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บทนำ 

 ความเป็นมา/ความจำเป็น/ความสำคัญ 

คู่มือการปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ 
ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององค์กรและวิธีควบคุม  กระบวนการนั้นมักจัดทำขึ้น
สำหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน สามารถ ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงได้เมื่อมี
การเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน  

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานทำให้ได้งานที่มีคุณภาพตามที่กำหนดผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน แต่ละ
หน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกันบุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถทำงานแทนกันได้ สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
และรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายตำแหน่งงาน ลดขั้นตอนการทำงานที่ซับซ้อน ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็น
ระบบ ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่ และปรับปรุงงาน ซึ่งในการจัดทำ ผู้ทำจะต้องมีทักษะในด้านการวิเคราะห์
การสื่อสารการออกแบบ และการประเมินผลการจัดการความรู้  เรื่องการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยให้
สามารถทำงานได้ง่ายขึ้น คนทำงาน รู ้งาน ผู ้บังคับบัญชาได้งาน มาตรฐานเดียวกัน องค์กรมีประสิทธิภาพ
ผู้รับบริการพึงพอใจ  

โครงสร้างของระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย  

โครงสร้างของระเบียบปฏิบัติคู่มือการปฏิบัติงานประกอบด้วย  

๑. วัตถุประสงค์(Objective) เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดทำเอกสารเรื่องนี้ ขึน้มา  
2. ขอบเขต (Scope) เป็นการชี้แจงให้ผู้อื่นทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่าครอบคลุม ตั้ งแต่ 

ขัน้ตอนใด ถึงข้ันตอนใด หน่วยงานใด กับใคร ที่ใด และเม่ือใด  
3. ความจำกัดความ (Definition) เป็นการชี้แจงให้ผู้อื่นทราบถึงคำศัพท์เฉพาะ ซึ่งอาจเป็นภาษาไทย หรือ

ภาษาอังกฤษ หรือคำย่อ ที่กล่าวถึงภายใต้ระเบียบปฏิบัตินั้นๆ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจตรงกัน  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) เป็นการชี้แจงให้ผู ้อ่านทราบว่ามีใครบ้างที่เกี ่ยวข้องกับ 

ระเบียบปฏิบัตินั้นๆ โดยมักจะเรียงจากผู้มีอำนาจหรือตำแหน่งสูงสุดลงมา  
5. ขัน้ตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure) เป็นการปฏิบัติขัน้ตอนการทำงานอย่างละเอียด ว่า 

ใครทำอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อใด โดยสามารถจัดทำได้ในรูปแบบต่างๆ ได้แก่การใช้ข้อความ อธิบาย การใช้ ตาราง
อธิบาย การใช้แผนภูมิและการใช้Flow Chart  

6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) เป็นการชี้แจงให้ผู ้อ่านทราบถึงเอกสารอื ่นใดที ่ต ้องใช้  
ประกอบคู่กัน หรืออ้างอิงถึงกัน เพื่อให้การปฏิบัติงานนั้นๆ สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบัติอื ่นพระราชบัญญัติ  
กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการทำงาน เป็นต้น 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆ ที่ต้องใช้ในการบันทึกข้อมูลของ
ผู้ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานของหน่วยของกระบวนการนั้นๆ 

8. เอกสารบันทึก (Record) เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บข้อจัดเก็บเป็นข้อมูล 
หรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้นๆ พร้อมทั้งระบุถึงผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และวิธีการ
จัดเก็บ 
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ลักษณะของเอกสารการปฏิบัติงานที่ดี 

1. กระชับชัดเจนเข้าใจง่าย 

2. เป็นประโยชน์สำหรับการทำงานและฝึกอบรม 

3. เหมาะสมกับองค์กรและผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม 

4. มีความน่าสนใจน่าติดตามมีตัวอย่างประกอบ 

5. มีความเป็นปัจจุบัน (Update) ไม่ล้าสมัย 
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คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลทุ่งหว้า 

1. วัตถุประสงค ์

1.1 เพื่อให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีคู ่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่ว
ทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ 
และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติ งานของบุคลากร รวมทั้งแสดง หรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน ที่มีอยู่เพื่อขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 

2. ประโยชน์ของการจัดทำระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน 

1. เป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน 

2. ช่วยลดคำถามและลดเวลาในการปฏิบัติงาน 

3. การปฏิบัติงานมีระบบ มาตรฐานเดียวกันทั้งองค์การ 

4. บุคลากร หรือเจ้าหน้าที่ สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

5. สามารถเริ่มต้นการทำงานได้อย่างถูกต้องกรณีมีการโยกย้าย/สับเปลี่ยนหน้าที่ 

6. ได้งานที่มีคุณภาพตามที่กำหนด 

7. ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 

8. ลดขั้นตอนการทำงานที่ซับซ้อน 

9. ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 

10. ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการทำงาน 

11. ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการทำงาน 

12. ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการทำงาน 

13. ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน 

14. ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 

15. ผู้ปฏิบัติงานทราบรายละเอียด และทำงานได้อย่างถูกต้อง 

16. ทราบถึงเทคนิคในการทำงาน 

3. ขอบเขตคู่มือการปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลทุ่งหว้า 

กำหนดให้ใช้กับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลทุ่งหว้า เพ่ือให้เป็นแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เด็กเล็ก เป็นวัยที่มีความซุกซน เคลื่อนไหวตลอดเวลา สติปัญญาและความคิดมีความเป็นอิสระแปรเปลี่ยน
ตามสิ่งแวดล้อมที่พบเห็นใกล้ตัว และชอบลอกเลียนแบบ จึงจำเป็นอย่างยิ่งท่ี จะต้องได้รับการดูแลอย่างใกล้ชิด ให้มี
การพัฒนาทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญา และลักษณะนิสัย ดังนั้ น ครู/ผู้ดูแลเด็กซึ่งเป็นผู้ที่อยู่
ใกล้ชิดกับเด็กและมีอิทธิพลต่อการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการพัฒนาการ ด้านต่างๆ ของเด็กมากที่สุด ในช่วงที่เด็ก
อยู่ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ครูจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถ รู้จัก รับผิดชอบ รักเด็กอุปนิสัยอ่อนโยน จิตใจโอบ
อ้อมอารี มีความยุติธรรม มีลักษณะเป็นผู้นำ เพื่อจะเป็นผู้ที่ให้การดูแลเด็กอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นแบบอย่างที่ดี
ของเด็ก เป็นการวางรากฐานความคิดสติปัญญาอารมณ์สังคมลักษณะนิสัยเสริมสร้างบุคลิกที ่ดีให้กับเด็ก ซึ่ง
เปรียบเสมือนการวางรากฐานของประเทศ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บทบาทครู/ผู้ดูแลเด็ก ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็ก 

ครู/ผู ้ดูแลเด็กจะต้องทำหน้าที ่ด ูแลเด็กและปฏิบัติตามกิจวัตรประจำวันของเด็ก เพื ่อให้เด็กมีการ
เจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกด้านตามวัย และมีการเรียนรู้ที่เหมาะสม 

2. ส่งเสริมพัฒนาการและการเรียนรู้ของเด็กในลักษณะบูรณาการ 

ครู/ผู้ดูแลเด็กมีหน้าที่ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ กล่าวคือ ให้ เด็กได้
พัฒนา ด้านจิตใจ อารมณ์ สังคม และจริยธรรมไปพร้อมกัน โดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้จากสิ่งของ และ ผู้คนที่อยู่รอบ
ข้าง ซึ่งเด็กจะได้เรียนรู้โดยประสาทสัมผัสทั้ง 5 การเคลื่อนไหว การเล่น และการลงมือกระทำ ดังนั้น ครูและผู้ดูแล
เด็ก จะต้องส่งเสริมให้โอกาสเด็กได้พัฒนาอย่างเต็มที่ รวมทั้ งปฏิสัมพันธ์กับเด็กด้วยคำพูด และกิริยาท่าทางที่
นุ่มนวลอ่อนโยน แสดงความรักความอบอุ่น 

3. สังเกต เฝ้าระวัง และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการด้านต่างๆ ของเด็ก 

คร/ูผู้ดูแลเด็กจะต้องเป็นคนช่างสังเกต เฝ้าระวังปัญหาสุขภาพ พัฒนาการและการเรียนรู้ของเด็กจดบันทึก
พฤติกรรม เพื่อจะได้เห็นความเปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติที่เกิดขึ้นกับเด็ก ซึ่งจะนำไปสู่การ ค้นหาสาเหตุเพ่ือ
ช่วยเหลือและแก้ไขได้ทันท่วงที 

4. มีการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของเด็ก 

คร/ูผู้ดูแลเด็กจะต้องเป็นคนช่างสังเกต มีความรู้และเข้าใจพฤติกรรมที่เป็นปัญหาและไม่พึงประสงค์ของเด็ก 
ซึ่งพฤติกรรมนั้น อาจเกิดจากการเจริญเติบโตและพัฒนาการของเด็ก รวมทั้งการปรับตัวของเด็กต่อสิ่งแวดล้อม หาก
ไม่ได้รับการแก้ไขตามแนวทางที่เหมาะสม อาจนำไปสู่ปัญหาพฤติกรรมของเด็กในอนาคตแม้ว่าเด็กแต่ละคนจะ
แตกต่างกันตามพันธุกรรมและการอบรมเลี้ยงดูแต่ถ้าเข้าใจและช่วยลดพฤติกรรมจะช่วยขจัดปัญหาที่จะตามมาได้
ทันท่วงท ี

5. จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมกับการพัฒนาเด็กทุกด้าน 

ครู/ผู้ดูแลเด็ก จะต้องดูแลจัดสภาพแวดล้อมทั้งภายในและนอกอาคาร ให้สะอาดถูกสุขลักษณะ ปลอดภัย
และมีบรรยากาศเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก 
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6. ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กครอบครัวและชุมชน 

ครู/ผู้ดูแลเด็กจะต้องเป็นผู้ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยเป็นคนกลางในการสร้าง
ความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเด็กกับพ่อแม่ หรือผู้ปกครองสมาชิกในครอบครัว และบุคคลต่างๆในชุมชน เพื่อทราบถึง
พฤติกรรม พัฒนาการ การเปลี่ยนแปลงของเด็กได้อย่างรวดเร็วและต่อเนื่อง 

7. รู้จักพัฒนาตนเองในทางวิชาการและวิชาชีพ 

คร/ูผู้ดูแลเด็กจะต้องใฝ่หาความรู้ในการพัฒนาตนเองอยู่เสมอดังนี้ 

7.1 การพัฒนาด้านความรู้ทางวิชาการ และทักษะอาชีพอย่างต่อเนื่อง เช่น การศึกษาหาความรู้การเข้ารับ
การอบรมเพิ ่มเติมอย่างสม่ำเสมอ การติดตามความเปลี ่ยนแปลงด้านความรู ้และเทคโนโลยีโดย อาศัยสื ่อที่
หลากหลาย รวมทัง้การรวมกลุ่มแลกเปลี่ยนประสบการณ์การศึกษาดูงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/สถานพัฒนาเด็กเล็กที่
มีคุณภาพ การเข้าร่วมเป็นสมาชิกและจัดตั้งชมรมเครือข่ายครู/ผู้ดูแลเด็ก ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์โดยตรงแก่ครู/
ผู้ดูแลเด็ก 

7.2 การพัฒนาด้านบุคลิกภาพ จะต้องเป็นผู้ที่มีคุณลักษณะรักเด็ก อุปนิสัยอ่อนโยน มีกิริยา วาจานิ่มนวล
อ่อนหวาน ใจเย็น รู้จักปรับปรุง และพัฒนาบุคลิกภาพของตนเองอยู่เสมอ 

หน้าที่ของครู/ผู้ดูแลเด็ก 

คร/ูผู้ดูแลเด็กจะมีความใกล้ชิดกับเด็กตลอดทั้งวัน ดังนั้น จึงมีหน้าที่ ดังนี้ 

1. อบรมเลี้ยงดูเด็กตัง้แต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระทั่งส่งคืนให้ผู้ปกครอง 

2. จัดกิจกรรมประจำวัน เพื่อส่งเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก ให้มีสุขภาพสมบูรณ์
แข็งแรงและได้รับการพัฒนาทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์สังคม สติปัญญา และลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรม
กลางแจ้ง ในร่ม และจัดมุมกิจกรรมต่างๆ เช่น มุมหนังสือ มุมศิลปะ มุมดนตรีฯลฯ 

3. ปลูกจิตสำนึกให้เด็กรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ การปกครองระบอบประชาธิปไตย การรักษา
สิ่งแวดล้อม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ำใจ 

4. ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

5. ให้เด็กเคารพธงชาติและประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 

6. สำรวจรายชื่อเด็กท่ีเข้ารับการเลี้ยงดูประจำวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองและเด็ก ในกรณีท่ีเด็กไม่มาเรียน 

เกิน 3 วันและในกรณีที่เกิดปัญหาอื่นๆ 

7. จัดเตรียมสถานที่เรียน จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอน โดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วในท้องถิ่นจัดอาหาร
เสริม น้ำดื่มนำ้ใช้จัดทำบันทึกการสอน และบันทึกประจำตัวเด็ก ตลอดจนจัดทำทะเบียนอุปกรณ์การเรียนการสอน 

8. จัดทำทะเบียน รับมอบ – ส่งมอบ ตามโครงการจัดหาอาหารเสริมนมสำหรับเด็ก 

9. จัดทำบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันรายสัปดาห์ตามโครงการจัดหาอาหารกลางวันสำหรับเด็ก 

10. ร่วมกับคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมในบริเวณศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก 
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  แผนผังการดำเนินงาน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลทุ่งหว้า 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

(ผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 

 
 

งานวิชาการ งานบริหารทั่วไป 

 งานหลักสูตรสถานศึกษา 

 งานวางแผนงานด้านวิชาการ 

 งานจัดประสบการณ์การเรยีนรู้

ในศพด. 

 งานประเมินพัฒนาการ 

 งานประกันคุณภาพภายใน 

 งานวิจัยช้ันเรียน 

 งานคัดเลือกสื่อ/หนังสือเรียน 

 งานพัฒนาสื่อ 

 งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 งานจัดซื้อจัดจ้าง/จัดหาวสัด ุ

 การรับเงิน การเก็บ รักษาเงิน 

และการจ่ายเงิน 

 การส่งเสริม สนับสนุน และ

ประสานการจดัการศึกษาของ

บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน

และสถาบัน สังคมอื่นท่ีจดั

การศึกษา 

 งานรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
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คณะกรรมการบริหารศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก เทศบาลต าบลทุ่งหวา้ 



 

การรับสมัครเด็กเล็กเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลทุ่งหว้า 

1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลทุ่งหว้า ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครเด็กเข้าเรียนในศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก โดยมีการกำหนดระยะเวลาการรับสมัครเป็นปีการศึกษาเพ่ือให้การพัฒนาเด็กเล็กเป็นไปตามแผนการจัด
ประสบการณ์และการเรียนรู้ 

2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลทุ่งหว้า ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการสมัครเด็กเข้าเรียนในศูนย์พัฒนา 

เด็กเล็ก โดยปิดประกาศไว้ ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลทุ่งหว้า ลงในเว็บไซต์ และประชาสัมพันธ์เสียงตาม
สายเพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครองที่มีเด็กอายุครบตามเกณฑ์ได้ทราบ 

3. การรับเด็กเข้าเรียน กำหนดให้เด็กและผู้ปกครองต้องมีภูมิลำเนาอยู่ในเขตเทศบาลตำบลทุ่งหว้า หรือต้องย้ายเข้า
มาอยู่ในท้องถิ่นก่อนเข้าเรียนไม่น้อยกว่า 30 วัน และกรณีรับเด็กนอกเขตบริการต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (กรณีเด็กท่ีมิใช่สัญชาติไทยต้องมีหนังสือรับรองหรือเอกสารอื่นที่ทางราชการออก
ให้ตามกฎหมาย) 

4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลทุ่งหว้า จัดประชุมชี้แจงให้ผู้ปกครองทราบเกี่ยวกับ การบริหารจัดการ นโยบาย 
แนวทางการปฏิบัติของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

เอกสารหลักฐานที่จะต้องนำมาในวันสมัคร 

1. ตัวเด็ก 

2. สูติบัตรเด็ก (ฉบับจริง) พร้อมสำเนา จำนวน 2 ชุด 

3. สำเนาทะเบียนบ้านนักเรียน (ฉบับจริง) พร้อมสำเนา จำนวน 2 ชุด 

4. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว( ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน ) จำนวน 4 รูป 

5. สำเนาทะเบียนบ้านบิดา (ฉบับจริง) พร้อมสำเนา จำนวน 2 ชุด 

6. สำเนาทะเบียนบ้านมารดา (ฉบับจริง) พร้อมสำเนา จำนวน 2 ชุด 

7. สำเนาทะเบียนบ้านผู้ปกครอง กรณีกรณีไม่ใช่บิดามารดา (ฉบับจริง) พร้อมสำเนา จำนวน 2 ชุด 

8. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ที่กรอกข้อความเรียบร้อยแล้ว 

9. สมุดบันทึกสุขภาพ  

ขั้นตอนและระยะเวลา 

1. ผู้ปกครองนำหลักฐานประกอบการสมัครยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร ( 3 นาที ) 

3. ยื่นไปสมัครและใบมอบตัว ( 1 นาที ) 

4. พิจารณาคุณสมบัติ ( 3 นาที ) 

5. ประกาศผลการรับสมัคร 
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การออกเยี่ยมบ้านเด็ก เพ่ือรับทราบข้อมูลพัฒนาการเด็กปฐมวัยเมื่ออยู่ที่บ้าน หากพบปัญหาก็สามารถร่วมกันแก้ไข
เพ่ือให้เด็กมีพัฒนาการที่ดี 

ให้คำปรึกษาแนะนำผู้ปกครองในเรื่องการดูแลเด็กปฐมวัย ตามช่วงอายุ 

การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 

1. แผนพัฒนาการศึกษาห้าปี ภายในเดือนกุมภาพันธ์-เดือนมีนาคม 

2. แผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา ก่อนปีการศึกษา 

3. แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ หลังจากเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายได้รับการอนุมัติและ
ประกาศใช้แล้วหรือภายในวันที่ 30 กันยายน และหัวหน้าสถานศึกษาประกาศใช้ 

การจัดทำงบประมาณ การเงิน การพัสดุการเบิกจ่าย และการจัดทำเอกสารประกอบฎีกา ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2562 

การปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย กิจกรรม/ประเพณี/วันสำคัญ ดูแลความเรียบร้อยอาคารสถานที่สิ่งแวดล้อม  
ดูแลตรวจสอบความสะอาดของห้องน้ำ หรืองานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

จรรยาบรรณวิชาชีพครู 

จรรยาบรรณต่อตนเอง 

(1) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องมีวินัยในตนเอง พัฒนาตนเองด้านวิชาชีพ บุคลิกภาพและวิสัยทัศน์ให้ทันต่อ
การพัฒนาทางวิทยาการ เศรษฐกิจ สังคม และการเมืองอยู่เสมอ  

จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 

(2) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องรัก ศรัทธา ซื่อสัตย์สุจริต และรับผิดชอบต่อวิชาชีพ เป็นสมาชิกท่ีดีของ
องค์กรวิชาชีพ 

จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ 

(3) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องรัก เมตตา เอาใจใส่ ช่วยเหลือ ส่งเสริม ให้กำลังใจแก่ศิษย์และผู้รับบริการ
ตามบทบาทหน้าที่โดยเสมอหน้า 

(4) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้ทักษะ และนิสัยที่ถูกต้องดีงามแก่ศิษย์และ
ผู้รับบริการตามบทบาทหน้าที่อย่างเต็มความสามารถด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

(5) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีทั้งทางกาย วาจา และจิตใจ 

(6) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องไม่กระทำตนเป็นปฏิปักษ์ต่อความเจริญทางกาย สติปัญญาจิตใจ อารมณ์
และสังคมของศิษย์และผู้รับบริการ 

(7) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องให้บริการด้วยความจริงใจและเสมอภาค โดยไม่เรียกรับหรือยอมรับ
ผลประโยชน์จากการใช้ตำแหน่งหน้าที่โดยมิชอบ 
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จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ 

(8) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พึงช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันอย่างสร้างสรรค์โดยยึดมั่นในระบบคุณธรรม 
สร้างความสามัคคีในหมู่คณะ 

จรรยาบรรณต่อสังคม 

(9) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาพึงปฏิบัติตนเป็นผู้นำในการอนุรักษ์และพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ศาสนา
ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญา สิ ่งแวดล้อม รักษาผลประโยชน์ของส่วนรวม และยึดมั ่นในการปกครอง ระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
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ศูนยพ์ฒันาเด็กเล็กเทศบาลต าบลทุ่งหว้า  า

สงัหวกดักองหวการศกึษา

เทศบาลต าบลทุ่งหว้า  า อ าเภอทุ่งหว้า  า จงัหว้าดัสตูล

คู่มือการปฏิบติังาน


