
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

แนวทางการปฏิบตัิงานของเจาหนาที ่ 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

กองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม 

เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง ตำบลบางพลับ อำเภอโพธิ์ทอง 

จังหวัดอางทอง  



  

คำนำ 

การจ ัดการศ ึกษาและการให บร ิการในศูนย พ ัฒนาเด ็กเล ็กขององค กรปกครองส วนท อง ถ่ิน                       
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเปนสถานศึกษาที ่ใหการอบรมเลี ้ยงดู จัดประสบการณและสงเสริมพัฒนาการเรียนรูให             
เด็กเล็กไดรับการพัฒนาทั้งดานรางกาย อารมณ จิตใจ สังคม และสติปญญาที่เหมาะสมตามวัยตามศักยภาพของเด็ก
แตละคน แนวทางการจัดการเรียนรูของศูนยพัฒนาเด็กเลก็จึงตองดำเนินการอยางตอเน่ืองและเหมาะสม เพื่อใหเด็ก
เล็กไดรับการศึกษาและพัฒนาเปนไปตามวัย แตละชวงอายุสอดคลองกับสังคม วัฒนธรรม ภูมิปญญาทองถ่ิน และ
หลักสูตรการศึกษาปฐมวัยเพื่อใหเด็ก เล็กพรอมที่จะเขารับการศึกษาในระดับที่สูงข้ึนตอไป  

คณะผู จ ัดทำมีความมุ งหวังวา แนวทางการปฏิบัติงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง              
จะเปนประโยชนสำหรับครผููดูแลเด็ก และผูที่ปฏิบัติงานดานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ที่จะไดนำขอมูลเหลาน้ีไปศึกษาเพื่อ
พัฒนาและเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานตอไป 
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แนวทางการปฏิบัติงาน คือการระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตางๆขององคกร มักจัดทำ

ขึ ้นสำหรับลักษณะงานที ่ซับซอนและมีหลายขั ้นตอนและเกี ่ยวของกับคนหลายคน สามารถปรับปรุง

เปลี่ยนแปลงไดเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานทำใหไดงานที่มีคุณภาพ

ตามที่กำหนด ผูปฏิบัติงานไมเกิดความสับสน แตละหนวยงานรูงานซึ่งกันและกัน บุคลากรหรือเจาหนาที่

สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และเหมาะสม เมื่อมีการโยกยายตำแหนงงาน ลดขั้นตอน

การทำงานที่ซับซอน ลดขอผิดพลาดจากการทำงานที ่ไมเปนระบบ ชวยในการออกแบบระบบงานใหม                   

และปรับปรุงงานซึ ่งผู ปฏิบัติงานจะตองมีทักษะในดานการวิเคราะห การสื่อสาร การออกแบบ และการ

ประเมินผล การจัดทำแนวทางการปฏิบัติงานขึ้นก็เพื ่อชวยใหสามารถทำงานไดงายขึ้น คนทำงานรูงาน 

ผูบังคับบัญชาไดงานที่มีมาตรฐาน เดียวกัน องคกรมีประสิทธิภาพมากข้ึน ผูเขารับบริการพึงพอใจ 

 

 

1. วัตถุประสงค (Objective) เปนการช้ีแจงใหทราบถึงวัตถุประสงคในการจัดทำเอกสารเรื่องน้ีข้ึนมา  

2. ขอบเขต (Scope) เปนการชี้แจงใหผูอื่นทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคูมือวาครอบคลุม 

ต้ังแตข้ันตอนใด ถึงข้ันตอนใด หนวยงานใด กับใคร ที่ใด และเมื่อใด   

3. ความจำกัดความ (Definition) เปนการช้ีแจงใหผูอื่นทราบถึงคำศัพทเฉพาะ ซึ่งอาจเปนภาษาไทย 

หรือภาษาอังกฤษ หรือค ายอ ที่กลาวถึงภายใตระเบียบปฏิบัติน้ันๆ เพื่อใหเปนที่เขาใจตรงกัน  

4. หนาที ่ความรับผิดชอบและ (Responsibilities) เปนการชี ้แจงใหผู อานทราบวามีใครบางที่ 

เกี่ยวของกับระเบียบปฏิบัติน้ันๆโดยมักจะเรียงจากผูมีอำนาจหรือตำแหนงสูงสุดลงมา  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure) เปนการปฏิบัติขั ้นตอนการทำงานอยาง 

ละเอียดวา ใครทำอะไร ที่ไหน อยางไร เมื่อใด โดยสามารถจัดทำไดในรูปแบบตางๆ ไดแก การใช ขอความ

อธิบาย การใชตารางอธิบาย การใชแผนภูมิ และการใช Flow Chart  

6. เอกสารอางอิง (Reference Document) เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงเอกสารอื่นใดที่ตองใช 

ประกอบคูกัน หรืออางอิงถึงกัน เพื่อใหการปฏิบัติงานน้ันๆ สมบูรณ ไดแก ระเบียบปฏิบัติอื่น พระราชบัญญัติ 

กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการทำงาน เปนตน  

7. แบบฟอรมที่ใช (Form) เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงแบบฟอรมตางๆ ที่ตองใชในการบันทึก 

ขอมูลของผูที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงานของหนวยของกระบวนการน้ันๆ  

8. เอกสารบันทึก (Record) เปนการชี้แจงใหผูอานทราบวาบันทึกใดบางที่ตองจัดเก็บขอจัดเกบ็เปน

ขอมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้นๆ พรอมทั้งระบุถึงผูรับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา      

และวิธีการจัดเก็บ 

 

1 

โครงสรางของระเบียบปฏิบัติ/แนวทางการปฏิบัติงาน 
 

ความเปนมาและความสำคญั 

 



  

 

1. เพื่อใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กมแีนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษรที่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที ่มุ งไปสู การบริหาร 

คุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดรับการบริการที่มี

คุณภาพ  

2. เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาให           

การทำงานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบคุลากร รวมทั้งแสดง หรือเผยแพร

ใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการปฏิบัติงาน  

 

 

1. เปนเอกสารอางอิงในการทำงาน  

2. การปฏิบัติงานมีระบบมาตรฐานเดียวกันทั้งองคการ  

3. บุคลากร หรือเจาหนาที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได  

4. สามารถเริ่มตนการทำงานไดอยางถูกตองกรณีมีการโยกยาย/สับเปลี่ยนหนาที่  

5. ไดงานที่มีคุณภาพตามที่กำหนด  

6. ผูปฏิบัติงานไมเกิดความสับสน  

7. ลดข้ันตอนการทำงานที่ซับซอน  

8. ลดขอผิดพลาดจากการทำงานที่ไมเปนระบบ  

9. ชวยลดความขัดแยงที่อาจเกิดข้ึนในการทำงาน  

10. ผูปฏิบัติงานทราบรายละเอียด และทำงานไดอยางถูกตอง 

 

  

1 .กำหนดให ใชก ับศ ูนย พ ัฒนาเด ็กเล ็กเทศบาลต ําบลโพธิ ์ทอง เพ ื ่อให เป นแนวทางและ                      

มาตรฐานเดียวกัน  

 

 

 

 

2 

ประโยชนของการจัดทำระเบยีบปฏิบัติ/คูมือการปฏิบัติงาน 
 

ขอบเขตแนวทางการปฏิบัติงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลโพธิ์ทอง 
 

วัตถุประสงค 



 

 

 

ผูที่ทำหนาที่เปนครูผูดูแลเด็กมีบทบาทในการปฏิบัติหนาที่ดังน้ี  

1.ครูผู ดูแลเด็กจะตองทำหนาที ่ดูแลเด็กและปฏิบัติตามกิจวัตรประจำวันของเด็ก เพื ่อใหเด็ก                 

มีการเจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกดานตามวัย และมีการเรียนรูที่เหมาะสม  

2.สงเสริมพัฒนาการและการเรียนรูของเด็กในลักษณะบูรณาการ กลาวคือ ใหเด็กไดพัฒนาดานจิตใจ 

อารมณสังคม และจริยธรรมไปพรอมกัน โดยใหโอกาสเด็กเรียนรูจากสิ่งของ และ ผูคนที่อยูรอบขาง ดังน้ัน           

ครูและผูดูแลเด็กจะตองสงเสริมใหโอกาสเด็กไดพัฒนาอยางเต็มที่รวมทั้งปฏิสัมพันธกับเด็กดวยคำพูด และ

กิริยาทาทางที่นุมนวลออนโยนแสดงความรักความอบอุน  

3.สังเกต เฝ าระวัง และบันทึกความเจร ิญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการดานตางๆ ของเด็ก                  

เฝาระวังปญหาสุขภาพ พัฒนาการและการเรียนรูของเด็ก  

4.จดบันทึกพฤติกรรม เพื่อจะไดเห็นความเปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติที่เกิดขึ้นกับเด็ก ซึ่งจะ

นำไปสูการคนหาสาเหตุเพื่อชวยเหลือและแกไขไดทันทวงที  

5. มีการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมที่ไมพงึประสงคของเด็ก ครูผูดูแลเด็กจะตองเปนคนชางสังเกต มีความรู

และเขาใจพฤติกรรมที่เปนปญหาและไมพึงประสงคของเด็ก ซึ่งพฤติกรรมน้ันอาจเกิดจากการเจริญเติบโตและ

พัฒนาการของเด็กรวมทั้งการปรับตัวของเด็กตอสิ่งแวดลอม หากไมไดรับการแกไขตามแนวทางที่เหมาะสม   

อาจนำไปสูปญหาพฤติกรรมของเด็กในอนาคต  

6.จัดสิ่งแวดลอมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ และเหมาะสมกับการพัฒนาเด็กทุกดาน ครูผูดูแลเด็ก 

จะตองดูแลจัดสภาพแวดลอมทั้งภายในและนอกอาคารใหสะอาดถูกสุขลักษณะ ปลอดภัย และมีบรรยากาศ

เหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก  

7.ประสานสัมพันธระหวางศูนยพัฒนาเด็กเล็กครอบครัวและชุมชน โดยเปนคนกลางในการสราง 

ความสัมพันธที่ดีระหวางเด็กกับพอแม หรือผูปกครองสมาชิกในครอบครัว และบุคคลตางๆในชุมชน เพื่อทราบ 

ถึงพฤติกรรม พัฒนาการ การเปลี่ยนแปลงของเด็กไดอยางรวดเร็วและตอเน่ือง  

8.รูจักพัฒนาตนเองในทางวิชาการและวิชาชีพ ครูผูดูแลเด็กจะตองใฝหาความรูในการพัฒนาตนเองอยู

เสมอ เชน การศึกษาหาความรู การเขารับการอบรมเพิ่มเติมอยางสมำ่เสมอ การติดตามความเปลี่ยนแปลงดาน

ความรูและเทคโนโลยีโดยอาศัยสื่อที่หลากหลาย รวมทั้งการรวมกลุมแลกเปลี่ยนประสบการณการศึกษาดูงาน

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก/สถานพัฒนาเด็กเล็กที่มีคุณภาพ ซึ่งจะกอใหเกิดประโยชนโดยตรงแกครูผูดูแล และพัฒนา

บุคลิกภาพของตนเองอยูเสมอใหเปนผูที่มีคุณลักษณะรักเด็ก อุปนิสัยออนโยน มีกิริยา วาจาน่ิมนวลออนหวาน 

ใจเย็น รูจักปรับปรุง  

 

 

 

3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 



 

  

1. อบรมเลี้ยงดูเด็กต้ังแตรับเด็กจากผูปกครองจนกระทั่งสงคืนใหผูปกครอง  

2. จัดกิจกรรมประจำวัน เพื ่อสงเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพรอมใหกับเด็ก ใหมีสุขภาพ 

สมบูรณแข็งแรงและไดรับการพัฒนาทั้งดานรางกาย จิตใจ อารมณสังคม สติปญญา และลักษณะนิสัย โดยจัด

กิจกรรมทั้งกลางแจงและในรม รวมถึงจัดมุมกิจกรรมตางๆ เชน มุมหนังสือ มุมศิลปะ มุมดนตรีฯลฯ  

3. ปลูกจิตสำนึกใหเด็กรักชาติศาสนา พระมหากษัตริยการปกครองระบอบประชาธิปไตย การรกัษา

สิ่งแวดลอม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ำใจ  

4. ดูแลความปลอดภัย และรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

5. ใหเด็กเคารพธงชาติและประกอบพิธีกรรมทางศาสนา  

6. สำรวจรายชื่อเด็กที่เขารับการเลี้ยงดูประจำวัน เยี่ยมเยียนผูปกครองและเด็ก ในกรณีที่เด็กไมมา

เรียนเกิน 3 วันและในกรณีที่เกิดปญหาอื่นๆ  

7. จัดเตรียมสถานที่เรียน จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอน โดยเนนวัสดุที่มีอยูแลวในทองถ่ิน             

จัดอาหารเสริม น้ำด่ืม  

8. จัดทำบันทึกการสอน และบันทึกประจำตัวเด็ก ตลอดจนจัดทำทะเบียนอุปกรณ การเรียนการสอน 

9. จัดทำบัญชีรายรับรายจายตามโครงการจัดหาอาหารเสริมนมสำหรับเด็ก  

10. จัดทำบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันรายสปัดาหตามโครงการจัดหาอาหารกลางวันสำหรับเด็ก  

11. จัดบรรยากาศสิ ่งแวดลอมในบริเวณศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหเหมาะกับการเรียนรู  ร วมกับ

คณะกรรมการพัฒนาเด็กเล็ก และผูปกครอง 

 

 

1. แผนยุทธศาสตรการพัฒนาการศึกษา  

2. แผนพัฒนาการศึกษา  

3. แผนปฏิบัติการประจำปการศึกษา  

4. แผนแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 

5. จัดทำคำสั่งแตงต้ังเจาหนาที่ปฏิบัติงาน 

5.1 หัวหนาสถานศึกษา หัวหนาหนวยงานคลัง หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  

5.2 เจาหนาที่รับเงิน  

5.3 เจาหนาที่พัสดุ  

5.4 ผูตรวจฎีกา  

5.5 คณะกรรมการเก็บรกัษาเงิน  

5.6 กรรมการรับสงเงิน  
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หนาท่ีของครูผูดูแลเด็ก 
 

การดำเนินการของสถานศึกษา  
 



  

 

 

1. แผนยุทธศาสตรการพัฒนาการศึกษา  

2. แผนพัฒนาการศึกษาสามป  

3. แผนปฏิบัติการประจำปการศึกษา  

4. แผนแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 

  

 

 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑ และวิธีการนำเงินรายไดของสถานศึกษาไปจัดสรร 

เปนคาใชจายในการจัดการเรียนการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2551 ขอ 11 

การจัดซื้อหรือจางและการอนุมัติรายจายรายไดสถานศึกษาในแตละครั้งใหเปนอำนาจหนาที่ของตำแหนงและ

วงเงินดังน้ี  

1. หัวหนาสถานศึกษาไมเกิน 100,000 บาท  

2. ผูบริหารทองถ่ิน หรือผูซึ่งผูบริหารทองถ่ินมอบหมายเกิน 100,000 ข้ึนไป ทั้งน้ีการใชจายเงิน และ

การเก็บรักษาเงินใหถือปฏิบัติตามระเบียบพัสดุขององคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยอนุโลม 

 

 

1. การดูแลความเรียบรอยอาคารสถานที่สิ่งแวดลอม  

2. การดูแลตรวจสอบความสะอาดของหองน้ำและอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 
 

ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

ในการจัดทำงบประมาณการเงิน การพัสดุ การเบิกจาย และการจัดทำเอกสารประกอบฎีกาของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

 

การปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 



 

 

 

 

 

 

 

ผู ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองมีวินัยในตนเอง พัฒนาตนเองดานวิชาชีพ บุคลิกภาพและ

วิสัยทัศนใหทันตอการพัฒนาทางวิทยาการเศรษฐกิจ สังคม และการเมืองอยูเสมอ จรรยาบรรณตอวิชาชีพผู

ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาตองรัก ศรัทธา ซื่อสัตยสุจริต และรับผิดชอบตอวิชาชีพ เปนสมาชิก ที่ดีของ

องคกรวิชาชีพ  

 

  

 

 2.1 ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองรัก เมตตา เอาใจใส ชวยเหลือ สงเสริม ใหก าลังใจแกศิษย 

และผูรับบริการตามบทบาทหนาที่โดยเสมอหนา  

 2.2 ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองสงเสริมใหเกิดการเรียนรู ทักษะ และนิสัยที่ถูกตองดีงามแก 

ศิษยและผูรับบริการตามบทบาทหนาที่อยางเต็มความสามารถดวยความบริสุทธ์ิใจ  

 2.3 ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาตองประพฤติปฏิบัติตนเปนแบบอยางที ่ดี ทั้งทางกาย วาจา               

และจิตใจ  

 2.4 ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองไมกระทำตนเปนปฏิปกษตอความเจริญทางกาย สติปญญา 

จิตใจ อารมณ และสังคมของศิษยและผูรับบริการ  

 2.5 ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองใหบริการดวยความจริงใจและเสมอภาค โดยไมเรียกรับหรือ 

ยอมรับผลประโยชนจากการใชตำแหนงหนาที่โดยมิชอบตอผูรวมประกอบวิชาชีพ  

 2.6 ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พึงชวยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันอยางสรางสรรคโดยยึดมั่นใน 

ระบบคุณธรรม สรางความสามัคคีในหมูคณะ จรรยาบรรณตอสังคม ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาพึงปฏิบัติ

ตนเปนผู นำในการอนุรักษและพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปญญา สิ ่งแวดลอม                 

รักษาผลประโยชนของสวนรวม และยึดมัน่ในการปกครอง ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปน

ประมุข 

 

 

 

จรรยาบรรณของวิชาชีพ 
 

2. จรรยาบรรณตอผูรับบริการ  
 

1.จรรยาบรรณตอตนเอง 
 

6 



  

 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลโพธิ์ทอง ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครเด็กเขาเรียน     

โดยมีการกำหนดระยะเวลาการรับสมัครเปนปการศึกษา เพื ่อใหการพัฒนาเด็กเล็กเปนไปตามแผนการ         

จัดประสบการณและการเรียนรู โดยจะประชาสัมพันธผ านเสียงตามสายของเทศบาลตำบลโพธิ ์ทอง                    

หรือจะสมัครผานทางศูนยพัฒนาเด็กเล็กของเทศบาลไดโดยตรง เพื่อใหผูปกครองที่มีเด็กอายุครบตามเกณฑได

ทราบ ซึ่งไดมีการกำหนดใหเด็กและผูปกครองตองมีภูมิลำเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือตอง

ยายเขามาอยูในทองถิ ่นกอนเขาเรียนไมนอยกวา 30 วัน และกรณีรับเด็กนอกเขตบริการตองไดรับความ

เห็นชอบจากคณะกรรมการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก (กรณีเด็กที่มิใชสัญชาติไทยตองมีหนังสือรับรองหรือเอกสารอื่น

ที่ทางราชการออกใหตามกฎหมาย) และจัดประชุมช้ีแจงใหผูปกครองทราบเกี่ยวกับการบริหารจัดการนโยบาย

และแนวทางการปฏิบัติงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
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การรับสมัครเด็กเล็กเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลโพธิ์ทอง 
 

การใหบริการสงเสริมสนับสนุนเด็กเล็ก 
 

เปดรับสมัครเด็กเล็ก 

วันที่ 1 มีนาคม – 30 พฤษภาคม 

ของทุกป 
 

1. อาหารกลางวัน  

2. อาหารเสรมิ (นม)  

3. วัสดุสื่อ อุปกรณการศึกษาและครุภัณฑ  

4. คาหนังสือเรียน  

5. คาอุปกรณการเรียน  

6. คาเครื่องแบบนักเรียน  

7. คากิจกรรมพฒันาผูเรียน 

** สามารถติดตอไดตามเวลาราชการ 8.30 - 16.30 น.

   



 

 

 

ท่ี ประเภท/ขั้นตอน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ หมายเหต 

1 ข้ันตอนจัดทำกำหนดการรับสมัคร 1.ศูนยพัฒนาเด็กเล็กจัดทำกำหนดการรับ สมัคร

และจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการรับ สมัคร

เสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณาและ ประชุมช้ีแจงผู

ที่เกี่ยวของใหรับทราบถึง แนวทางรับสมัคร  

2. สถานศึกษาสำรวจขอมูลเด็กที่มีคุณสมบัติ ตาม

เกณฑ  

3. สถานศึกษาจัดท าหนังสือแจงใหผูปกครอง เด็ก

ทราบเกี่ยวกับการรับสมัคร 

  

2 ข้ันตอนการประชาสัมพันธ 

การรบัสมัคร 

สถานศึกษาประชาสัมพันธ การรับสมัครผานทาง

ชองทางตางๆ ไดแก  

- ปายประชาสัมพันธ  

- หอกระจายขาว  

- เว็ปไซตอปท.  

- ประชาสัมพันธทาง facebook  

  

3 ข้ันตอนการรบัสมัคร 1. ผูปกครองขอรับเอกสรการรับสมัคร ณ ศูนย

พัฒนาเด็กเล็ก  

2. ผูปกครองกรอกขอมูลใบสมัคร  

3. ผู ปกครองยื ่นใบสมัคร พร อมหลักฐานการ 

สมัคร  

4. เจ าหนาที ่ตรวจสอบคุณสมบัติของผู สมัคร 

เสนออนุมัติ 

  

4 ข้ันตอนการแจงผลการพจิารณา 1. สถานศึกษาจัดทำและปดประกาศผลการ รับ

สมัครเด็ก ณ ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

2. รายงานผลการรับสมัครเด็กใหอปท. ทราบ 

และประชาสัมพันธ  

3. สถานศึกษาแจงผลการประกาศทางเว็ปไซต

อปท. 

  

รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน 

กระบวนการรับสมัครเด็กกอนวัยเรียนและ
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1. ตัวเด็ก  

2. สำเนาสูติบัตรของเด็ก    1  ชุด 

3. สำเนาทะเบียนบานเด็ก   1  ชุด 

4. ใบสมัครของศูนยพฒันาเด็กเลก็เทศบาลตำบลโพธ์ิทอง  ที่กรอกขอความสมบรูณแลว 

5. สมุดบันทึกสุขภาพ  (หนาที่รบัวัคซีน)  1  ชุด 

6. สำเนาบตัรประชาชนผูปกครอง  1  ชุด 

7. สำเนาทะเบียนบานผูปกครอง   1  ชุด 

8. สำเนาเอกสารรับรองการไดรบัวัคซีนปองกันโรคโควิด-19  

ของผูปกครอง 1 ชุด (ทุกคนในครอบครัวที่ไดรบัวัคซีนแลว)  

 

 

 

1. เพื่อรับทราบขอมูลพัฒนาการเด็กปฐมวัยเมื่ออยูที่บาน เมื่อพบปญหาแลวก็จะนำมารวมกันแกไข

เพื่อใหเด็กมีพัฒนาการที่ดี  

2. การบริการใหยืมสื่อนิทานสำหรับผูปกครอง ใหคำแนะนำปรึกษากับผูปกครองในเรื่องการดูแลเด็ก

ปฐมวัยตามชวงอายุ 2-5 ปและ สงขอมูลตอให หนวยงานที่เกี่ยวของ  

3. การบริการแหลงเรยีนรูศึกษาดูงานใหกับหนวยงานผูที่สนใจ เชน ชุมชน ผูปกครอง ครู องคกรตางๆ 

เพื ่อแลกเปลี ่ยนเร ียนร ู การดำเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กคุณภาพ ทั ้งดานการจัดการอบรมเลี ้ยงดู                    

การจัดประสบการณเรียนรู กิจกรรมสงเสริมการเรียนรู ดานอาคารสถานที่ สิ่งแวดลอม ตัวเด็กและเอกสาร 

ตางๆ ที่เกี่ยวของกับการดำเนินงาน ใหกับผูสนใจและสามารถนำไปเปนแนวทางในการดำเนินงานจัดการศึกษา 

ปฐมวัยได 
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การออกเยี่ยมบานเด็ก 

 

เอกสารหลักฐานท่ีจะตองนำมาในวันสมัคร 
 

 
กำหนดการออกเยี่ยมบานนักเรียน 

จะเริ่มดำเนินการชวง เดือน เมษายน 

เปนตนไป 
 



 

 

ใบสมัคร 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง  โรงเรียนชุมชนวัดศีลขันธาราม (วิทยาคม) 

เขียนที่ ศูนยพฒันาเด็กเลก็เทศบาลตำบลโพธ์ิทอง  โรงเรียนชุมชนวัดศีลขันธาราม (วิทยาคม) 

 

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

ขอมูลเด็ก 

1. เด็กช่ือ –นามสกลุ.....................................................................ช่ือเลน.......................................................... 

2. เกิดวัน.....................ที่...............เดือน.....................................พ.ศ....................  

อายุ.................ป............เดือน (นับถึงวันที่ 16 พฤษภาคม 2566) 

โรคประจำตัว....................................................................................... 

3. ที่อยูตามสำเนาทะเบียนบาน บานเลขที่..............ถนน...................หมูที่...................บาน..............................

ตำบล...........................อำเภอ.............................. จงัหวัด..........................รหสัไปรษณีย.................................  

4. ที่อยูอาศัยจรงิในปจจบุัน บานเลขที่...................ถนน.......................หมูที.่.................บาน...........................

ตำบล...........................อำเภอ.............................. จงัหวัด..........................รหสัไปรษณีย.................................  

เบอรโทรศัพทบาน...................................................เบอรโทรศัพทมือถือ......................................................... 

บิดาช่ือ – นามสกุล.................................................วุฒกิารศึกษา.................................. อาชีพ.......................... 

มารดาช่ือ – นามสกลุ...........................................  วุฒิการศึกษา....................................อาชีพ........................ 

มีพี่นองรวมบิดา – มารดาเดียวกัน จำนวน..................คน เปนบุตรลำดับที่...................................................... 

ขอมูลบิดามารดาหรือผูดูแลอุปการะเด็ก 

1.ปจจุบันเด็กอยูในความดูแลอปุการะ / รบัผิดชอบของ 

1.1   บิดา   มารดา   ทั้งบิดา – มารดารวมกัน  

1.2     ญาติ (โปรดระบุความเกี่ยวของ)...........................                                                                                              

1.3     อื่น ๆ (โปรดระบุ)........................................................... 

2. ผูดูแลอุปการะเด็ก ตามขอที ่1 

2.1 ช่ือ............................................................................................................อาชีพ............................................ 

2.2 มีรายไดในครอบครัวตอเดือน...................................................................บาท 

2.3 ผูนำเด็กมาสมัครช่ือ......................................................................................... 

    เกี่ยวของเปน......................................................ของเด็ก 
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3. ผูที่จะรับสงเด็ก (นาย/นาง/นางสาว)...................................................................นามสกลุ............................... 

    โดยเกี่ยวของเปน...........................................................ของเด็กเบอรโทรศัพท............................................... 

4. การเบกิคารักษาพยาบาล  เบิกได  เบิกไมได 

5. การเบกิคาเลาเรียน   เบิกได  เบิกไมได 

6. ขอมูลการรับวัคซีนปองกันโรคโควิด – 19 ของผูปกครอง 

6.1 สมาชิกในครอบครัวมี จำนวน ........................... คน (รวมตัวเด็กดวย) 

6.2 ไดรับวัคซีนปองกันโรคโควิด-19 จำนวน......................คน  

6.3 ไมไดรับวัคซีนปองกันโรคโควิด-19 จำนวน......................คน เพราะ.......................................................... 

 

 

คำรับรอง 

1. ขาพเจาของรับรองวาไดอานประกาศรบัสมัครของเทศบาลตำบลโพธ์ิทอง เขาใจแลว เด็กที่นำมาสมัคร 

มีคุณสมบัติ ครบถวนถูกตองตามประกาศ และหลักฐานที่ใชสมัครเปนหลกัฐานถูกตอง 

2. ขาพเจามสีิทธิถูกตองในการจะใหเด็กสมัครเขารับการศึกษาเลี้ยงดูในศูนยพฒันาเด็กเลก็ 

ของเทศบาลตำบลโพธ์ิทอง 

3. ขาพเจายินดีปฏิบัติตามระเบียบ ขอกำหนดของเทศบาลตำบลโพธ์ิทองและยินดีปฏิบัติตามคำแนะนำ

เกี่ยวกับการพฒันาความพรอมตามที่ศูนยพฒันาเด็กเลก็กำหนด 

 

 

 

 

 

ลงช่ือผูนำเด็กมาสมัคร......................................................... 

                      (..............................................................) 

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

 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง  โรงเรียนชุมชนวัดศีลขันธาราม (วิทยาคม)   

เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง  อำเภอโพธิท์อง  จังหวัดอางทอง 

 

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว).................................................................................................อายุ......................ป 

อาชีพ.....................................รายได.............................บาท/เดือน  

ที่อยูปจจุบัน เลขที่.......................หมูที่...........บาน..............................................ตำบล........................................

อำเภอ.........................จังหวัด...................................โทรศัพท.............................................................................

เปนผูปกครองของเด็กชาย/เด็กหญิง..........................................................เขาเปนนักเรียน 

ของศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง  โรงเรียนชุมชนวัดศีลขันธาราม (วิทยาคม) และพรอมที่จะ

ปฏิบัติตาม ระเบียบการของศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลโพธิ ์ทอง  โรงเรียนชุมชนวัดศีลขันธาราม 

(วิทยาคม) ดังน้ี 

1.จะปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลโพธ์ิทอง โรงเรียนชุมชนวัดศีลขันธาราม 

(วิทยาคม) อยางเครงครัด 

2. จะรวมมือกับศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลโพธิ ์ทอง  โรงเรียนชุมชนวัดศีลขันธาราม (วิทยาคม)                   

ในการจัดการเรียน การสอนและขจัดปญหาตางๆ ที่อาจเกิดข้ึนแกเด็กอยางใกลชิด  สถานที่ติดตอกับผูปกครอง

ไดสะดวกรวดเร็วที่สุด…………….…………….............................................................................................                                 

เบอร  โทรศ ัพท ...................................................................................................................................................

อนึ ่ งถ า เด ็กชาย/เด็กหญิง ................................................................................เจ ็บปวยจำเปนตองร ีบสง

โรงพยาบาล หรือพบแพทยทันที ขาพเจาอนุญาตใหศูนยฯ จัดการไปตามความเห็นชอบกอนและแจงใหขาพเจา

ทราบโดยขาพเจาขอรับผิดชอบทุกประการ 

 

ผูสงมอบเด็ก 

(นาย/นาง/นางสาว) .........................................................นามสกลุ.................................................. 

โดยเกี่ยวของเปน...............................................เบอรโทรศัพท......................................................... 

 

 

 

 

 

 

ลงช่ือผูปกครอง............................................... 

               (...................................................) 

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

ลงช่ือผูรับมอบตัว............................................... 

               (...................................................) 

วันที่.............  เดือน..........................  พ.ศ.  .................. 
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ทะเบียนประวัตินักเรียน 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง  โรงเรียนชุมชนวัดศีลขันธาราม (วิทยาคม) 

เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง  อำเภอโพธิ์ทอง  จังหวัดอางทอง 

เลขประจำตัว 

เด็กชาย/เด็กหญิง..........................................................นามสกลุ..........................................ช่ือเลน................... 

เลขบัตรประจำตัวประชาชน      

เกิดวัน................................................ที.่..................เดือน..........................................................พ.ศ....................

อายุ.....................ป......................เดือน 

จังหวัดทีเ่กิด................................................เช้ือชาติ..............................สัญชาติ..................ศาสนา..................... 

ที่อยูตามสำเนาทะเบียนบาน บานเลขที่............................................ถนน..........................................................

หมูที่................บาน................................................ตำบล................................... 

อำเภอ...................................................จงัหวัด............................................รหัสไปรษณีย.................................

โทรศัพท......................................................................................................... 

สุขภาพโดยรวมของเด็ก   สมบรูณ  ไมสมบรูณ คือ.................................................................. 

กรุปเลอืด  เอ      บี           เอบ ี      โอ 

บิดาช่ือ................................................................................นามสกลุ..............................................................

อาชีพ.....................................................................รายได.......................บาท/เดือน 

สถานที่ทำงาน.........................................................................................................โทรศัพท................................ 

มารดาช่ือ............................................................................นามสกลุ.............................................................

อาชีพ.......................................................................รายได......................บาท/เดือน 

สถานที่ทำงาน....................................................................................................โทรศัพท.................................... 

ช่ือ – นามสกลุผูปกครอง...........................................................................อายุ..............ป  

เกี่ยวของเปน......................................ของเด็ก อาชีพ..............................รายได..............บาท/เดือน 

สถานที่ทำงาน....................................................................................................โทรศัพท.................................... 

ที่อยูปจจบุันของนักเรียน เลขที.่............................ถนน/ตรอก/ซอย.................................หมูที่......................

ตำบล.................................อำเภอ.....................................จงัหวัด........................................................ 

มีพี่นองทัง้หมด (ไมนับตัวเด็ก)....................คน เปนชาย.......................คน เปนหญิง.......................คน  
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นักเรียนเปนบุตรคนที.่................น้ำหนัก..............กิโลกรมั สงู.......................เซนติเมตร  

นักเรียนมีโรคประจำตัว..................................................เมือ่มีอาการควรแกไขอยางไร……………..…………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………. 

ประวัติแพยา (บอกชนิดยา).................................................................................................................................. 

แพอาหาร (บอกชนิด)............................................นิสัยในการรบัประทานอาหาร................................................ 

การด่ืมนม........................................................................................................................................................... 

ประวัติการไดรับอบุัติเหตุหรือเจบ็ปวย......................................................................................เมือ่อายุ............ป 

การไดรับภูมิคุมกัน............................................................................................................................................... 

นักเรียนเคยเขาโรงเรียนหรือสถานเลี้ยงเด็กมากอน.............................................................................................. 

ความสามารถในการชวยเหลอืตนเองของนักเรียน................................................................................................ 

เด็กตองไดรบัการดูแลเปนพเิศษในเรื่อง................................................................................................................ 

ขอมูลอื่น ๆ ที่ควรแจงใหศูนยพฒันาเด็กเล็กเทศบาลเทศบาลตำบลโพธ์ิทอง  โรงเรียนชุมชนวัดศีลขันธาราม 

(วิทยาคม) ไดทราบ………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงช่ือผูบันทกึขอมลู............................................... 

                       (.............................................) 

วันที่.............  เดือน..........................  พ.ศ.  .................. 
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บันทึกประวัติสุขภาพ 

ของ เด็กชาย / เด็กหญงิ..............................................................................................ช่ือเลน............................. 

 

1. ประวัติการคลอด            ปกติ                ไมปกติ 

2. สายตา                       ปกติ               ไมปกติ 

3. การเร่ิมพูด                  ปกติ (ภายใน 1 ขวบครึง่)             ไมปกติ (หลัง 1 ขวบครึ่ง) 

4. การเร่ิมเดิน                 ปกติ (ภายใน 1 ขวบครึ่ง)    ไมปกติ (หลัง 1 ขวบครึ่ง) 

5. การผาตัด 

    ไมม ี

    ไมรุนแรง คือ........................................................................................................ 

    รุนแรง คือ............................................................................................................ 

6. ประสบอุบัติเหตุรายแรง คือ......................................................................เมื่อ...................................... 

7. โรคประจำตัว บิดา/มารดา 

   ไมม ี 

   มี  โรคประจำตัวเหลาน้ี 

   วัณโรค         บาหวาน   ลมบาหม ู  หัวใจ            มะเร็ง 

   เคยปวยเปน...................................................................................................... 

8. โรคประจำตัว นักเรียน  

   ไมม ี 

   มี โรคประจำตัวเหลาน้ี 

   วัณโรค  เบาหวาน   ลมบาหม ู  หัวใจ   มะเร็ง 

  เคยปวยเปน............................................................................................... 

9. การไดรับภูมิคุมกัน 

  คอตีบ     หัดเยอรมัน       ไอกรน 

  บาดทะยัก    โปลิโอ       ตับอักเสบ 

  บีซีจี      อื่น ๆ คือ......................................................... 

สถานพยาบาลที่มีประวัติการรักษาพยาบาลของนักเรียนหรือนักเรียนเขารับการรักษาพยาบาลเปนประจำ คือ 

.............................................................................................................................................................................. 

..............................................................................................................................................................................

            

            

            

            

ลงช่ือ..................................................ผูใหขอมลู 

    (.....................................................) 

เกี่ยวของเปน................................................. 

วันที่.............  เดือน..........................  พ.ศ.  .................. 
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เอกสารอางอิง 

พระราชบัญญัติ 

1. พระราชบญัญัติ การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 

2. พระราชบญัญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพิ่มเติม 

3. พระราชบญัญัติ ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม 

5. พระราชบญัญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 

6. พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

เว็บไซต 

วินัยขาราชการครู [ออนไลน] [คนเมื่อวันที่ 16 พฤษภาคม 2558] เขาถึงไดจาก 

https://www.kroobannok.com/7478 

จรรยาบรรณวิชาชีพคร ู[ออนไลน] [คนเมื่อวันที่ 16 พฤษภาคม 2558] เขาถึงไดจาก 

http://www.moe.go.th/moe/th/news/detail.php?NewsID=44686&Key=infographics 

https://web.tpp.ac.th/60/wp-content/uploads/2020/09/1.pdf
https://web.tpp.ac.th/60/wp-content/uploads/2020/09/2.pdf
https://web.tpp.ac.th/60/wp-content/uploads/2020/09/3.pdf
https://web.tpp.ac.th/60/wp-content/uploads/2020/09/6.pdf

