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คู่มือการปฏิบัติงาน 

บทน า 

ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ 

  คู่มือการปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น และสิ้สุดของ
กระบวนการ ที่ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการ
นั้น มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน และสามารถ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงได้เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานให้ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความ
สับสนแต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกันได้ สามารถเริ่ม
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน ลดขั้นตอนการท างานที่ซับซ้อน ลดการ
ผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน ฯลฯ ซึ่งในการ
จัดท า ผู้ท าจะต้องมีทักษะ ในด้านการวิเคราะห์ การสื่อสาร ออกแบบ และการประเมินผลผู้รับบริการ การ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ตนเองรับผิดชอบ ช่วยให้สามารถท างานได้ง่ายขึ้น “คนท างาน รู้งาน 
ผู้บังคับบัญชา ได้งานมาตรฐานเดียวกันขององค์กร มีประสิทธิภาพ ผู้รับบริการพึงพอใจ 

สาเหตุที่หลายองค์กรไม่จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

  - อ้างอิงบุคคลในหน่วยงานที่ท างานมานาน ประสบการณ์สูง จึงไม่เห็นความจ าเป็นในการ
จัดท าคู่มือ 
  - บางหน่วยงานมีลักษณะงานที่ไม่ซ้ าซ้อน มีขั้นตอนน้อยและตายตัวไม่มีการเปลี่ยนแปลง 
จ านวนบุคลากรไม่มาก จึงไม่เห็นความจ าเป็นในการจัดท าคู่มือ 
  - บางหน่วยงานไม่เคยมีคนใหม่เข้ามาท างาน คนเดิมหรือคนปัจจุบันรู้งานหมดแล้ว จึงไม่เห็น
ความจ าเป็นในการจัดท าคู่มือ 
โครงสร้างของระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

  ๑. วัตถุประสงค์ (Objectives) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดท า
เอกสารเรื่องนี้ขึ้นมา  
  2. ขอบเขต (Scope) :  เป็นการชี้แจงให้ผู้อื่นทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่า
ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนใด ถึงขั้นตอนใด หน่วยงานใด กับใคร ที่ใด และเมื่อใด 
  ๓. ค าจ ากัดความ (Definition)(ถ้ามี) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อื่นทราบถึงค าศัพท์เฉพาะซึ่งอาจ
เป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ หรือค าย่อ ที่กล่าวถึงภายใต้ระเบียบปฏิบัตินั้น ๆ เพื่อให้เป็นที่เข้าใจตรงกัน 
  4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อื่นทราบว่ามีใครบ้างที่
เกี่ยวข้องกับระเบียบปฏิบัตินั้น ๆ โดยมักจะเรียงจากผู้มีอ านาจหรือต าแหน่งสูงสุดลงมา 
  ๕. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure) : เป็นการอธิบายขั้นตอนการ
ท างานอย่างละเอียดว่าใคร ท าอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อใด โดยสามารถจัดท าได้ในรูปแบบต่าง ๆ ได้แก่ การใช้
ข้อความอธิบาย การใช้ตารางอธิบาย การใช้แผนภูมิ และการใช้ Flow Chart 
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๖. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อื่นทราบถึงเอกสารอ่ืน 
ใดที่ต้องใช้ประกอบคู่กันหรืออ้างอิงถึงกัน เพื่อให้การปฏิบัติงานนั้น ๆ สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบัติอื่น ๆ 
พระราชบัญญัติ กฎกมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการทำงาน เป็นต้น 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อื่นทราบถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ต้องใช้ใน 
การบันทึกข้อมูลของผู้ที่เกี่ยวข้อง ในการปฏิบัติงานของกระบวนการ นั้น ๆ 

๘. เอกสารบันทึก (Record) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่า บันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บ 
เป็นข้อมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้น ๆ พร้อมทั้งระบุถึงผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา 
และวิธีการจัดเก็บ 
 

ลักษณะของเอกสารการปฏิบัติงานที่ดี 
- กระชับ ชัดเจน เข้าใจได้ง่าย 
- เป็นประโยชน์สำหรับการทำงานและการฝึกอบรม 
- เหมาะสมกับองค์กรและผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม 
- มีความสนใจ น่าติดตาม มีตัวอย่างประกอบ 
- มีความเป็นปัจจุบัน (Update) ไม่ล้าสมัย 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสะโลว์ การจัดทำงบประมาณ การเงิน การพัสดุ และการจัดทำ
เอกสารประกอบฎีกาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการนำ
เงินรายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ ่น พ.ศ. 2551 และการดำเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์กกปกครองส่วนท้องถิ่นและมาตรฐาน
สถานศึกษา (ขั้นพื้นฐาน) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหา
เกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสะโลว์ 
 

๑. วัตถุประสงค์ (Objective) 
- เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
- ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจควรทำอะไรก่อนหลัง 
- ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
- เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
- เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
- เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม 
- ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
- ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน 

ประโยชน์ของการจัดทำระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน 
- ได้งานที่มีคุณภาพตามท่ีกำหนด 
- ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
- แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน 
- บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถทำงานแทนกันได้ 
- สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายตำแหน่งงาน 
- ลดขั้นตอนการทำงานที่ซ้ำซ้อน 
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- ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 
- ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการทำงาน 
- ช่วยให้เกิดความสม่ำเสมอในการปฏิบัติงาน 
- ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการทำงาน 
- ช่วยลดการตอบคำถาม 
- ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
- ช่วยให้ท างานเป็นมืออาชีพ 
- ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 

๒. ขอบเขต (Scope) : คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสะโลว์ ให้ใช้กับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้าน
สะโลว์ เพ่ือให้เป็นแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 
๓. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

การปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสะโลว์ บุคลากรที ่เกี ่ยวข้อในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจะต้อมี
คุณสมบัติ บทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่เพื่อให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีศักยภาพในการ
จัดการศึกษา อบรมเลี้ยงดู และส่งเสริมพัฒนาการสำหรับเด็กได้อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการด้วยความ
เหมาะสมอย่างมีคุณภาพ บทบาทหน้าที่ของครูผู้ดูแลเด็กเด็กเล็ก เป็นวัยที่มีความซุกซน เคลื่อนไหวตลอดเวลา 
สติปัญญาและความคิดจะมีความเป็นอิสระแปรเปลี่ยนตามสิ่งแวดล้อมที่พบเห็นใกล้ตัว ชอบลอกเลียนแบบ
ตามความนึกคิดของตน จึงจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องได้รับการดูและอย่างใกล้ชิดให้มีการพัฒนาทั้งด้านร่างกาย 
จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญาและลักษณะนิสัย ดังนั้น ครูผู้ดูแลเด็ก ซึ่งเป็นผู้ที่อยู่ใกล้ชิดกับเด็ ก และมี
อิทธิพลต่อการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม การพัฒนาการด้านต่าง ๆ ของเด็กมากที่สุดในช่วงที่เด็กอยู่ในศูนย์ 
จะต้องเป็นผู้ที่มีความสามารถ รู้จักรับผิดชอบรักเด็ก อุปนิสัยอ่อนโยน จิตใจโอบอ้อมอารีมีความยุติธรรม มี
ลักษณะเป็นผู้นำ เพื่อจะเป็นผู้ที ่ให้การดูแลเด็กอย่างมีประสิทธิภาพเป็นแบบอย่างที ่ดีของเด็ก เป็นการ
วางรากฐาน ความคิด สติปัญญา อารมณ์ สังคง ลักษณะนิสัย เสริมสร้างบุคลิกที่ดีให้กับเด็ก ซึ่งเปรียบเสมือน
การวางรากฐานของประเทศ 
 

ผู้ที่ทำหน้าที่เป็นครูผู้ดูแลเด็ก มีบทบาทในการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
๑. ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็ก 

ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องทำหน้าที่ดูและเด็กและปฏิบัติตามกิจวัตรประจำวันของเด็ก เพ่ือให้เด็กมีความเจริญเติบโต 
มีพัฒนาการทุกด้านตามวัย และมีการเรียนรู้ที่เหมาะสม 

๒. ส่งเสริมพัฒนาการและการเรียนรู้ของเด็กในลักษณะบูรณาการครูผู ้ดูแลเด็กมีหน้าที่ส่งเสริม
พัฒนาการเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ กล่าวคือให้ เด็กได้พัฒนาด้านจิตใจ อารมณ์ สังคม และ
จริยธรรมไปพร้อมกัน โดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้จากสิ่งของและผู้คนที่อยู่รอบข้าง ซึ่งเด็กจะเรียนรู้ได้โดยประสาท
สัมผัสทั้งห้า การเคลื่อนไหว การเล่น และ การลงมือทำ ดังนั้น ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องส่งเสริมให้โอกาสเด็กได้
พัฒนาอย่างเต็มท่ี รวมทั้งปฏิสัมพันธ์กับเด็กด้วยคำพูดและกิริยาท่าทางที่นุ่มนวล อ่อนโยน แสดงความรักความ
อบอุ่น 

 



๓. สังเกต เฝ้าระวัง และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการด้านต่าง ๆ ของเด็ก 
  ครูผู้ดูแลเด็กต้องเป็นคนช่างสังเกต เฝ้าระวังปัญหาสุขภาพ พัฒนาการและการเรียนรู้ของเด็ก 
จดบันทึกพฤติกรรมเพ่ือจะได้เห็นความเปลี่ยนแปลงทั้งปกติความผิดปกติที่เกดขึ้นกับเด็ก ซึ่งจะน าไปสู่การ
ค้นหาสาเหตุ เพื่อช่วยเหลือและแก้ไขได้ทันท่วงที 

๔. มีการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์ของเด็ก 
  ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องเป็นคนช่างสังเกต มีความรู้ และเข้าใจพฤติกรรมที่เป็นปัญหา และไม่พึง
ประสงค์ของเด็ก ซึ่งพฤติกรรมนั้น อาจเกิดจากการเจริญเติบโตและพัฒนการของเด็ก รวมทั้งการปรับตัวของ
เด็กต่อสิ่งแวดล้อม หากไม่ได้รับการแก้ไขตามแนวทางที่เหมาะสม อาจน าไปสู่ปัญหาทางพฤติกรรมของเด็กใน
อนาคต แม้ว่าเด็กแต่ละคนจะแตกต่างกันตามพันธุกรรมและการอบรมเลี้ยงดู แต่ถ้าเข้าใจและช่วยลด
พฤติกรรมจะช่วยขจัดปัญหาที่จะตามมาได้ทันท่วงที 

๕. จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมกับการพัฒนาเด็กทุกด้าน 
  ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องดูแลจัดสภาพแวดล้อมทั้งภายในอาคารและภายนอกอาคารให้สะอาดถูก
สุขลักษณะ ปลอดภัย และมีบรรยากาศเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก 

๖. ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็ก ครอบครัวและชุมชน 
  ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องเป็นผู้ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโดยเป็นคนกลางในการ
สร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเด็กกับพ่อแม่ หรือผู้ปกครองสมาชิกในครอบครัวและบุคลลต่าง ๆ ในชุมชน เพื่อ
ทราบถึงพฤติกรรม พัฒนาการการเปลี่ยนแปลงของเด็กได้อย่างรวดเร็วและต่อเนื่อง 

๗. รู้จักพัฒนาตนเองในทางวิชาการและวิชาชีพ 
  ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องใฝ่หาความรู้ในการพัฒนาตนเองอยู่เสมอ ดังนี้ 
  ๗.๑ การพัฒนาด้านความรู้ทางวิชาการและทักษะอาชีพอย่างต่อเนื่อง เช่น การศึกษาหา
ความรู้ การเข้ารับการอบรมเพ่ิมเติมอย่างสม่ าเสมอ การติดตามความเปลี่ยนแปลงด้านความรู้และเทคโนโลยี 
โดยอาศัยสื่อที่หลากหลาย รวมทั้งการรวมกลุ่มแลกเปลี่ยนประสบการณ์ การศึกษาดูงาน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก-
สถานพัฒนาเด็กเล็กที่มีคุณภาพ การเข้าร่วมเป็นสมาชิกและจัดตั้งชมรมเครือข่ายครูผู้ดูแลเด็ก ซึ่งจะก่อให้เกิด
ประโยชน์โดยตรงแก่ครูผู้ดูแลเด็ก 
  ๗.๒ การพัฒนาด้านบุคลกภาพ จะต้องเป็นผู้ที่มีคุณลักษณะรักเด็กอุปนิสัยอ่อนโยน มีกริยา
วาจานิ่มนวลอ่อนหวาน ใจเย็น รู้จักปรับปรุงและพัฒนาบุคลิกภาพของตนเองอยู่เสมอ 

หน้าที่ของครูผู้ดูแลเด็ก 
  ครูผู้ดูแลเด็กจะอยู่ใกล้ชิดกับเด็กตลอดทั้งวัน ดังนั้น จึงมีหน้าที่ ดังนี้ 
  ๑. อบรมเลี้ยงดูเด็ก ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระท่ังส่งคืนให้ผู้ปกครอง 
  ๒. จัดกิจกรรมประจ าวันเพ่ือส่งเสริมพัฒนาการและเตรียมความพร้อมให้กับเด็กให้มีสุขภาพ
สมบูรณ์แข็งแรงและได้รับการพัฒนาทั้งด้านร่างกาย จิตใจอารมณ์ สังคมและลักษณะนิสัย โดยจิดกิจกรรม
กลางแจ้ง ในร่ม และจัดมุมกิจกรรมต่าง ๆ เช่น มุมหนังสือ มุมศิลปะ มุมดนตรี ฯลฯ 
  ๓. ปลูกจิตส านึกให้เด็กรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์  การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดล้อม ความมีระเบียบวินัยความรับผิดชอบความมีน้ าใจ ฯลฯ 
  ๔. ดูและความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารของศูนย์ 
  ๕. ให้เด็กเคารพธงชาติ และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 
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  ๖. ส ารวจรายชื่อเด็กที่เข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองและเด็ก ในกรณีที่
เด็กไม่มาเรียนเกิน ๓ วัน และในกรณีท่ีเกิดปัญหาอ่ืน ๆ 
  ๗. จัดเตรียมสถานที่เรียน จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอนโดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วใน
ท้องถิ่น จัดอาหารเสริม น้ าดื่มและน้ าใช้ จัดท าบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก ตลอดจนจัดท า
ทะเบียนอุปกรณ์การเรียนการสอน 
  ๘. จัดท าบันทึกการดื่มนมส าหรับเด็ก 
  ๙. จัดท าบันทึกแปรงฟัน ตรวจสุขภาพประจ าวันส าหรับเด็ก 
  10. ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ ผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐและเอกชน ในการ
จัดบรรยากาศสิ่แวดล้อมในบริเวณศูนย์ฯ และการจัดการศึกษาให้กับเด็กปฐมวัย 
 
๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๑ แผนผังการปฏิบัติงาน 
  ระบบการบริหารของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวง ประกอบด้วย 
คณะที่ปรึกษาคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยมีการ
บริหารงานบุคคลตามโครงสร้างการบริหารที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก าหนด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กส่งเสริมการท างาน
เป็นทีม โดยไดแบ่งสายงานเป็น ๔ สายงาน ประกอบด้วย ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายงบประมาณ ฝ่ายบุคาลกร แลฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
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แผนผังการด าเนินงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

   

คณะกรรมการที่ปรึกษา 

ภาครัฐ ภาคประชาชน 

ฝ่ายวิชาการ 

หัวหน้า 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

คณะกรรมการบริหาร
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

องค์กรภาคเอกชน 

ฝ่ายบุคลากร ฝ่ายงบประมาณ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

- งานหลักสูตร 
- งานจัดประสบการณ์/การจัด
กิจกรรมประจ าวัน 
- งานเขียนแผนการจดั
ประสบการณ์การเรียนรู้ 
- งานวัดและประเมินผล 
-งานนิเทศการศึกษา 
- งานวิจัยช้ันเรียน 
- งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
- โครงการกิจกรรมวันส าคัญต่างๆ 
และโครงการตา่ง ๆ ท่ีบรรจไุว้ใน
แผนพัฒนาเด็กเล็ก 
- งานโภชนาการ 
- งานประกันคุณภาพภายในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานสารสนเทศและแหล่งเรยีนรู ้
- งานวัฒนธรรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

- งานบุคคล 

- งานพัฒนาบุคลากร 

- งานบริการรับ-ส่ง 

- งานบริการสื่อ 

- งานเยี่ยมบ้านเด็ก 

- งานแนะแนว 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- งานพัสดุ 
- งานการเงินและบัญชี 

- งานงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- งานธุรการ 

- งานสัมพันธ์ชุมชน/
ส่งเสริมเครือข่าย 

- งานอาคารสถานท่ี 

- งานสิ่งแวดล้อม 

- งานความปลอดภัย 

- มาตรการเตรียมความ
พร้อมกับสถานการณ์
ฉุกเฉิน 

- งานส่งเสริมสุขภาพ
อนามัย 

- งานประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

เด็กปฐมวยัมีคณุภาพ มีความพรอ้มดา้นทรพัยากร บรหิารจดัการศกึษาแบบมีสว่นรว่ม 

คณะกรรมการที่ปรึกษา 

ฝ่ายวิชาการ 
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4.2 การรับเด็กปฐมวัยเขšาเรียนระดับกŠอนปฐมศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบšานสะโลว์ 
๑. องค์การบริหารสŠวนตำบลมะรือโบตกประกาศรายละเอียดเกี ่ยวกับการรับสมัครเด็กเขšาเรียนใน 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบšานสะโลว์ โดยปŗดประกาศไวš ณ องค์การบริหารสŠวนตำบลมะรือโบตก ศนูย์พัฒนาเด็กเล็ก
บšานสะโลว ์และหนังสือประชาสัมพันธ์ถึงแตŠละหมูบšานเพื่อประชาสัมพันธ์ใหšผูšปกครองของเด็กที่มีอายุครบ
ตามเกณฑ์ เปŨนระยะเวลา 4 เดือน 

๒. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบšานสะโลว์ ตรวจสอบขšอมูลประชากรเด็กปฐมวัย อายุ ๒-๕ ปŘ ของเชตพ้ืนที่
จากขšอมูลกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย ขšอมูลทะเบียราษฎ์บัญชีบุคคลตามชŠวงอายุ (เพศชาย+เพศ
หญิง) ตำบลมะรือโบตก อำเถอระแงะ จังหวัดนราธิวาส 

๓. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบšานสะโลว์ จัดใหšมีการบริการรับเด็กแตŠละหมูบšาน 
๔. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบšานสะโลว์ จัดประชุมช้ีแจงใหšผูšปกครองทราบเกี่ยวกับการบริหารจัดการ 

นโยบาย แนวทางการปฏิบัติของศูนย์พฒันาเด็กเล็กบšานสะโลว์ 
๕. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบšานสะโลว์ ประชาสัมพันธ์การรับ-สŠง เด็กปฐมวัยแตŠละหมูŠบšาน 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหšบริการ 
 

ขั้นตอน หนŠวยงานผูšรับผิดชอบ 
1. องค์การบริหารสŠวนตำบลมะรือดบตก ประกาศ 
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครเด็กเขšาเรียนใน 
ศูนย์พฒันาเด็กเล็กบšานสะโลว์ และหนงัสือ 
ประชาสัมพนัธ์ถึงแตŠละหมูŠบšานเพื่อประชาสัมพันธ์ 
ใหšผูšปกครองทราบ (เดอืนกุมภาพันธ-์เมษายน)

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การ
บริหารสŠวนตำบลมะรือโบตก 

๒. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบšานสะโลว์ ตรวจสอบ 
ขšอมูลประชากรเด็กปฐมวัย ๒-๕ ปŘ ในเขตพื้นท่ี ท่ีจะ 
เขšาเรียนระดับกŠอนประถมศึกษา (ระยะเวลา ๑ วัน)

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การ
บริหารสŠวนตำบลมะรือโบตก 

3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบšานสะโลว์ จัดใหšมีการ 
บริการรับสมัครเด็กแตŠละหมูŠบšาน (ระยะเวลา ๑๐ 
วัน)

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การ
บริหารสŠวนตำบลมะรือโบตก 

๔. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบšานสะโลว์ จัดประชุม 
ชี้แจงใหšผูšปกครองทราบเก่ียวกบัการบริหารจัดการ 
นโยบาย แนวทางการปฏิบัติของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
บšานสะโลว์  (ระยะเวลา ๑ วัน)

(ขšาราชการ/พนักงานจšางครู) 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารสŠวนตำบลมะรือโบตก

๕. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบšานสะโลว์  ประกาศ รายชื่อ
เด็กและเขียนใบมอบตัว

(ขšาราชการ/พนักงานจšางครู) 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารสŠวนตำบลมะรือโบตก 



ระยะเวลา 
  ระยะเวลาด าเนินการ ๑๓ วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
  เอกสารที่จะต้องน ามาในวันสมัคร 
  ๑. ตัวเด็ก 
  ๒. ส าเนาสูติบัตรของเด็กผู้สมัคร     จ านวน ๑   ชุด 
  ๓. ส าเนาทะเบียบบ้านของเด็กผู้สมัคร    จ านวน ๑   ชุด 
  ๔. รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว      จ านวน ๒   ใบ 
  ๕. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กท่ีกรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว จ านวน 1   ฉบับ 
  ๖. สมุดฉีดวัคซีนสีชมพู (ส าเนาหน้าแรกกับหน้าที่ฉีดวัคซีน)  จ านวน  ๑  ฉบับ 
  ๔.3 การออกเยี่ยมบ้านเด็ก เพ่ือรับทราบข้อมูลพัฒนาการเด็กปฐมวัยเมื่ออยู่ที่บ้าน เมื่อพบ
ปัญหาแล้วก็จะน ามาร่วมกันแก้ไขเพ่ือให้เด็กมีพัฒนการที่ดี 

  ๔.๔ การให้บริการยืมสื่อนิทานส าหรับผู้ปกครอง 

  ๔.๕ ให้ค าแนะน าปรึกษากับผู้ปกครองในเรื่องการดูแลเด็กปฐมวัย  ตามช่วยอายุ ๒ – ๕ ปี 
และส่งข้อมูลต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  ๔.๖ บริการแหล่งเรียนรู้ศึกษาดูงาน ให้กับหน่วยงานผู้ที่สนใจ เช่น ชุมชน ผู้ปกครอง ครู 
องค์กรต่าง ๆ เพ่ือและเปลี่ยนเรียนรู้การด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กคุณภาพ ด้านการจัดการอบรมรเลี้ยงดู การ
จัดประสบการณ์เรียนรู้ กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ ด้านอาคารสถานที่สิ่งแวดล้อม ตัวเด็ก และเอกสารต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานให้กับผู้ที่สนใจสามารถน าไปเป็นแนวทางในการด าเนินงานการจัดการศึกษาปฐมวัยได้ 

  ๔.๗ การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 
   ๑. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา 
   ๒. แผนพัฒนาการศึกษาสามปี 
   ๓. แผนปฏบัติการประจ าปีการศึกษา. 
   ๔. แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 
  ๔.๘ การจัดท างบประมาณ การเงิน การพัสดุ การเบิกจ่าย และการจัดท าเอกสารประกอบ   
ฏีกา ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลหนองแวง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการน าเงิน
รายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2551 
  ข้อ ๑๑ การซื้อ หรือจ้าง และการอนุมัติจ่ายรายได้สถานศึกษาในแต่ละครั้งให้เป็นอ านาจของ
ต าแหน่งและวงเงิน ดังนี้ 
  ๑. หัวหน้าสถานศึกษา ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
  ๒. ผู้บริหารท้องถิ่น หรือซึ่งผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป 
  ทั้งนี้ การใช้จ่ายเงินและการเก็บรักษาเงินให้ถือปฏิบัติตามระเบียบพัสดุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นโดยอนุโลม 
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  การด าเนินงานของสถานศึกษา 
  ๑. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
  ๒. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
   ๒.๑ หัวหน้าสถานศึกษา หัวหน้าหน่วยงานคลัง หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
   ๒.๒ เจ้าหน้าที่รับเงิน 
   ๒.๓ เจ้าหน้าที่พัสดุ 
   ๒.๔ ผู้ตรวจฎีกา 
   ๒.๕ คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
   ๒.๖ กรรมการรับส่งเงิน 
   
  ๔.๙ การปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
   - การดูและความเรียบร้อย อาคาร สถานที่ สิ่งแวดล้อม 
   - การดูและ ตรวจสอบความสะอาดของห้องน้ า และอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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