
 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

นางจินตนา  จันทร์มาลา 

 

 

 

 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกภูใหม่ 

 

 



 
 

สังกัด เทศบาลต าบลโคกภู 

อ าเภอภูพาน จังหวัดสกลนคร 
 

ค าน า 

การอบรมเลี้ยงดูเด็กเป็นหน้าที่ส าคัญยิ่งของพ่อแม่ โดยเฉพาะเด็กแรกเกิด – ๕ ปี เป็นช่วงวัยที่ส าคัญ

ของการเจริญเติบโตทั้งร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคมและสติปัญญา ฉะนั้นการอบรมเลี้ยงดูและส่งเสริม

พัฒนาการ เด็กในช่วงวัยนี้ อย่างถูกต้องและเหมาะสม ย่อมส่งผลให้เด็กเติบโตขึ้นเป็นก าลังส าคัญในการพัฒนา

สังคมและประเทศชาติ ผู้ดูแลแด็กคือผู้ที่ท าหน้าที่แทนพ่อแม่ ในการเลี้ยงดูเด็กในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือให้

เด็กทุกๆ คน ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กได้รับการอบรมเลี้ยงดูอย่างเหมาะสม มีพัฒนาการสมวัย ทั้งด้านร่างกาย 

และอารมณ์ อยู่ในสภาพแวดล้อมที่สะอาด ปลอดภัยเอื้อต่อการพัฒนาเด็กในทุกๆ ด้าน 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของ นางจินตนา จันทร์มาลา และงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย ฉบับนี้     

จะเป็นประโยชน์แก่ครู และผู้ดูแลเด็ก ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจทั่วไป ได้น าไปศึกษาเพ่ือพัฒนา   

และเพ่ิมประสิทธิภาพให้แก่การท างานยิ่งขึ้นไป 

 

 

                          นางจินตนา  จันทร์มาลา 
                       คร ู

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

สารบัญ 
 
 

บทน า                  หน้า 
 ความเป็นมา/ความจ าเป็น        ๑ 
 โครงสร้างของระเบียบ/คู่มือการปฏิบัติงาน      ๑  
คู่มือการปฏิบัติงาน          ๓ 
 วัตถุประสงค์         ๓ 
 ประโยชน์ของการจัดท าระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน    ๓ 
 ขอบเขต          ๓ 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ        ๔ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        ๖ 
  แผนผังการปฏิบัติงาน       ๖ 
  การรับสมัครเด็กปฐมวัย       ๗ 
  การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา      ๗ 
  การจัดท างบประมาณ การเงิน การพัสดุ การเบิกจ่ายฯ   ๗ 
การปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย       ๙ 
 ภาคผนวก 
  - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการน าเงินรายได้ของสถานศึกษาไป
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๑ 
  - แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
  - แนวทางและหลักเกณฑ์การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
  - ปฏิทินการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาฯ 
  - ก าหนดรูปแบบฎีกาเบิกจ่ายเงินของสถานศึกษาฯ    



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

บทน า 

ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของ
กระบวนการที่ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น
มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน และสามารถปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงได้เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานท าให้ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน  
แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกันได้ สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้องและรวดเร็ว เมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน ลดขั้นตอนการท างานที่ซับซ้อน ลดการผิดพลาด  
จากการท างานที่ไม่เป็นระบบ ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน ฯลฯ ซึ่งในการจัดท า ผู้ท า
จะต้องมีทักษะในด้านการวิเคราะห์ การสื่อสาร ออกแบบ และการประเมินผล ผู้รับบริการ การจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ตนเองรับผิดชอบช่วยให้สามารถท างานได้ง่ายขึ้น คนท างาน “รู้งาน” ผู้บังคับบัญชา ได้
งานมาตรฐานเดียวกันขององค์กร “มีประสิทธิภาพ” ผู้รับบริการ “พึงพอใจ” 
 สาเหตุที่หลายองค์กรไม่จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 - อ้างอิงบุคคลในหน่วยงานที่ท างานมานาน ประสบการณ์สูง จึงไม่เห็นความจ าเป็นในการจัดท าคู่มือ 
 - บางหน่วยงานมีลักษณะงานที่ไม่ซ้ าซ้อน มีขั้นตอนน้อยและตายตัวไม่มีการเปลี่ยนแปลง จ านวน
บุคลากรไม่มาก จึงไม่เห็นความจ าเป็นในการจัดท าคู่มือ 



 
 

 โครงสร้างของระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
 ๑. วัตถุประสงค์ (Objectives) :  เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดท าเอกสาร
เรื่องนี้ข้ึนมา 
 ๒. ขอบเขต (Scope) :  เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่ืนทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่าครอบคลุม
ตั้งแต่ข้ันตอนใด ถึงข้ันตอนใด หน่วยงานใด กับใคร ที่ใด และเม่ือใด 
 ๓. ความจ ากัดความ (Definition) (ถ้ามี) :  เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่ืนทราบถึงค าศัพท์เฉพาะซึ่งอาจเป็น
ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ หรือค าย่อ ที่กล่าวถึงภายใต้ระเบียบปฏิบัตินั้นๆ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจตรงกัน 
 ๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibijities) :  เป็นการชี้แจงให้ผู้ อ่านทราบว่ามีใครบ้างที่
เกี่ยวข้องกับระเบียบปฏิบัตินั้นๆ โดยมักจะเรียงจากผู้มีอ านาจหรือต าแหน่งสูงสูดลงมา  
 ๕. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure) :  เป็นการอธิบายขั้นตอนการท างานอย่าง
ละเอียด ว่าใคร ท าอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อใด โดยสามารถจัดท าได้ในรูปแบบต่างๆ ได้แก่ การใช้ข้อความ
อธิบาย การใช้ตารางอธิบาย การใช้แผนภูมิ และการาใช้ Flow Chart 
 ๖. เอกสารอ้างอิง (Reference Doument) :  เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอ่ืนใดที่ต้อง
ใช้ประกอบคู่กันหรืออ้างอิงถึงกั น เพ่ือให้การปฏิบัติ งานนั้ นๆ สมบูรณ์  ได้แก่  ระเบียบปฏิบัติ อ่ืน 
พระราชบัญญัติกฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการท างาน เป็นต้น 
 ๗. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) :  เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆ ที่ต้องใช้ในการบันทึก
ข้อมูลของผู้ที่เกี่ยวข้อง ในการปฏิบัติงานของกระบวนการนั้นๆ 
 ๘. เอกสารบันทึก (Record) :  เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพื่อเป็น
ข้อมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้นๆ พร้อมทั้งระบุถึงผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และ
วิธีการจัดเก็บ 

 

 ลักษณะของเอกสารการปฏิบัติงานที่ดี 
  - กระชับ ชัดเจน เข้าใจได้ง่าย 
  - เป็นประโยชน์ส าหรับการท างานและการฝึกอบรม 
  - เหมาะสมกับองค์กรและผู้ให้งานแตะละกลุ่ม 
  - มีความสนใจ น่าติดตาม มีตัวอย่างประกอบ 
  - มีความเป็นปัจจุบัน (Update) ไม่ล้าสมัย 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกภูใหม ่

 

 การจัดท างบประมาณ การเงิน การพัสดุ การเบิกจ่าย และการจัดท าเอกสารประกอบฎีกาของศูนย์

พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกภูใหม่  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการน าเงินรายได้   

ของสถานศึกษาไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ.๒๕๕๑ และการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและมาตรฐานการศึกษา     

(ข้ันพ้ืนฐาน) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น คู่มีการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอน

และวิธีการปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกภูใหม่ 

๑.วัตถุประสงค์ (Objectives) 



 
 

 - เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 - ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนหลัง 
 - ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
 - เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
 - เพ่ีอให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 - เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม 
 - ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 - ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน 
ประโยชน์ของการจัดท าระเบียบปฏิบัติ/คู่มีการปฏิบัติงาน 
 - ได้งานที่มีคุณภาพตามท่ีก าหนด 
 - ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
 - แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน 
 - บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกันได้ 
 - สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน 
 - ลดขั้นตอนการท างานที่ซับซ้อน 
 - ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
 - ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการท างาน 
 - ช่วยให้เกิดความสม่ าเสมอในการปฏิบัติงาน 
 - ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการท างาน 
 - ช่วยลดการตอบค าถาม 
 - ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
 - ช่วยให้ท างานเป็นมืออาชีพ 
 - ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 

 

๒.ขอบเขต(Scope) : คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลโคกภู ให้ใช้กับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
บ้านโคกภูใหม่ เพ่ือให้เป็นแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 
 
๓.หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 การปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกภูใหม่  บุคลากรที่เกี่ยวข้องในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจะต้อง   
มีคุณสมบัติ บทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีศักยภาพ     
ในการจัดการศึกษา อบรมเลี้ยงดู และส่งเสริมพัฒนาการส าหรับเด็กได้อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการด้วยความ
เหมาะสมอย่างมีคุณภาพ 

 

บทบาทหน้าที่ของครูผู้ดูแลเด็ก 



 
 

 เด็กเล็ก เป็นวัยที่มีความซุกซน เคลื่อนไหวตลอดเวลา สติปัญญาและความคิดจะมีความเป็นอิสระ
แปรเปลี่ยนตามสิ่งแวดล้อมที่พบเห็นใกล้ตัว ชอบลอกเลียนแบบตามความนึกคิดของตน จึงจ าเป็นอย่างยิ่ง     
ที่จะต้องได้รับการดูแลอย่างใกล้ชิด ให้มีการพัฒนาทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญาและ
ลักษณะนิสัยดังนั้น ครูผู้ดูแลเด็ก ซึ่งเป็นผู้ที่อยู่ใกล้ชิดกับเด็ก และมีอิทธิพลต่อการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม        
การพัฒนาการด้านต่าง ๆ ของเด็กมากที่สุดในช่วงที่เด็กอยู่ในศูนย์ฯ จะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถ  
รู้จักรับผิดชอบ รักเด็ก อุปนิสัยอ่อนโยน จิตใจโอบอ้อมอารีมีความยุติธรรม มีลักษณะเป็นผู้น า เพ่ือจะเป็น     
ผู้ที่ให้การดูแลเด็กอย่างมีประสิทธิภาพเป็นแบบอย่างที่ดีของเด็ก เป็นการวางรากฐาน ความคิด สติปัญญา 
อารมณ์ สังคมลักษณะนิสัย เสริมสร้างบุคลิกที่ดีให้กับเด็ก ซึ่งเปรียบเสมือนการวางรากฐานของประเทศ 

 

ผู้ที่ท าหน้าที่เป็นครูผู้ดูแลเด็ก มีบทบาทในการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
๑.ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็ก 
 ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องท าหน้าที่ดูแลเด็กและปฏิบัติตามกิจวัตรประจ าวันของเด็ก เพ่ือให้เด็กมีความ
เจริญเติบโต มีพัฒนาการทุกด้านตามวัย และมีการเรียนรู้ที่เหมาะสม 
๒.ส่งเสริมพัฒนาการและการเรียนรู้ของเด็กในลักษณะบูรณาการ 
 ครูผู้ดูแลเด็กมีหน้าที่ส่งเสริมพัฒนาการเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ กล่าวคือให้เด็ก       
ได้พัฒนาด้านจิตใจ อารมณ์ สังคม และจริยธรรมไปพร้อมกัน โดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้จากสิ่งของและผู้คน     
ที่อยู่รอบข้าง ซึ่งเด็กจะเรียนรู้ได้โดยประสาทสัมผัสทั้งห้า การเคลื่อนไหว การเล่น และ การลงมือกระท า 
ดังนั้นครูผู้ดูแลเด็กจะต้องส่งเสริมให้โอกาสเด็กได้พัฒนาอย่างเต็มที่ รวมทั้งปฏิสัมพันธ์กับเด็กด้วยค าพูด    
และกิริยาท่าทางท่ีนุ่มนวล อ่อนโยน แสดงความรับความอบอุ่น 
๓.สังเกต เฝ้าระวัง และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการด้านต่างๆ ของเด็ก 
 ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องเป็นคนช่างสังเกต เฝ้าระวังปัญหาสุขภาพ พัฒนาการและการเรียนรู้ของเด็ก    
จดบันทึกพฤติกรรมเพ่ือจะได้เห็นความเปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติที่ เกิดขึ้นกับเด็ก ซึ่งจะน าไปสู่        
การค้นหาสาเหตุ เพ่ือช่วยเหลือและแก้ไขได้ทันท่วงที 
๔.มีการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของเด็ก 
 ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องเป็นคนช่างสังเกต มีความรู้ และเข้าใจพฤติกรรมที่เป็นปัญหา และไม่พึงประสงค์
ของเด็ก ซึ่งพฤติกรรมนั้น อาจเกิดจากการเจริญเติบโตและพัฒนาการของเด็ก รวมทั้งการปรับตัวของเด็ก    
ต่อสิ่งแวดล้อม หากไม่ได้รับการแก้ไขตามแนวทางที่เหมาะสม อาจน าไปสู่ปัญหาทางพฤติกรรมของเด็ก       
ในอนาคตแม้ว่าเด็กแต่ละคนจะแตกต่างกันตามพันธุกรรมและการอบรมเลี้ยงดู แต่ถ้าเข้าใจและช่วยลด
พฤติกรรมจะช่วยขจัดปัญหาที่จะตามมาได้ทันท่วงท ี
๕.จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกกสุขลักษณะ เหมาะสมกับการพัฒนาเด็กทุกด้าน 
 ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องดูแลจัดสภาพแวดล้อมทั้งภายในอาคารและภายนอกอาคารให้สะอาด            
ถูกสุขลักษณะ ปลอดภัย และมีบรรยากาศเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก 
๖.ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ครอบครัวและชุมชน 



 
 

 ครูผู้ดูและเด็กจะต้องเป็นผู้ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กโดยเป็นคนกลางในการสร้าง
ความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเด็กกับพ่อแม่ หรือผู้ปกครองสมาชิกในครอบครัวและบุคคลต่างๆ ในชุมชน เพ่ือทราบ
ถึงพฤติกรรรม พัฒนาการเปลี่ยนแปลงของเด็กได้อย่างรวดเร็วและต่อเนื่อง 
๗.รู้จักพัฒนาตนเองในทางวิชาการและวิชาชีพ 
 ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องใฝ่หาความรู้ในการพัฒนาตนเองอยู่เสมอ ดังนี้ 
 ๗.๑ การพัฒนาด้านความรู้ทางวิชาการและทักษะอาชีพอย่างต่อเนื่องเช่น การศึกษาหาความรู้      
การเข้ารับการอบรมเพ่ิมเติมอย่างสม่ าเสมอ การติดตามความเปลี่ยนแปลงด้านความรู้และเทคโนโลยีโดยอาศัย
สื่อที่หลากหลาย รวมทั้งการรวมกลุ่มแลกเปลี่ยนประสบการณ์  การศึกษาดูงาน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก            
สถานพัฒนาเด็กเล็กที่มีคุณภาพ การเข้าร่วมเป็นสมาชิกและจัดตั้งชมรมเครือข่ายครูผู้ดูแลเด็ก ซึ่งจะก่อให้เกิด
ประโยชน์โดยตรงแก่ครูผู้ดูแลเด็ก 
 ๗.๒ การพัฒนาด้านบุคลิกภาพ จะต้องเป็นผู้ที่มีคุณลักษณะรักเด็กอุปนิสัยอ่อนโยนมีกิริยาวาจา      
นิ่มนวลอ่อนหวาน ใจเย็น รู้จักปรับปรุงและพัฒนาบุคลิกของตนเองอยู่เสมอ 

 

หน้าที่ของครูผู้ดูแลเด็ก 
 ครูผู้ดูแลเด็กจะอยู่ใกล้ชิดกับเด็กตลอดทั้งวัน ดังนั้น จึงมีหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑.อบรมเลี้ยงดูเด็ก ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระทั่งส่งคืนให้ผู้ปกครอง 
 ๒.จัดกิจกรรมประจ าวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก ให้มีสุขภาพสมบูรณ์
แข็งแรง และได้รับการพัฒนา ทั้งด้านร่างกาย จิตใจอารมณ์ สังคม สติปัญญาและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรม
กลางแจ้ง ในร่ม และจัดมุมกิจกรรมต่างๆ เช่น มุมหนังสือ มุมศิลปะ มุมดนตรี ฯลฯ 
 ๓.ปลูกจิตส านึกให้เด็กรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ การปกครองระบอบประชาธิปไตย      
การรักษาสิ่งแวดล้อมความมีระเบียบวินัยความรับผิดชอบความมีน้ าใจ ฯลฯ 
 ๔.ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารของศูนย์ฯ 
 ๕.ให้เด็กเคารพธงชาติ และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 
 ๖.ส ารวจรายชื่อเด็กท่ีเข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวัน เยี่ยมเยือนผู้ปกครองและเด็ก ในกรณีท่ีเด็กไม่มา
เรียนเกิน ๓ วันและในกรณีที่เกิดปัญหาอ่ืนๆ 
 ๗.จัดเตรียมสถานที่เรียน จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอนโดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วในท้องถิ่น      
จัดอาหารเสริม น้ าดื่มน้ าใช้ จัดท าบันทึกการสอน และบันทึกประจ าวันเด็ก ตลอดจนจัดท าทะเบียนอุปกรณ์
การเรียนการสอน 
 ๘.จัดท าบันทึกการดื่มนมส าหรับเด็ก 
 ๙.จัดท าบันทึกแปรงฟัน ตรวจสุขภาพประจ าวันส าหรับเด็ก 
 ๑๐.ร่วมกันหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ ผู้ปกครอง ชุมชนจัด องค์กรภาครับและเอกชน ในการจัด
บรรยากาศสิ่งแวดล้อมในบริเวณศูนย์ฯ และการจัดการศึกษาให้เด็กปฐมวัย 
 



 
 

ฝ่ายบคุลากร 

-งานหลักสูตร 
-งานจัดประสบการณ์/การจัด
กิจกรรมประจ าวัน 
-งานเขียนแผนการจัด
ประสบการณ์ 
-งานสื่อและนวัตกรรมการจัด
ประสบการณ์ 
-การวัดและประเมินผล 
-งานนิเทศการศึกษา 
-งานวิจยัในชั้นเรียน 
 

 

-งานพัสดุ 
-การเงินและบัญช ี
-งานงบประมาณ 
 

 

-งานบุคคล 
-งานพัฒนาบุคลากร 
-งานบริการรับ-ส่ง 
-งานบริการสื่อ 
-งานเยี่ยมบา้นเด็ก 
-งานแนะแนว 

-งานธุรการ 
-งานสัมพันธ์ชุมชน/ส่งเสริม
เครือข่าย 
-งานอาคารสถานที ่
-งานสิ่งแวดล้อม 
-งานความปลอดภัย 
-มาตรการเตรียมความ
พร้อมกับสถานการณ์ฉุกเฉิน 
-งานส่งเสริมสุขภาพอนามยั 
-งานประชาสัมพันธ ์
 

 

คณะกรรมการที่ปรึกษา 
 

คณะกรรมการศนูยพ์ฒันาฯ 

 

เเดก็เล ็
ภาครฐั 

ฝ่ายงบประมาณ 

 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ฝ่ายวชิาการ 

 
 
 
 
 
๔.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔.๑ แผนผังการปฏิบัติงาน 
  ระบบการบริหารของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกภูใหม่  ประกอบด้วย คณะที่ปรึกษา
คณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ โดยมีการบริหารงานบุคคล  
ตามโครงสร้างการบริหารที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก าหนด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กส่งเสริมการท างานเป็นทีม โดยได้
แบ่งสายงานเป็น ๔ สายงาน ประกอบด้วย ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายงบประมาณ ฝ่ายบุคลากร และฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

แผนผังการด าเนินงาน 
 

หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
 

                                

     องค์กรภาคเอกชน                        ภาคประชาชน                          

 

 

 

  

 

 

 

 

 
                                                                                                                                                 
-งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 (โครงการ/กิจกรรมวันส าคัญ 



 
 

เด็กปฐมวัยมีคุณภาพ มีความพร้อมด้านทรัพยากรและ
บริหารจัดการศึกษาแบบมีส่วนร่วม 

                                                   จัดการศึกษา
แบบมีส่วนร่วม 

 

ต่างๆและโครงการต่างๆที่ 
บรรจุไว้ในแผนพัฒนาเด็กเล็ก 
-งานโภชนาการ 
-งานประกันคุณภาพภายใน 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
-งานสารสนเทศและแหล่งเรียนรู้ 

  -งานนวตักรรม 
                                                                                       

 
 
  
 
๔.๒ การรับเด็กปฐมวัยเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกภูใหม่ 
 ๑. เทศบาลต าบลโคกภูประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครเด็กเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
บ้านโคกภูใหม่ โดยปิดประกาศไว้ ณ เทศบาลต าบลโคกภู  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกภูใหม่ และหนังสือ
ประชาสัมพันธ์ถึงแต่ละหมู่บ้านเพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครองของเด็กที่มีอายุครบตามเกณฑ์ เป็นระยะเวลา 
๔ เดือน 
 ๒. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกภูใหม่  ตรวจสอบข้อมูลประชากรเด็กปฐมวัยอายะ ๒-๔ ปี ของเขต
พ้ืนที่จากข้อมูลกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย ข้อมูลทะเบียนราษฎร์บัญชีบุคคลตามช่วงอายุต่างๆ   
(เพศชาย+เพศหญิง)  ต าบลโคกภู อ าเภอภูพาน จังหวัดสกลนคร 
 ๓.ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกภูใหม่  จัดให้มีการบริการรับสมัครเด็ก 
 ๔.ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกภูใหม่ จัดประชุมชี้แจงให้ผู้ปกครองทราบเกี่ยวกับการบริการจัดการ 
นโยบาย แนวทางการปฏิบัติของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบ้านโคกภูใหม่ 
  

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

              ขั้นตอน                                                                    หนว่ยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑.เทศบาลต าบลโคกภู     - เทศบาลต าบลโคกภู 
ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครเด็ก                             - ฝ่ายส่งเสริมกองการศึกษาฯ 
เข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกภูใหม่  
และหนังสือประชาสัมพันธ์ถึงแต่ละหมู่บ้านเพ่ือ 
ประชาสัมพันธ์ให้กับผู้ปกครองทราบ 
(เดือนกุมภาพันธ์ – เมษายน) 
 ๒.ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกภูใหม่  ตรวจสอบข้อมูล         - เทศบาลต าบลโคกภู 
ประชากรเด็กปฐมวัย ๒-๔ ปี ในเขตพ้ืนที่ที่จะเข้าเรียนระดับ            - ฝ่ายส่งเสริมกองการศึกษาฯ 



 
 

ก่อนประถมศึกษา (ระยะเวลา ๑ วัน) 
 ๓.ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกภูใหม่ จัดให้มีการบริการ        - เทศบาลต าบลโคกภู 
การรับสมัครเด็กในหมู่บ้าน(ระยะเวลา ๑๐ วัน)                      - ฝ่ายส่งเสรมิกองการศึกษาฯ 
 ๔.ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกภูใหม่ ประชุมชี้แจงให้           - เทศบาลต าบลโคกภู 
ผู้ปกครองทราบเกี่ยวกับการบริหารจัดการ นโยบาย แนวทาง           - ฝ่ายส่งเสริมกองการศึกษา ฯ 
การปฏิบัติของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกภูใหม่ (ระยะเวลา ๑ วัน) 
 ๕.ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกภูใหม่ ประกาศรายชื่อเด็ก      - เทศบาลต าบลโคกภู 
และเขียนใบมอบตัว(ระยะเวลา ๑ วัน)                                      - ฝ่ายส่งเสริมกองการศึกษาฯ 
          (ข้าราชการ/พนักงานจ้างครู) 
ระยะเวลา 
 ระยะเวลาด าเนินการ ๑๓ วัน 
 
 
 
 
รายการเอสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหลักฐานที่จะต้องน ามาในวันสมัคร 

๑. ตัวเด็ก 
๒. ส าเนาสูติบัตรของเด็กผู้สมัคร     จ านวน ๑ ชุด 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านของเด็กผู้สมัคร    จ านวน ๑ ชุด 
๔. รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว (ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน)   จ านวน ๖ ใบ 
๕. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่กรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว จ านวน ๑ ฉบับ 
๖. สมุดฉีดวัคซีนสีชมพู (ส าเนาหน้าแรกกับหน้าที่ฉีดวัคซีน  จ านวน ๑ ฉบับ 
 

๔.๓  การออกเยี่ยมบ้านเด็ก เพ่ือรับทราบข้อมูล พัฒนาการเด็กปฐมวัยเมื่ออยู่ที่บ้าน เมื่อพบปัญหา
แล้วก็จะน ามาร่วมกันแก้ไขเพ่ือให้เด็กมีการพัฒนาที่ดี 

๔.๔  บริการให้ยืมสื่อนิทานส าหรับผู้ปกครอง 
๔.๕  ให้ค าแนะน าปรึกษากับผู้ปกครองในเรื่องการดูแลเด็กปฐมวัยตามช่วงอายุ ๒ – ๔ ปี และส่ง

ข้อมูลต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๔.๖  บริการแหล่งเรียนรู้ศึกษาดูงานให้กับหน่วยงานผู้สนใจ เช่น ชุมชน ผู้ปกครอง ครู องค์กรต่างๆ 

เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้การด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กคุณภาพ ด้านการจัดในการอบรมเลี้ยงดู การจัด
ประสบการณ์การเรียนรู้ กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ ด้านอาคารสถานที่สิ่งแวดล้อมตัวเด็ก และเอกสารต่างๆ 



 
 

ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานให้กับผู้สนใจ สามารถน าไปเป็นแนวทางในการด าเนินงานการจัดการศึกษา
ปฐมวัยได้ 

๔.๗  การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 
 ๑. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา 
 ๒. แผนพัฒนาการศึกษาสามปี 
 ๓. แผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา 
 ๔. แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
๔.๙  การจัดท างบประมาณ การเงินการพัสดุ การเบิกจ่าย และการจัดท าเอกสารประกอบฎีกา 
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการน าเงินรายได้

ของสถานศึกษาไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

- ข้อ ๑๑ การซื้อ หรือจ้างและการอนุมัติจ่ายรายได้สถานศึกษาในแต่ละครั้งให้เป็นอ านาจของ
ต าแหน่งและวงเงิน ดังนี้ 

๑. หัวหน้าสถานศึกษา ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
๒. ผู้บริหารท้องถิ่น หรือซึ่งผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป 
ทั้งนี้ การใช้จ่ายเงินและการเก็บรักษาเงินให้ถือปฏิบัติตามระเบียบพัสดุขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นโดยอนุโลม 
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 
๔.๑๐ การปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 - การดูแล ความเรียบร้อย อาคารสถานที่ ส่งแวดล้อม 
 - การดูแล ตรวจสอบ ความสะอาดของห้องน้ า อื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 


