ายขึ ้น “คนท างาน รู ้งาน ผู ้บังคับบัญชา ได้งานมาตรฐานเดี ยวกัน 
ขององค์กร มีประสิทธิภาพ ผู้รับบริการพึงพอใจ  
 
สาเหตุที่หลายองค์กรไม่จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

- อ้างอ ิงบ ุคคลในหน ่วยงานที ่ท างานมานาน ประสบการณ์ส ู ง จ ึงไม ่ เห ็นความจ ำเป ็นในการ 
จัดทำคู่มือ 

- บางหน ่วยงานม ีล ักษณะงานท ี ่ ไม ่ซ้ ำซ ้อน ม ีข ั ้นตอนน ้อยและตายต ัวไม ่มี การเปล ี ่ยนแปลง 
จำนวนบุคลากรไม่มาก จึงไม่เห็นความจ าเป็นในการจัดทำคู่มือ 

- บางหน่วยงานไม่เคยมีคนใหม่เข ้ามาท างาน คนเด ิมหร ือคนปัจจ ุบ ันร ู ้งานหมดแล้ว จ ึงไม ่เห็น  
ความจ าเป็นในการจัดทำคู่มือ 

 
โครงสร้างของระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

๑. วัตถุประสงค์ (Objectives) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดทำเอกสารเรื่องนี้
ขึ้นมา 

2. ขอบเขต (Scope) : เป ็นการช ี ้ แจง ให ้ผ ู ้ อ ื ่ นทราบถ ึ งขอบเขตของกระบวนการในค ู ่ ม ื อว่ า 
ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนใด ถึงข้ันตอนใด หน่วยงานใด กับใคร ที่ใด และเมื่อใด 

๓. คำจำกัดความ (Definition)(ถ้ามี) : เป็นการชี ้แจงให ้ผ ู ้อ ื ่นทราบถึงคำศัพท์เฉพาะซึ ่งอาจ เป็น 
ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ หรือค าย่อ ที่กล่าวถึงภายใต้ระเบียบปฏิบัตินั้น ๆ เพื่อให้เป็นที่เข้าใจตรงกัน 

4. หน้ าท ี ่ ความร ับผ ิดชอบ (Responsibilities) : เป ็นการช ี ้ แจง ให ้ผ ู ้ อ ื ่ นทราบว ่ าม ี ใครบ ้ า งที่  
เกี่ยวข้องกับระเบียบปฏิบัตินั้น ๆ โดยมักจะเรียงจากผู้มีอ านาจหรือตำแหน่งสูงสุดลงมา 

๕. ข ั ้นตอนการปฏ ิบ ัต ิหร ือระเบ ียบปฏ ิบ ัต ิ  (Procedure) : เป ็นการอธ ิบายข ั ้นตอนการ ท างาน 
อย่างละเอียดว่าใคร ท าอะไร ที ่ไหน อย่างไร เมื ่อใด โดยสามารถจัดท าได้ในรูปแบบต่าง ๆ ได้แก่ การใช้  
ข้อความอธิบาย การใช้ตารางอธิบาย การใช้แผนภูมิ และการใช้ Flow Chart 
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๖. เอกสารอ ้างอ ิง (Reference Document) : เป ็นการช ี ้แจงให้ผ ู ้อ ื ่นทราบถ ึงเอกสารอ ื ่น ใดที่  
ต้องใช้ประกอบคู ่ก ันหรืออ้างอิงถึงกัน เพื ่อให้การปฏิบัต ิงานนั ้น ๆ สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบัต ิอ ื ่น ๆ  
พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการทำงาน เป็นต้น 

๗. แบบฟอร์มที ่ ใช ้ (Form) : เป ็นการช ี ้แจงให ้ผ ู ้อ ื ่นทราบถึงแบบฟอร์มต่ าง ๆ ที ่ต ้องใช ้ใน การ 
บันทึกข้อมูลของผู้ที่เกี่ยวข้อง ในการปฏิบัติงานของกระบวนการ นั้น ๆ 

๘. เอกสารบันทึก (Record) : เป ็นการช ี ้แจงให ้ผ ู ้อ ่านทราบว ่า บ ันทึกใดบ้างที ่ต ้องจ ัดเก ็บ เป็น 
ข้อมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้น ๆ พร้อมทั้งระบุถึงผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และวิธีการ
จัดเก็บ 

 
ลักษณะของเอกสารการปฏิบัติงานที่ดี 

- กระชับ ชัดเจน เข้าใจได้ง่าย 
- เป็นประโยชน์สำหรับการท างานและการฝึกอบรม 
- เหมาะสมกับองค์กรและผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม 
- มีความสนใจ น่าติดตาม มีตัวอย่างประกอบ 
- มีความเป็นปัจจุบัน (Update) ไม่ล้าสมัย 
 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดเทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม 
การจ ัดทำงบประมาณ การเง ิน การพัสด ุ และการจ ัดท าเอกสารประกอบฎ ีกาของศ ูนย ์พ ัฒนา  

เด็กเล ็ก ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธ ีการน าเง ินรายได้ของสถานศึกษาไป 
จัดสรรเป ็นค่าใช ้จ ่ายในการจ ัดการศึกษาในสถานศึกษาสังก ัดองค์กรปกครองส ่วนท้องถิ ่น พ.ศ. 2551  
และการด าเน ินงานศ ูนย ์พ ัฒนาเด ็กเล ็กองค ์กกปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่นและมาตรฐานสถานศ ึกษา (ขั้น  
พื ้นฐาน) ศ ูนย ์พ ัฒนาเด ็กเล ็กองค์กรปกครองส ่วนท้องถิ ่น ค ู ่มื อการปฏิบ ัต ิงานฉบับนี ้ม ี เน ื ้อหาเก ี ่ยวกับ 
ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม 

 
๑. วัตถุประสงค์ (Objective) 

- เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
- ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจควรท าอะไรก่อนหลัง 
- ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
- เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
- เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
- เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม 
- ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
- ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน 
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ประโยชน์ของการจัดท าระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน 
- ได้งานที่มีคุณภาพตามที่กำหนด 
- ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
- แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน 
- บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถทำงานแทนกันได ้
- สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายตำแหน่งงาน 
- ลดขั้นตอนการท างานที่ซ้ำซ้อน 
- ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
- ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการท างาน 
- ช่วยให้เกิดความสม่ำเสมอในการปฏิบัติงาน 
- ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการทำงาน 
- ช่วยลดการตอบค าถาม 
- ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
- ช่วยให้ท างานเป็นมืออาชีพ 
- ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 

๒. ขอบเขต (Scope) : 
คู ่ม ือการปฏิบัต ิงานศูนย์พัฒนาเด็กเล ็กเทศบาลตำบลนาหนองทุ ่ม ให้ใช ้ก ับ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

เทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม เพ่ือให้เป็นแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 
๓. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

การปฏ ิบ ัต ิ งานศ ูนย ์พ ัฒนาเด ็กเล ็กเทศบาลตำบลนาหนองท ุ ่ม บ ุคลากรท ี ่ เก ี ่ ยวข ้องใน ศ ูนย์  
พัฒนาเด ็กเล ็กจะต้องมีค ุณสมบัต ิ บทบาทหน้าที ่  และความร ับผ ิดชอบในการปฏิบัต ิหน้ าที ่ เพ ื ่อให ้ศ ูนย์ 
พัฒนาเด ็กเล ็กมีศ ักยภาพในการจ ัดการศึกษา อบรมเล ี ้ยงดู และส่งเสร ิมพัฒนาการส ำหรับเด ็กได ้อย่าง 
ถูกต้อง ตามหลักวิชาการด้วยความเหมาะสมอย่างมีคุณภาพ 

 
บทบาทหน้าที่ของครูผู้ดูแลเด็ก 

เด ็กเล ็ก เป ็นว ัยท ี ่ม ีความซ ุกซน เคล ื ่อนไหวตลอดเวลา สต ิป ัญญาและความ คิดจะม ีความเป็น 
อิสระแปรเปลี ่ยนตามสิ ่งแวดล้อมที ่พบเห็นใกล้ตัว ชอบลอกเลียนแบบตามความนึกคิดของตน จึงจ าเป็น  
อย ่าง ย ิ ่ งท ี ่จะต ้องได ้ร ับการด ูและอย ่างใกล ้ช ิดให ้ม ีการพัฒนาทั ้ งด ้านร ่างกาย จ ิตใจ อารมณ์ ส ังคม   
สติป ัญญาและ ล ักษณะนิส ัย ด ังน ั ้น คร ูผ ู ้ด ูแลเด ็ก ซ ึ ่งเป ็นผ ู ้ท ี ่อย ู ่ ใกล ้ช ิดก ับเด ็ก และมีอ ิทธ ิพลต่อการ  
ปรับเปลี ่ยนพฤติกรรม การ พัฒนาการด้านต่าง ๆ  ของเด็กมากที ่ส ุดในช่วงที ่เด็กอยู ่ในศูนย์ จะต้องเป็นผู้  
ที ่มีความสามารถ รู ้จ ักรับผิดชอบ รักเด็ก อุปนิสัยอ่อนโยน จิตใจโอบอ้อมอารีม ีความยุต ิธรรม มีลั กษณะ 
เป็นผู้นำ เพื่อจะเป็นผู้ที่ให้การดูแลเด็ก อย่างมีประสิทธิภาพเป็นแบบอย่างที่ดีของเด็ก เป็นการวางรากฐาน ความคิด 
สติปัญญา อารมณ์ สังคม ลักษณะนิสัย เสริมสร้างบุคลิกที่ดีให้กับเด็ก ซึ่งเปรียบเสมือนการวางรากฐานของประเทศ  
ผู้ที่ทำหน้าที่เป็นครูผู้ดูแลเด็ก มีบทบาทในการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
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๑. ปฏิบ ัต ิหน ้าที ่ตามกิจว ัตรของเด ็ก คร ูผ ู ้ด ูแลเด ็กจะต้องท าหน้าที ่ด ูและเด ็กและปฏิบ ัต ิตาม  
กิจวัตรประจ าวันของเด็ก เพื ่อให้เด็กมี ความเจริญเติบโต มีพัฒนาการทุกด้านตามวัย และมีการเรียนรู ้ที่  
เหมาะสม 

๒. ส ่ ง เสร ิมพ ัฒนาการและการเร ียนร ู ้ ของเด ็กในล ักษณะบ ูรณาการ คร ูผ ู ้ ด ู แลเด ็กม ีหน ้าที่  
ส่งเสริมพัฒนาการเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ กล่าวคือให้ เด็กได้พัฒนาด้านจิตใจ อารมณ์   
สังคม และจริยธรรมไปพร้อมกัน โดยให้โอกาสเด็กเร ียนรู ้จากสิ ่งของและผู ้คน ที ่อยู ่รอบข้าง ซึ ่งเด ็กจะ  
เร ียนร ู ้ ได ้โดยประสาทสัมผ ัสทั ้งห ้า การเคล ื ่อนไหว การเล ่น และ การลงมือท ำ ด ังน ั ้น คร ู ผ ู ้ด ูแลเด็ก 
จะต้องส่งเสริมให้โอกาสเด็กได้พัฒนาอย่างเต็มที ่ รวมทั ้งปฏิสัมพันธ์กับเด็กด้วยค ำพูดและกิริยา ท่าทางที่ 
นุ่มนวล อ่อนโยน แสดงความรักความอบอุ่น 

๓. สังเกต เฝ ้าระวัง และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการด้านต่าง ๆ ของเด็ก ครู  
ผู ้ด ูแลเด ็กต ้องเป ็นคนช่างส ังเกต เฝ ้าระว ังป ัญหาสุขภาพ พัฒนาการและการเร ียนร ู ้ของเด ็ก จดบันทึก  
พฤติกรรมเพื ่อจะได้เห็นความเปลี ่ยนแปลงทั ้งปกติความผิดปกติที ่เกดขึ ้นกับเด็ก ซึ ่งจะน าไปสู ่การ ค้นหา  
สาเหตุ เพื่อช่วยเหลือและแก้ไขได้ทันท่วงที 

๔. มีการปรับเปลี ่ยนพฤติกรรมที ่ ไม ่พ ึงประสงค์ของเด็ก ครูผ ู ้ด ูแลเด ็กจะต้องเป ็นคนช่างสังเกต   
มีความรู ้ และเข้าใจพฤติกรรมที ่ เป ็นปัญหา และไม่พึง ประสงค์ของเด ็ก ซึ ่งพฤติกรรมนั ้น อาจเกิดจาก  
การเจร ิญเต ิบโตและพัฒนาการของเด ็ก รวมทั ้งการปร ับต ัวของ เด ็กต ่อส ิ ่งแวดล้อม หากไม่ได ้ร ับการ  
แก้ไขตามแนวทางที ่ เหมาะสม อาจน าไปสู ่ป ัญหาทางพฤติกรรมของเด็กใน อนาคต แม้ว ่าเด็กแต่ละคน  
จะแตกต่างกันตามพันธุกรรมและการอบรมเลี ้ยงดู แต่ถ ้าเข้าใจและช่วยลด พฤติกรรมจะช่วยขจั ดปัญหา 
ที่จะตามมาได้ทันท่วงท ี

๕. จัดสิ ่งแวดล้อมที ่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมกับการพัฒนาเด็กทุกด ้าน ครูผ ู ้ด ูแลเด็ก  
จะต้องด ูแลจ ัดสภาพแวดล้อมทั ้งภายในอาคารและภายนอกอาคารให้สะอาดถูก ส ุขล ักษณะ ปลอดภัย   
และมีบรรยากาศเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก 

๖. ประสานส ัมพ ันธ ์ระหว ่างศ ูนย ์พ ัฒนาเด ็ก ครอบคร ัวและช ุมชน คร ูผ ู ้ด ูแลเด ็กจะต ้องเป ็นผู้  
ประสานสัมพันธ์ระหว่างศ ูนย ์พ ัฒนาเด็กเล ็กโดยเป็นคนกลางในการ สร้างความสัมพันธ์ที ่ด ีระหว่างเด็ก  
ก ับพ ่อแม ่  หร ือผ ู ้ปกครองสมาช ิกในครอบคร ัวแล ะบ ุคลต ่าง ๆ ในช ุมชน เพ ื ่ อ  ทราบถ ึ งพฤต ิกรรม  
พัฒนาการการเปลี่ยนแปลงของเด็กได้อย่างรวดเร็วและต่อเนื่อง 

๗. ร ู ้จ ักพัฒนาตนเองในทางว ิชาการและวิชาชีพ ครูผ ู ้ด ูแลเด ็กจะต้องใฝ ่หาความร ู ้ ในการพัฒนา  
ตนเองอยู่เสมอ ดังนี้ 

๗.๑ การพ ัฒนาด ้านความร ู ้ทางว ิชาการและท ักษะอาช ีพอย ่า งต ่อเน ื ่อง  เช ่น การศ ึกษาหา 
ความร ู ้  การเข ้าร ับการอบรมเพ ิ ่มเต ิมอย ่างสม่ ำเสมอ การต ิดตามความเปล ี ่ยนแปลงด ้านความร ู ้ และ 
เทคโนโลยี โดยอาศัยส ื ่อท ี ่หลากหลาย รวมทั ้งการรวมกลุ ่มแลกเปล ี ่ยนประสบการณ์ การศึกษาด ูงาน   
ศูนย์พัฒนาเด็กเล ็กสถานพัฒนาเด็กเล็กที ่มีค ุณภาพ การเข้า ร่วมเป็นสมาชิกและจัดตั ้งชมรมเครือข่ายครู  
ผู้ดูแลเด็ก ซึ่งจะก่อให้เกิด ประโยชน์โดยตรงแก่ครูผู้ดูแลเด็ก 

๗.๒ การพัฒนาด ้านบุคล ิกภาพ จะต ้องเป ็นผ ู ้ท ี ่ม ีค ุณล ักษณะรักเด ็กอ ุปน ิส ัยอ ่อนโยน ม ีกร ิยา  
วาจานิ่มนวลอ่อนหวาน ใจเย็น รู้จักปรับปรุงและพัฒนาบุคลิกภาพของตนเองอยู่เสมอ 
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หน้าที่ของครูผู้ดูแลเด็ก 
ครูผู้ดูแลเด็กจะอยู่ใกล้ชิดกับเด็กตลอดทั้งวัน ดังนั้น จึงมีหน้าที่ ดังนี้ 
๑. อบรมเลี้ยงดูเด็ก ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระท่ังส่งคืนให้ผู้ปกครอง 
๒. จ ัดกิจกรรมประจ าว ันเพื ่อส ่งเสร ิมพัฒนาการและเตร ียมความพร้อมให้ก ับเด ็กให ้ม ีส ุขภาพ  

สมบูรณ์แข ็งแรงและได ้ร ับการพ ัฒนาทั ้ งด ้านร ่างกาย จ ิตใจอารมณ์ ส ังคมและล ักษณะนิส ัย โดยจัด  
กิจกรรม กลางแจ้ง ในร่ม และจัดมุมกิจกรรมต่าง ๆ เช่น มุมหนังสือ มุมศิลปะ มุมดนตรี ฯลฯ 

๓ .  ปล ู ก จ ิ ต ส  าน ึ ก ให ้ เ ด็ ก ร ั ก ช าต ิ  ศ า สน า  แล ะพระมหากษ ั ต ร ิ ย ์  ก า รปกครอ ง ร ะบอบ 
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดล้อม ความมีระเบียบวินัยความรับผิดชอบความมีน้ าใจ ฯลฯ 

๔. ดูและความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารของศูนย์ 
๕. ให้เด็กเคารพธงชาติ และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 
๖. สำรวจรายชื ่อเด็กที ่เข้ารับการเลี ้ยงดูประจ าวัน เยี ่ยมเยียนผู ้ปกครองและเด็ก ในกรณีที ่ เด็ก  

ไม่มาเรียนเกิน ๓ วัน และในกรณีท่ีเกิดปัญหาอ่ืน ๆ 
๗. จ ัดเตร ียมสถานท ี ่ เร ียน จ ัดเตร ียมอ ุปกรณ์การเร ียนการสอนโดยเน ้นว ัสด ุท ี ่ม ีอย ู ่แล ้ ว ใน  

ท้องถิ ่น จัดอาหารเสริม น้ำดื ่มและน้ำใช ้ จัดทำบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก ตลอดจนจัดทำ 
ทะเบียนอุปกรณ์การเรียนการสอน 

๘. จัดท าบันทึกการดื่มนมสำหรับเด็ก 
๙. จัดท าบันทึกแปรงฟัน ตรวจสุขภาพประจำวันสำหรับเด็ก 
10. ร่วมกับหน่วยงานที ่เก ี ่ยวข้อง ดังนี ้ ผ ู ้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐและเอกชน ในการ จัด  

บรรยากาศสิ่งแวดล้อมในบริเวณศูนย์ฯ และการจัดการศึกษาให้กับเด็กปฐมวัย 
 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๑ แผนผังการปฏิบ ัต ิงาน ระบบการบร ิหารของศูนย ์พ ัฒนาเด ็กเล ็กเทศบาลต ำบลนาหนองทุ่ม 

ประกอบด้วย คณะที ่ปร ึกษาคณะกรรมการศูนย ์พ ัฒนาเด ็กเล ็กฯ คณะกรรมการบร ิหารศูนย ์พ ัฒนาเด็ก  
เล ็ก โดยมีการ บริหารงานบุคคลตามโครงสร้างการบริหารที ่ศ ูนย์พัฒนาเด็กเล็กก าหนด ศูนย์พัฒนาเด็ก  
เล ็กส ่งเสร ิมการท างาน เป ็นทีม โดยได้ แบ่งสายงานเป็น ๔ สายงาน ประกอบด้วย ฝ ่ายว ิชาการ ฝ ่าย 
งบประมาณ ฝ่ายบุคาลากร แลฝ่าย บริหารงานทั่วไป 

4.2 การร ับเด ็กปฐมว ัยเข ้าเร ียนระด ับก ่อนปฐมศึกษาในศ ูนย ์พ ัฒนาเด ็กเล ็กเทศบาลต ำบลนา 
หนองทุ่ม 

๑. เทศบาลตำบลนาหนองทุ ่ม ประกาศรายละเอียดเก ี ่ยวกับการร ับสมัครเด ็กเข ้า เร ียนในศูนย์  
พัฒนาเด ็กเล ็กเทศบาลตำบลนาหนองทุ ่ม โดยป ิดประกาศไว ้  ณ ศ ูนย ์พ ัฒนาเด ็กเล ็กเทศบาลต ำบลนา 
หนองทุ ่ม และหนังสือประชาสัมพันธ์ถ ึงแต่ละหมูบ้านเพื ่อ ประชาสัมพันธ์ให้ผ ู ้ปกครองของเด็กที ่ม ีอายุ  
ครบตามเกณฑ์ เป็นระยะเวลา 4 เดือน 

๒. ศ ูนย ์พ ัฒนาเด ็กเล ็กเทศบาลตำบลนาหนองทุ ่ม ตรวจสอบข้อมูลประชากรเด ็ก  ปฐมว ัย อายุ   
๒-๕ ปี ของเขตพื ้นที ่จากข้อมูลกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย ข้อมูลทะเบียนราษฎ์ รบัญชี บุคคล 
ตามช่วงอายุ (เพศชาย+เพศหญิง) 
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๓. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม จัดให้มีการบริการรับเด็กแต่ละหมูบ้าน 
๔. ศ ูนย ์พ ัฒนาเด ็กเล ็กเทศบาลตำบลนาหนองทุ ่ม จ ัดประช ุมช ี ้แจงให ้ผ ู ้ปกครองทราบเกี ่ยวกับ 

การ บริหารจัดการ นโยบาย แนวทางการปฏิบัติของศูนย์พัฒนาเด็กฯ 
๕. ศ ูนย ์พ ัฒนาเด ็กเล ็กเทศบาลตำบลนาหนองทุ ่ม ประชาส ัมพันธ ์การร ับ -ส ่ง เด ็กปฐมว ัยแต่ละ 

หมู่บ้าน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ เอกสารที่จะต้องน ามาในวันสมัคร 
๑. ตัวเด็ก 
๒. สำเนาสูติบัตรของเด็กผู้สมัคร จำนวน ๑ ชุด 
๓. สำเนาทะเบียบบ้านของเด็กผู้สมัคร จำนวน ๑ ชุด 
๔. รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว จำนวน ๒ ใบ 
5. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่กรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว จำนวน 1 ฉบับ 
๖. สมุดฉีดวัคซีนสีชมพู (สำเนาหน้าแรกกับหน้าที่ฉีดวัคซีน) จำนวน ๑ ฉบับ 
 
๔.3 การออกเย ี ่ยมบ ้านเด ็กเพ ื ่อร ับทราบข ้อม ูลพ ัฒนาการเด ็กปฐมว ัยเม ื ่ออย ู ่ท ี ่บ ้าน เม ื ่อพบ  

ปัญหาแล้วก็จะน ามาร่วมกันแก้ไขเพ่ือให้เด็กมีพัฒนาการที่ดี 
๔.๔ การให้บริการยืมสื่อนิทานสำหรับผู้ปกครอง 
๔.๕ ให้คำแนะน าปรึกษากับผู ้ปกครองในเร ื ่องการดูแลเด็กปฐมวัย ตามช่วยอายุ ๒ – ๕ ปี และ 

ส่งข้อมูลต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๔.๖ บร ิการแหล ่งเร ียนร ู ้ศ ึกษาด ูงาน ให ้ก ับหน ่วยงานผ ู ้ท ี ่ สนใจ เช ่น ช ุมชน ผ ู ้ปกครอง ครู  

องค์กรต่าง ๆ เพื ่อและเปลี ่ยนเร ียนรู ้การด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล ็กคุณภาพ ด้านการจัดการอบรม 
เล ี ้ยงดู การ จัดประสบการณ์เร ียนรู ้ ก ิจกรรมส่งเสริมการเร ียนรู ้ ด ้านอาคารสถานที ่ส ิ ่งแวดล้อม ตัวเด็ก   
และเอกสารต ่าง ๆ ท ี ่  เก ี ่ยวข ้องก ับการด าเน ินงานให ้ก ับผ ู ้ท ี ่สนใจสามารถน ำไปเป ็นแนวทางในการ 
ด าเนินงานการจัดการศึกษาปฐมวัยได ้

 
ขั้นตอนและระยะเวลา 
1.ผู้ปกครองน าหลักฐานประกอบการสมัครยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร ( 3 นาที ) 
3.ยื่นไปสมัครและใบมอบตัว ( 1 นาที ) 
4.พิจารณาคุณสมบัติ ( 3 นาที ) 
5.ประกาศผลการรับสมัคร 


