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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

บทน ำ 
 
ความเป็นมา/ความจ ำเป็น/ความส ำคัญ 
 

คู่มือการปฏิบติังาน เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการท ำงานท่ีมีจุดเร่ิมตน้ และส้ินสุดของ 
กระบวนการ ท่ีระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององคก์รและวิธีควบคุมกระบวนการ 
นั้น มกัจดัท ำขึ้นส ำหรับลกัษณะงานท่ีซบัซอ้น มีหลายขั้นตอนและเก่ียวขอ้งกบัคนหลายคนและสำมำรถ 
ปรับปรุงเปล่ียนแปลงไดเ้ม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบติังาน 
 

การจดัท ำคูมื่อการปฏิบติังานใหไ้ดง้านท่ีมีคุณภาพตามท่ีก ำหนด ผูป้ฏิบติังานไม่เกิดความ 
สับสนแต่ละหน่วยงานรู้งานซ่ึงกนัและกนั บุคลากรหรือเจา้หนา้ท่ีสามารถท ำงานแทนกนัได ้สามำรถเร่ิม 
ปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งและรวดเร็วเม่ือมีการโยกยา้ยต ำแหน่งงาน ลดขั้นตอนการท ำงานท่ีซบัซอ้นลดกำร 
ผิดพลาดจากการท ำงานท่ีไม่เป็นระบบ ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน ฯลฯ ซ่ึงในการ 
จดัท ำ ผูท้  ำจะตอ้งมีทกัษะ ในดา้นการวิเคราะห์ การส่ือสาร ออกแบบ และการประเมินผลผูรั้บบริกำร กำร 
จดัท ำคู่มือการปฏิบติังานในหนา้ท่ีท่ีตนเองรับผิดชอบ ช่วยใหส้ามารถท ำงานไดง้่ำยขึ้น “คนท ำงำน รู้งำน 
ผูบ้งัคบับญัชา ไดง้านมาตรฐานเดียวกนัขององคก์ร มีประสิทธิภาพ ผูรั้บบริการพึงพอใจ 
    
สำเหตุท่ีหลำยองค์กรไม่จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
  -อำ้งอิงบุคคลในหน่วยงำนท่ีท ำมำนำน ประสบกำรณ์สูง จึงไม่เห็นควำมจ ำเป็นในกำรจดัท ำคู่มือ 
  -บำงหน่วยงำนมีลกัษณะงำนท่ีไม่ซ ้ำซอ้น มีขั้นตอนนอ้ยและตำยตวัไม่มีกำรเปล่ียนแปลงจ ำนวน 
บุคลำกรไม่มำก จึงไม่เห็นควำมจ ำเป็นในกำรจดัท ำคู่มือ 
  -บำงหน่วยงำนไม่เคยมีคนใหม่เขำ้มำท ำงำน คนเดิมหรือคนปัจจุบนัรู้งำนหมดแลว้ จึงไม่เห็น 
ควำมจ ำเป็นในกำรจดัท ำคู่มือ 
โครงสร้างของระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
 

๑. วัตถุประสงค์(Objectives) : เป็นการช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงวตัถุประสงคใ์นการจดัท ำ
เอกสารเร่ืองน้ีขึ้นมา  

๒. ขอบเขต (Scope) : เป็นการช้ีแจงใหผู้อ่ื้นทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือวา่ 
ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนใด ถึงขั้นตอนใด หน่วยงานใด กบัใคร ท่ีใด และเม่ือใด  

๓.ค ำจ ำกดัความ(Definition)(ถ้าม)ี:เป็นการช้ีแจงใหผู้อ่ื้นทราบถึงค ำศพัทเ์ฉพาะซ่ึงอำจ
เป็นภาษาไทยหรือภาษาองักฤษ หรือค ำยอ่ ท่ีกล่าวถึงภายใตร้ะเบียบปฏิบติันั้น ๆ เพื่อใหเ้ป็นท่ีเขำ้ใจตรงกนั  

4.หน้าที่ความรับผิดชอบ(Responsibilities):เป็นการช้ีแจงใหผู้อ่ื้นทราบวา่มีใครบา้งท่ี 
เก่ียวขอ้งกบัระเบียบปฏิบติันั้น ๆ โดยมกัจะเรียงจากผูมี้อำนาจหรือต ำแหน่งสูงสุดลงมา  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ(Procedure) : เป็นการอธิบายขั้นตอนการท ำงำน  
อยา่งละเอียดวา่ใคร ท ำอะไร ท่ีไหน อยา่งไร เม่ือใด โดยสามารถจดัท ำไดใ้นรูปแบบต่ำงๆ ไดแ้ก่ การใช ้
ขอ้ความอธิบาย การใชต้ารางอธิบาย การใชแ้ผนภูมิ และการใชF้lowChart 
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๖. เอกสารอ้างองิ(Reference Document) : เป็นการช้ีแจงให้ผูอ่ื้นทราบถึงเอกสารอ่ืน 
ใดท่ีตอ้งใชป้ระกอบคู่กนัหรืออา้งอิงถึงกนั เพื่อใหก้ารปฏิบติังานนั้นๆสมบูรณ์ไดแ้ก่ ระเบียนปฏิบตัอ่ืนๆ 
พระราชบญัญติั กฎกมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการท ำงาน เป็นตน้  

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้(Form) : เป็นการช้ีแจงให้ผูอ่ื้นทราบถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีตอ้งใชใ้น
การบนัทึกขอ้มูลของผูท่ี้เก่ียวขอ้ง ในการปฏิบติังานของกระบวนการ นั้น ๆ  

๘.เอกสารบันทึก(Record):เป็นการช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบว่าบนัทึกใดบา้งท่ีตอ้งจดัเกบ็ 
เป็นขอ้มูลหรือหลกัฐานของการปฏิบติังานนั้น ๆ พร้อมทั้งระบุถึงผูรั้บผิดชอบในการจดัเก็บ สถานท่ี 
ระยะเวลำ และวิธีการจดัเก็บ 
 

ลกัษณะของเอกสารการปฏิบัติงานท่ีดี  
- กระชบั ชดัเจน เขา้ใจไดง้่าย 
- เป็นประโยชน์ส ำหรับการท ำงานและการฝึกอบรม 
- เหมาะสมกบัองคก์รและผูใ้ชง้านแต่ละกลุ่ม  
- มีความสนใจ น่าติดตาม มีตวัอยา่งประกอบ 
- มีความเป็นปัจจุบนั(Update) ไม่ลา้สมยั  

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์พฒันาเด็กเลก็องค์การบริหารส่วนต ำบลเชิงชุม  
การจดัท ำงบประมาณ การเงิน การพสัดุ และการจดัท ำเอกสารประกอบฎีกาของศูนยพ์ฒันา เด็กเลก็ 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์และวิธีการน ำเงินรายไดข้องสถานศึกษาไปจดัสรร
เป็นค่าใชจ่้ายในการจดัการศึกษาในสถานศึกษาสังกดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๑ และกำร  
ด ำเนินงานศูนยพ์ฒันาเด็กเล็กองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินและมาตรฐานสถานศึกษา(ขั้นพื้นฐาน)ศูนยพ์ฒันำ 
เด็กเลก็องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินคู่มือการปฏิบติังานฉบบัน้ีมีเน้ือหาเก่ียวกบัขั้นตอนและวิธีปฏิบติังำน
ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็องคก์ารบริหารส่วนต ำบลเชิงชุม 
 
๑. วัตถุประสงค์(Objective) 

- เพื่อใหก้ารปฏิบติังานในปัจจุบนัเป็นมาตรฐานเดียวกนั  
- ผูป้ฏิบติังานทราบและเขา้ใจควรท ำอะไรก่อนหลงั 
- ผูป้ฏิบติังานทราบวา่ควรปฏิบติังานอยา่งไร เม่ือใด กบัใคร 
- เพื่อใหก้ารปฏิบติังานสอดคลอ้งกบันโยบาย วิสัยทศัน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององคก์ร  
- เพื่อใหผู้บ้ริหารติดตามงานไดทุ้กขั้นตอน 
- เป็นเคร่ืองมือในการฝึกอบรม 
- ใชเ้ป็นเอกสารอา้งอิงในการปฏิบติังาน 
- ใชเ้ป็นส่ือในการประสานงาน  

ประโยชน์ของการจัดท ำระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน 
- ไดง้านท่ีมีคุณภาพตามท่ีก ำหนด  
- ผูป้ฏิบติังานไม่เกิดความสับสน 
- แต่ละหน่วยงานรู้งานซ่ึงกนัและกนั 
- บุคลากรหรือเจา้หนา้ท่ีสามารถท ำงานแทนกนัได ้ 
- สามารถเร่ิมปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งและรวดเร็วเม่ือมีการโยกยา้ยต ำแหน่งงาน 
- ลดขั้นตอนการท ำงานท่ีซ ้ำซ้อน 
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- ลดขอ้ผิดพลาดจากการท ำงานท่ีไม่เป็นระบบ 
- ช่วยเสริมสร้างความมัน่ใจในการท ำงาน 
- ช่วยใหเ้กิดความสม ่ำเสมอในการปฏิบติังาน  
- ช่วยลดความขดัแยง้ท่ีอาจเกิดขึ้นในการท ำงาน 
- ช่วยลดการตอบค ำถาม 
- ช่วยลดเวลาในการสอนงาน  
- ช่วยใหท้  ำงานเป็นมืออาชีพ 
- ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 

 
๒. ขอบเขต (Scope) : คู่มือการปฏิบติังานศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็องคก์ารบริหารส่วนต ำบลเชิงชุม ใหใ้ชก้บั
ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็องคก์ารบริหารส่วนต ำบลเชิงชุมเพื่อใหเ้ป็นแนวทางและมาตรฐานเดียวกนั  
๓. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

การปฏิบติังานศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็องคก์ารบริหารส่วนต ำบลเชิงชุมบุคลำกรท่ีเก่ียวขอ้งใน  
ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็จะตอ้งมีคุณสมบติับทบาทหนา้ท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบติัหนา้ท่ีเพื่อใหศู้นย ์
พฒันาเด็กเลก็มีศกัยภาพในการจดัการศึกษาอบรมเล้ียงดูและส่งเสริมพฒันาการส ำหรับเด็กไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
ตามหลกัวิชาการดว้ยความเหมาะสมอยา่งมีคุณภาพ  
บทบาทหน้าท่ีของครูผู้ดูแลเด็ก  

เด็กเลก็ เป็นวยัท่ีมีความซุกซน เคล่ือนไหวตลอดเวลา สติปัญญาและความคิดจะมีความเป็น
อิสระแปรเปล่ียนตามส่ิงแวดลอ้มท่ีพบเห็นใกลต้วั ชอบลอกเลียนแบบตามความนึกคิดของตน จึงจ ำเป็นอยำ่ง
ยิง่ท่ีจะตอ้งไดรั้บการดูและอยา่งใกลชิ้ดใหมี้การพฒันาทั้งดา้นร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญาและ  
ลกัษณะนิสัย ดงันั้น ครูผูดู้แลเด็ก ซ่ึงเป็นผูท่ี้อยูใ่กลชิ้ดกบัเด็ก และมีอิทธิพลต่อการปรับพฤติกรรม กำรพฒันาการ 
ดา้นต่าง ๆ ของเด็กมากท่ีสุดในช่วงท่ีเด็กอยูใ่นศูนย ์จะตอ้งเป็นผูท่ี้มีความสามารถรู้จกัรับผิดชอบ รักเด็ก อุปนิสัย 
อ่อนโยน จิตใจโอบออ้มอารีมีความยติุธรรม มีลกัษณะเป็นผูน้ ำ เพื่อจะเป็นผูท่ี้ใหก้ำรดูแลเด็ก
อยา่งมีประสิทธิภาพเป็นแบบอยา่งท่ีดีของเด็ก เป็นการวางรากฐาน ความคิด สติปัญญา อารมณ์ สติปัญญำ อำรมณ์  
สังคมลกัษณะนิสัย เสริมสร้างบุคลิกท่ีดีใหก้บัเด็ก ซ่ึงเปรียบเสมือนการวางรากฐานของประเทศ  
ผู้ท่ีท ำหน้าท่ีเป็นครูผู้ดูแลเด็ก มีบทบาทในการปฏิบัติหน้าท่ี ดังนี้  
๑. ปฏิบัติหน้าที่ตามกจิวัตรของเด็ก 

ครูผูดู้แลเด็กจะตอ้งท ำหนา้ท่ีดูและเด็กและปฏิบติัตามกิจวตัรประจ ำวนัของเด็ก เพื่อให้เด็กมี 
ความเจริญเติบโต มีพฒันาการทุกดา้นตามวยัเรียนรู้ท่ีเหมาะสม 
 
๒. ส่งเสริมพฒันาการและการเรียนรู้ของเด็กในลกัษณะบูรณาการ 

ครูผูดู้แลเด็กมีหนา้ท่ีส่งเสริมพฒันาการเด็กในลกัษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค ์กล่ำวคือให้  
เด็กไดพ้ฒันาดา้นจิตใจ อารมณ์ สังคม และจริยธรรมไปพร้อมกนั โดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้จากส่ิงของและผูค้น  
ท่ีอยูร่อบขา้ง ซ่ึงเด็กจะเรียนรู้ไดโ้ดยประสาทสัมผสัทั้งหา้ การเคล่ือนไหว การเล่น และ การลงมือท ำดงันั้น ครู 
ผูดู้แลเด็กจะตอ้งส่งเสริมให้โอกาสเด็กไดพ้ฒันาอย่างเตม็ท่ี รวมทั้งปฏิสัมพนัธ์กบัเด็กดว้ยค ำพูดและกริยำ 
 ท่าทางท่ีนุ่มนวล อ่อนโยน แสดงความรักความอบอุ่น 
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๓. สังเกต เฝ้าระวัง และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พฒันาการด้านต่าง ๆ ของเด็ก 

ครูผูดู้แลเด็กตอ้งเป็นคนช่างสังเกต เฝ้าระวงัปัญหาสุขภาพ พฒันาการและการเรียนรู้ของเด็ก  
จดบนัทึกพฤติกรรมเพื่อจะไดเ้ห็นความเปล่ียนแปลงทั้งปกติความผิดปกติท่ีเกิดขึ้นกบัเด็กซ่ึงจะน ำไปสู่การ 
คน้หาสาเหตุ เพื่อช่วยเหลือและแกไ้ขไดท้นัท่วงที  
๔. มีการปรับเปลีย่นพฤติกรรมที่ไม่พงึประสงค์ของเด็ก  

ครูผูดู้แลเด็กจะตอ้งเป็นคนช่างสังเกต มีความรู้ และเขา้ใจพฤติกรรมท่ีเป็นปัญหา และไม่พึง 
ประสงคข์องเด็ก ซ่ึงพฤติกรรมนั้น อาจเกิดจากการเจริญเติบโตและพฒันการของเด็ก รวมทั้งการปรับตวัของ 
เด็กต่อส่ิงแวดลอ้ม หากไม่ไดรั้บการแกไ้ขตามแนวทางท่ีเหมาะสม อาจน ำไปสู่ปัญหาทางพฤติกรรมของเด็กใน 
อนาคต แมว้า่เด็กแต่ละคนจะแตกต่างกนัตามพนัธุกรรมและการอบรมเล้ียงดู แต่ถา้เขา้ใจและช่วยลด 
พฤติกรรมจะช่วยขจดัปัญหาท่ีจะตามมาไดท้นัท่วงที 
 
๕. จัดส่ิงแวดล้อมท่ีปลอดภัย ถูกสุขลกัษณะ เหมาะสมกบัการพฒันาเด็กทุกด้าน 

ครูผูดู้แลเด็กจะตอ้งดูแลจดัสภาพแวดลอ้มทั้งภายในอาคารและภายนอกอาคารใหส้ะอาดถูก 
สุขลกัษณะ ปลอดภยั และมีบรรยากาศเหมาะสมกบัพฒันาการของเด็ก 
 
๖. ประสานสัมพนัธ์ระหว่างศูนย์พฒันาเด็กครอบครัวและชุมชน 

ครูผูดู้แลเด็กจะตอ้งเป็นผูป้ระสานสัมพนัธ์ระหวา่งศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็โดยเป็นคนกลำงในกำร  
สร้างความสัมพนัธ์ท่ีดีระหวา่งเด็กกบัพ่อแม่ หรือผูป้กครองสมาชิกในครอบครัวและบุคลลต่าง ๆ ในชุมชนเพื่อ 
ทราบถึงพฤติกรรม พฒันาการการเปล่ียนแปลงของเด็กได้อยา่งรวดเร็วและต่อเน่ือง 
 
๗. รู้จักพฒันาตนเองในทางวิชาการและวิชาชีพ 

ครูผูดู้แลเด็กจะตอ้งใฝ่หาความรู้ในการพฒันาตนเองอยูเ่สมอ ดงัน้ี  
๗.๑ การพฒันาดา้นความรู้ทางวิชาการและทกัษะอาชีพอยา่งต่อเน่ือง เช่น การศึกษาหำความรู้ 

การเขา้รับการอบรมเพิ่มเติมอยา่งสม ่ำเสมอ กำรติดตามควาเสมอกามเปล่ียนแปลงดา้นความรู้และเทคโนโลย ี
โดยอาศยัส่ือท่ีหลากหลาย รวมทั้งการรวมกลุ่มแลกเปล่ียนประสบการณ์ การศึกษาดูงาน ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็- 
สถานพฒันาเด็กเลก็ท่ีมีคุณภาพ การเขา้ร่วมเป็นสมาชิกและจดัตั้งชมรมเครือข่ายครูผูดู้แลเด็ก ซ่ึงจะก่อใหเ้กิด
ประโยชน์โดยตรงแก่ครูผูดู้แลเด็ก 
 

๗.๒ การพฒันาดา้นบุคลกภาพ จะตอ้งเป็นผูท่ี้มีคุณลกัษณะรักเด็กอุปนิสัยอ่อนโยน มีกริยำ
วาจาน่ิมนวลอ่อนหวาน ใจเยน็ รู้จกัปรับปรุงและพฒันาบุคลิกภาพของตนเองอยูเ่สมอ  
หน้าท่ีของครูผู้ดูแลเด็ก 

ครูผูดู้แลเด็กจะอยูใ่กลชิ้ดกบัเด็กตลอดทั้งวนั ดงันั้น จึงมีหนา้ท่ี ดงัน้ี 
๑. อบรมเล้ียงดูเด็ก ตั้งแต่รับเด็กจากผูป้กครองจนกระทัง่ส่งคืนใหผู้ป้กครอง  
๒. จดักิจกรรมประจ ำวนัเพื่อส่งเสริมพฒันาการและเตรียมความพร้อมใหก้บัเด็กใหมี้สุขภำพ 

สมบูรณ์แขง็แรงและไดรั้บการพฒันาทั้งดา้นร่างกาย จิตใจอารมณ์สังคมและลกัษณะนิสัย โดยจดักิจกรรม กลางแจง้  
ในร่ม และจดัมุมกิจกรรมต่าง ๆ เช่น มุมหนงัสือ มุมศิลปะ มุมดนตรี ฯลฯ  

๓. ปลูกจิตส ำนึกใหเ้ด็กรักชาติ ศาสนา และพระมหากษตัริย ์การปกครองระบอบประชาธิปไตย 
การรักษาส่ิงแวดลอ้ม ความมีระเบียบวินยัความรับผิดชอบความมีน ้ำใจ ฯลฯ  

๔. ดูและความปลอดภยัและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารของศูนย ์
๕. ใหเ้ด็กเคารพธงชาติ และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 



-5- 
 

๖. ส ำรวจรายช่ือเด็กท่ีเขา้รับการเล้ียงดูประจ ำวนั เยีย่มเยยีนผูป้กครองและเด็ก ในกรณี
ท่ีเด็กไม่มาเรียนเกิน๓วนั และในกรณีท่ีเกิดปัญหาอ่ืน ๆ 

๗. จดัเตรียมสถานท่ีเรียน จดัเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอนโดยเนน้วสัดุท่ีมีอยู่แลว้ใน 
ทอ้งถ่ินจดัอาหารเสริมน ้ำด่ืมและน ้ำใช ้จดัท ำบนัท ำการสอน และบนัทึกประจ ำตวัเด็กตลอดจนจดัท ำ 
ทะเบียนอปุกรณ์การเรียนการสอน 

๘. จดัท ำบนัทึกการด่ืมนมส ำหรับเด็ก 
๙. จดัท ำบนัทึกแปรงฟันตรวจสุขภาพประจ ำวนัส ำหรับเด็ก 

           ๑๐. ร่วมกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง ดงัน้ี ผูป้กครอง ชุมชน องคก์รภาครัฐและเอกชน ในกำร
จดับรรยากาศส่ิแวดลอ้มในบริเวณศูนยฯ์ และการจดัการศึกษาใหก้บัเด็กปฐมวยั 
 
๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๑ แผนผังการปฏิบัติงาน 
                            ระบบการบริหารของศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็องคก์ารบริหารส่วนต ำบลเชิงชุม ประกอบดว้ย 
คณะท่ีปรึกษาคณะกรรมการศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็ฯ คณะกรรมการบริหารศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็ โดยมีการ 
บริหารงานบุคคลตามโครงสร้างการบริหารท่ีศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็ก ำหนด ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็ส่งเสริมกำรท ำงำน 
เป็นทีม โดยไดแบ่งสายงานเป็น๔ สายงาน ประกอบดว้ย ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายงบประมาณ ฝ่ายบุคาลกร และฝ่าย 
บริหารงานทัว่ไป 



ฝ่ายงบประมาณ ฝ่ายบุคลากร ฝ่ายบรหิารงานทัว่ไป ฝ่ายวชิาการ 
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แผนผังการด ำเนินงาน 
 

คณะกรรมกำรท่ีปรึกษำ หวัหนา้ คณะกรรมการบริหาร 
 
                                                                                     ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็ ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็   
 
 
 
 

องคก์รภาคเอกชน                  ภาคประชาชน                             ภาครัฐ   
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
-งำนหลกัสูตร        -งำนพสัดุ        -งำนบุคคล       -งำนธุรกำร  
-งำนจดัประสบกำรณ์/กำรจดั      -งำนกำรเงินและบญัชี       -งำนพฒันำบุคลำกร      -งำนสัมพนัธ์ชมชน/ 
กิจกรรมประจ ำวนั       -งำนงบประมำณ       -งำนบริกำรรับ-ส่ง      ส่งเสริมเครือข่ำย 
-งำนวดัและประเมินผล           -งำนบริกำรส่ือ      -งำนอำคำรสถำนท่ี 
-งำนนิเทศกำรศึกษำ           -งำนเยีย่มบำ้นเด็ก      -งำนส่ิงแวดลอ้ม 
-งำนวิจยัในชั้นเรียน           -งำนแนะแนว       -งำนควำมปลอดภยั 
-งำนกิจกรรมพฒันำผูเ้รียน             -มำตรกำรเตรียมควำม 
-โครงกำรกิจกรรมวนัส ำคญัต่ำงๆ             พร้อมกบัสถำนกำรณ์ 
และโครงกำรต่ำงๆ ท่ีบรรจุไวใ้น             ฉุกเฉิน 
แผนพฒันำเด็กเลก็             -งำนส่งเสริมสุขภำพ 
-งำนโภชนำกำร              อนำมยั 
-งำนประกนัคุณภำพภำยในศูนย ์            -งำนประชำสัมพนัธ์ 
พฒันำเด็กเลก็ 
-งำนสำรสนเทศและแหล่งเรียนรู้ 
-งำนวฒันธรรม 
 -  
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4.2 การรับเด็กปฐมวัยเข้าเรียนระดับก่อนปฐมศึกษาในศูนย์พฒันาเด็กเลก็องค์การบริหารส่วนต ำบลเชิงชุม 
 
 

๑. องคก์ารบริหารส่วนต ำบลเชิงชุมประกาศรายละเอียดเก่ียวกบัการรับสมคัรเด็กเขา้ 
เรียนในศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็องคก์ารบริหารส่วนต ำบลเชิงชุม โดยปิดประกาศไว ้ณ องคก์ารบริหารส่วน  
ต ำบลเชิงชุม ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็เชิงชุม และหนงัสือประชาสัมพนัธ์ถึงแต่ละหมูบา้นเพื่อ 
ประชาสัมพนัธ์ใหผู้ป้กครองของเด็กท่ีมีอายคุรบตามเกณฑ ์เป็นระยะเวลา 4 เดือน 
 

๒. ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็องคก์ารบริหารส่วนต ำบลเชิงชุม ตรวจสอบขอ้มูลประชากรเด็ก 
ปฐมวยั อาย๒ุ-๕ ปี ของเขตพื้นท่ีจากขอ้มูลกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย ขอ้มูลทะเบียนราษฎบ์ญัชี 
บุคคลตามช่วงอาย ุ(เพศชาย+เพศหญิง) ต ำบลเชิงชุม อ ำเภอพรรณำนิคม จงัหวดัสกลนคร 
 

๓. ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็ต ำบลเชิงชุม จดัใหมี้การบริการรับเด็กแต่ละหมูบา้น 
 

๔. ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็ต ำบลเชิงชุม จดัประชุมช้ีแจงใหผู้ป้กครองทราบเก่ียวกบัการ บริหารจดัการ  
นโยบาย แนวทางการปฏิบติัของศูนยพ์ฒันำเด็กเลก็ต ำบลเชิงชุม 
 

๕. ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็ต ำบลเชิงชุม ประชาสัมพนัธ์การรับ-ส่งเด็กปฐมวยัแต่ละหมู่บา้น 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. องคก์ารบริหารส่วนต ำบลเชิงชุมประกาศ ส ำนกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนเชิงชุม 
รายละเอียดเก่ียวกบัการรับสมคัรเด็กเขา้เรียน  
ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็ต ำบลเชิงชุม และหนงัสือ  

ประชาสัมพนัธ์ถึงแต่ละหมู่บา้นเพื่อประชำสัมพนัธ์  

ใหผู้ป้กครองทราบ (เดือนกุมภาพนัธ์-เมษายน)  
๒. ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็ต ำบลเชิงชุม ตรวจสอบ  
ขอ้มูลประชากรเด็กปฐมวยั๒-๕ ปี ในเขตพื้นท่ีจะ ส ำนกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนเชิงชุม 
เขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษา (ระยะเวลำ ๑ วนั)  
3. ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็ต ำบลเชิมชุม จดัใหมี้กำร ส ำนกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนเชิงชุม 
บริการรับสมคัรเด็กแต่ละหมู่บา้น (ระยะเวลำ ๑๐  
วนั)  
๔. ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็ต ำบลเชิงชุม จดัประชุม (ขา้ราชการ/พนกังานจา้งครู) 
ช้ีแจงใหผู้ป้กครองทราบเก่ียวกบัการบริหำร ส ำนกัปลดั 
นโยบาย แนวทางการปฏิบติัของศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็ องคก์ารบริหารส่วนต ำบลเขิงชุม 

 ต ำบลเชิงชุม(ระยะเวลา๑ วนั)  
๕. ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็ต ำบลเชิงชุม ประกำศ (ขา้ราชการ/พนกังานจา้งครู) 
รายช่ือเด็กและเขียนใบมอบตวั ส ำนกัปลดั 

 องคก์ารบริหารส่วนต ำบลเชิงชุม 
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ระยะเวลา 

ระยะเวลาด ำเนินการ๑๓ วนั 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารท่ีจะตอ้งนมาในวนัสมคัร 
๑. ตวัเด็ก 
๒. ส ำเนาสูติบตัรของเด็กผูส้มคัร จ ำนวน๑ ชุด 
๓. ส ำเนาทะเบียบบา้นของเด็กผูส้มคัร จ ำนวน๑ ชุด 
๔. รูปถ่ายขนาด๑ น้ิว จ ำนวน๒ ใบ  
๕. ใบสมคัรของศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็ท่ีกรอกขอ้ความสมบูรณ์แลว้       จ ำนวน 1 ฉบบั 
 ๖. สมุดฉีดวคัซีนสีชมพู (ส ำเนาหนา้แรกกบัหนา้ท่ีฉีดวคัซีน)           จ ำนวน๑ ฉบบั 
๔.3 การออกเยี่ยมบ้านเพ่ือรับทราบข้อมูลพฒันาการเด็กปฐมวัยเม่ืออยู่ท่ีบ้าน เม่ือพบ 

ปัญหาแลว้ก็จะน ำมาร่วมกนัแกไ้ขเพื่อใหเ้ด็กมีพฒันการท่ีดี 
 

๔.๔ การให้บริการยืมส่ือนิทานส ำหรับผู้ปกครอง 
 

๔.๕ ให้ค ำแนะน ำปรึกษากบัผู้ปกครองในเร่ืองการดูแลเด็กปฐมวัยตามช่วยอาย๒ุ– ๕ ปี 
และส่งขอ้มูลต่อใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

๔.๖ บริการแหล่งเรียนรู้ศึกษาดูงานใหก้บัหน่วยงานผูท่ี้สนใจ เช่น ชุมชน ผูป้กครอง ครู องคก์รต่าง ๆ 
เพื่อและเปล่ียนเรียนรู้การด ำเนินงานศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็คุณภาพ ดา้นการจดัการอบรมเล้ียงดู จดัประสบการณ์เรียนรู้ 
กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ ดา้นอาคารสถานท่ีส่ิงแวดลอ้ม ตวัเด็ก และเอกสารต่ำงๆท่ีเก่ียวขอ้งกบัการ
ด ำเนินงานใหก้บัผูท่ี้สนใจสามารถน ำไปเป็นแนวทางในการด ำเนินงานการจดัการศึกษาปฐมวยัได ้
 

๔.๗ การจัดท ำแผนพฒันาการศึกษา  
๑. แผนยทุธศาสตร์การพฒันาการศึกษา 
๒. แผนพฒันาการศึกษาสามปี 
๓. แผนปฏบติัการประจ ำปีการศึกษา.  
๔. แผนปฏิบติัการประจ ำปีงบประมาณ 

 
๔.๘ การจัดท ำงบประมาณ การเงิน การพสัดุ การเบิกจ่ำยและการจัดท ำเอกสารประกอบ  

ฏีกาของศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็ต ำบลเชิงชุมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวิธีการน ำเงิน 
รายไดข้องสถานศึกษาไปจดัสรรเป็นค่าใชจ่้ายในการจดัการศึกษาในสถานศึกษาสังกดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
 พ.ศ. 2551 
 

ขอ้๑๑ การซ้ือ หรือจา้ง และการอนุมติัจ่ายรายไดส้ถานศึกษาในแต่ละคร้ังใหเ้ป็นอ ำนาจของ 
ต ำแหน่งและวงเงิน ดงัน้ี 

๑. หวัหนา้สถานศึกษา ไม่เกิน๑๐๐,๐๐๐ บาท 
๒. ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน หรือซ่ึงผูบ้ริหารทอ้งถ่ินมอบหมายเกิน๑๐๐,๐๐๐บาทขึ้ไป  
ทั้งน้ี การใชจ่้ายเงินและการเก็บรักษาเงินใหถื้อปฏิบติัตามระเบียบพสัดุขององคก์รปกครองส่วน 

ทอ้งถ่ินโดยอนุโลม 
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การด ำเนินงานของสถานศึกษา 
๑. จดัท ำแผนปฏิบติัการประจ ำปีงบประมาณ 
๒. จดัท ำค ำสั่งแต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีปฏิบติังาน 

 ๒.๑ หวัหนา้สถานศึกษา หวัหนา้หน่วยงานคลงั หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  
                                          ๒.๒เจา้หนา้ท่ีรับเงิน 

 ๒.๓ เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

 ๒.๔ ผูต้รวจฎีกา  

 ๒.๕ คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน   

๒.๖ กรรมการรับส่งเงิน 
 

๔.๙ การปฏิบัติงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 
- การดูและความเรียบร้อย อาคาร สถานท่ี ส่ิงแวดลอ้ม  
- การดูและ ตรวจสอบความสะอาดของห้องน ้ำและอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
                ๔.๑๐  แบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

สายงานการสอน 
 

 ครั้งที่  ๑    (๑ ตุลาคม ......๒๕๖๓....  -  ๓๑   มีนาคม  .......๒๕๖๓.......... ) 
 ครั้งที่  ๒     (๑ เมษายน.....๒๕๖๓......  -  ๓๐   กันยายน .......๒๕๖๓.........) 
ชื่อผู้รับการประเมิน ................................................................................................................... 
ตำแหน่ง.......................วิทยฐานะ...................................เงนิเดือน.........................................บาท 
สถานศึกษา(โรงเรียน/ศพด.)..................................สังกัด(อบต.)..................................................... 
สอนระดับชั้น..........อนุบาล ๑.......วชิา........................ชัว่โมงการสอน........๑๕........ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
จำนวนวันลาในรอบการประเมิน................วัน ประกอบด้วย  (๑)ลาป่วย................วัน (๒)  ลากิจ................วัน 
ชื่อผู้ประเมิน ..................................................................ตำแหน่ง .......หัวหน้าสำนักปลัด................................... 
 

ตอนที่  ๑  การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน (๗๐ คะแนน) 

ที ่ รายการประเมิน 
คะแนน 

เต็ม 
ผลการประเมิน

ตนเอง 
ผลการประเมิน 

ของผู้บังคับบัญชา 
๑ ด้านการจดัการเรียนการสอน 

๑.๑ การสร้างหรือพัฒนาหลักสูตร 
๔๕ 
๕ 

  



๑.๒ การจัดการเรยีนรู ้
  ๑.๒.๑  การออกแบบหน่วยการเรียนรู ้
  ๑.๒.๒  การจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้/แผนการจัดการศึกษา 
เฉพาะบุคคล/แผนกรสอนรายบุคคล/แผนการจดัประสบการณ์ 
  ๑.๒.๓  กลยุทธ์ในการจดัการเรยีนรู้ 
  ๑.๒.๔  คุณภาพผู้เรียน 
     ๑.๒.๔.๑  ผลสัมฤทธ์ิทางวิชาการของผู้เรยีน 
     ๑.๒.๔.๒  คุณลักษณะที่พึงประสงค์ของผู้เรยีน 
๑.๓  การสรา้งและพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษา 
และแหล่งเรียนรู ้
๑.๔  การวดัและประเมินผลการเรียนรู้ 
๑.๕  ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ และหรือวิจัย เพื่อแก้ปัญหา 
       หรือพัฒนาการเรียนรู้ที่ส่งผลต่อคณุภาพผู้เรยีน 

๒๕ 
(๕) 
(๕) 
 

(๕) 
(๑๐) 
(๕) 
(๕) 
๕ 
 

๕ 
๕ 

๒ ด้านการบริหารจดัการช้ันเรียน 
๒.๑ การบริหารจัดการช้ันเรยีน และการจัดทำข้อมลูสารสนเทศ 
๒.๒ การจัดระบบดูแลช่วยเหลือผูเ้รียน 

๑๐ 
๕ 
๕ 

  

๓ ด้านการพัฒนาตนเองและพัฒนาวชิาชีพ 
๓.๑ การพัฒนาตนเอง 
๓.๒ การพัฒนาวิชาชีพ 

๑๐ 
๕ 
๕ 

  

๔ งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย ๕   
 คะแนนรวม ๗๐   

 

ตอนที่ ๒  การประเมินการปฏิบติัตนในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ(๓๐ คะแนน) 

ที ่ รายการประเมิน 
คะแนน 

เต็ม 
ผลการประเมิน 

ตนเอง 
ผลกรประเมิน 

ของผู้บังคับบัญชา 
๑ 
 

๒ 
 

๓ 
๔ 
 

๕ 
๖ 
 

มีความซื่อสตัย์ สจุริต รักษาประโยชน์ส่วนรวม ไม่อาศัยหรือยินยอม
ให้ผู้อื่นใช้อำนาจและหน้าที่ของตน เพื่อแสวงหาประโยชน์ 
การปฏิบัตติามระเบยีบ กฎหมาย นโยบาย และคำสั่งของ
ผู้บังคับบัญชา 
มีความวิริยะ อุตสาหะ ตรงต่อเวลา และอุทิศเวลาให้แก่ทางราชการ 
การมีจิตสำนึกท่ีดี  มุ่งบรหิารต่อกลุ่มเป้าหมายผู้รับบริการ  
โดยไม่เลือกปฏิบัต ิ
การรักษาคณุภาพตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
การรักษาภาพลักษณ์และความสามัคคีในองค์กร ชุมชน  
และสังคม 

๕ 
 

๕ 
 

๕ 
๕ 
 

๕ 
๕ 
 
 

  

คะแนนรวม ๓๐   
 



ตอนที่  ๓  การสรุปผลการประเมิน 

องค์ประกอบการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้ 

ตอนที่ ๑ การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ๗๐  

ตอนที่ ๒ การประเมินการปฏิบตัตินในการรักษาวินัย คณุธรรม จรยิธรรม 
             และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

๓๐  

คะแนนรวม ๑๐๐  

คิดเป็นร้อยละ ๑๐๐  

 

 

 

ตอนที่  ๔  ผลการประเมิน           

              ๔.๑  ผลการประเมินตนเอง   

                 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้ประเมินตนเองตรงตามเอกสารหลักฐานที่มีอยู่จริง 

 

      (ลงชื่อ)..............................................ผู้รับการประเมิน 

                       (                                     )   

                                                      

                               วันที่ ............................................................. 

 ๔.๒  ผลการประเมิน และความเห็นของผู้บังคับบัญชา      

     ๔.๒.๑  ผลการประเมิน มี ๕  ระดับ  ดังนี้       

                 ดีเด่น  ( ร้อยละ ๙๐.๐๐  ขึ้นไป )      

                 ดีมาก  ( ร้อยละ ๘๐.๐๐-๘๙.๙๙ )      

                 ดี  ( ร้อยละ ๗๐.๐๐-๗๙.๙๙ )      

                  พอใช้  ( ร้อยละ ๖๐.๐๐-๖๙.๙๙ )     

                  ปรับปรุง  ( รอ้ยละ ๕๙.๙๙  ลงมา ) 

    ๔.๒.๒  ความเห็นของผู้บังคับบัญชา                    

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

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



                                                   (ลงชื่อ)............................................ผู้ประเมิน    

                               (                                  )    

                            ตำแหน่ง  หัวหน้าสำนักปลัด อบต.เชิงชุม   

                               วันที่ ............................................................. 

 

                                                   (ลงชื่อ)............................................ผู้บังคับบัญชา                        

                                                             (                                   )  

                                                    ตำแหน่ง  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเชิงชุม 

                                                    วันที่ ............................................................... 

ตอนที่  ๕  การรับราบผลการประเมิน  

         ผู้รับการประเมิน 
            ได้รับทราบผลการประเมินและความเห็นของผู้บังคับบัญชาแล้ว 

                                                           ลงชื่อ : ..........................................................   
                        (..............................................................)   
                ตำแหน่ง : ....................................................................   
                วันที่ : .......................................................................... 
         ผู้ประเมิน 
            ได้แจ้งผลการประเมินและผู้รับการประเมินได้ลงนามรับทราบแล้ว 
            ได้แจ้งผลการประเมินเมื่อวันที่............................................................ แล้ว 

                                                           ลงชื่อ : .......................................................   
                                        (......................................................)   
                 ตำแหน่ง : ................................................................  
                 วันที่ : ..................................................................... . 

                                                            ลงชื่อ : .........................................................พยาน  
                               (......................................................)   
                ตำแหน่ง : ...................................................................  
                วันที่ : ......................................................................... 

สำหรับการนำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานไปเลื่อนขั้นเงินเดือน ให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ไม่น้อยกว่า ๓ คน ทำหน้าที่พิจารณา รายงานผลการพิจารณา และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 



         คณะกรรมการ 
               เห็นด้วยกับผลการประเมินข้างต้น 
               มีความเห็นต่างจากการประเมินข้างต้น 
 
                                                 ลงชื่อ : .................................................ประธานกรรมการ  
                             (.................................................)    
                               วันที่ : ................................................................ 
 
ลงชื่อ :  ……………………………………. กรรมการ                         ลงชื่อ :  …………………………………..กรรมการ 
         (.............................................)                                            (...........................................) 
วันที่ : .....................................................                                วันที่  : .............................................. 
 

 

 
         ผู้บังคับบัญชา 
              เห็นด้วยกับผลการประเมินข้างต้น 
              มีความเห็นต่างจากการประเมินข้างต้น ดังนี้ 
 
                                                           ลงชื่อ : ...........................................................   
                                 (......................................................)   
                                         วันที่ : ........................................................... 
 
 
         ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
               เห็นด้วยกับผลการประเมินข้างต้น 
               มีความเห็นต่างจากการประเมินข้างต้น ดังนี้ 
 
 
                                                           ลงชื่อ : ...........................................................   
                                (......................................................)   
                                วันที่ : ........................................................... 
 



 

  

  
 


