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บทนำ 

 

ความเป็นมา/ความจำเป็น/ความสำคัญ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ
ที่ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น มักจัดทำขึ้น
สำหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับหลายคน และสามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงได้เมื่อมี
การเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานทำให้ได้งานที่มีคุณภาพตามที่กำหนด ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน แต่ละ
หน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถทำงานแทนกันได้ สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องและรวดเร็ว เมื่อมีการโยกย้ายตำแหน่งงาน ลดขั้นตอนการทำงานที่ซับซ้อน ลดการผิดพลาดจากการ
ทำงานที่ไม่เป็นระบบ ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ซึ่งในการจัดทำ
คู่มือการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ตนเองรับผิดชอบ ผู้จัดทำจะต้องมีทักษะในด้านการคิดวิเคราะห์ การสื่อสาร การ
ออกแบบ และการประเมินผลผู้รับบริการ ซึ่งในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานนี้จะช่วยให้สามารถทำงานได้ง่ายขึ้น 

 

สาเหตุที่หลายองค์กรไม่จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 - อ้างอิงบุคคลในหน่วยงานที่ทำงานมานาน ประสบการณ์สูง จึงไม่เห็นความจำเป็นในการจัดทำคู่มือ 
 - บางหน่วยงานมีลักษณะงานที่ไม่ซ้ำซ้อน มีขั้นตอนน้อยและตายตัวไม่มีการเปลี่ยนแปลง จำนวน
บุคลากรไม่มาก จึงไม่เห็นความจำเป็นในการจัดทำคู่มือ 

 

โครงสร้างของระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
 1. วัตถุประสงค์ (Objectives) : เป็นการให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดทำเอกสารเรื่องนี้
ขึ้นมา 
 2. ขอบเขต (Scope) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่ืนทราบถึงขอบเขตกระบวนการในคู่มือว่าครอบคลุมตั้งแต่
ขั้นตอนใด ถึงข้ันตอนใด หน่วยงานใด กับใคร ที่ใด และเม่ือใด 
 3. คำจำกัดความ (Definition) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่ืนทราบถึงคำศัพท์เฉพาะซึ่งอาจเป็นภาษาไทยหรือ
ภาษาอังกฤษ หรือคำย่อ ที่กล่าวถึงภายใต้ระเบียบนั้น ๆ เพื่อให้เป็นที่เข้าใจตรงกัน 
 4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibijities) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีใครบ้างที่เกี่ยวข้องกับ
ระเบียบนั้น ๆ โดยมักเรียงจากผู้มีอำนาจหรือตำแหน่งสูงสุดลงมา 
 5.  ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure) : เป็นการอธิบายขั้นตอนการทำงานอย่าง
ละเอียด ว่าใคร ทำอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อใด โดยสามารถจัดทำได้ในรูปแบบต่าง ๆ ได้แก่ การใช้ข้อความ
อธิบาย การใช้ตารางอธิบาย การใช้แผนภูมิ และการใช้ Flow Chart 
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 6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอ่ืนใดที่ต้องใช้
ประกอบคู่กันหรืออ้างอิงถึงกัน เพ่ือให้การปฏิบัติงานนั้น ๆ สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบัติอ่ืน พระราชบัญญัติ 
กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการทำงาน เป็นต้น 
 7. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงฟอร์มต่าง ๆ ที่ต้องใช้ในการบันทึกข้อมูล
ของผู้ที่เกี่ยวข้อง ในการปฏิบัติงานของกระบวนการนั้น ๆ  
 8. เอกสารบันทึก (Record) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่า บันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพ่ือเป็นข้อมูล
หรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้น ๆ พร้อมทั้งระบุถึงผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และวิธีการ
จัดเก็บ 
 
  ลักษณะของเอกสารการปฏิบัติงานที่ดี 
  - กระชับ ชัดเจน เข้าใจได้ง่าย 
  - เป็นประโยชน์สำหรับการทำงานและการฝึกอบรม 
  - เหมาะสมกับองค์กรและผู้ให้งานแต่ละกลุ่ม 
  - มีความสนใจ น่าติดตาม มีตัวอย่างประกอบ 
  - มีความเป็นปัจจุบัน (Update) ไม่ล้าสมัย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบางเดื่อ 

 

 การจัดทำงบประมาณ การเงิน การพัสดุ การเบิกจ่าย และการจัดเอกสารประกอบฎีกาของศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กบ้านบางเดื่อ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 และการดำเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบางเดื่อ เป็นไปตามมาตรฐาน
การดำเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ  
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเก่ียวกับข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบางเดื่อ 
 1. วัตถุประสงค์ : (Objectives)  
  - เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  - ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนหลัง 
  - ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
  - เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
  - เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
  - เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม 
  - ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
  - ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน 
 ประโยชน์ของการจัดทำระเบียบปฏิบัติงาน/คู่มือการปฏิบัติงาน 
  - ได้งานที่มีคุณภาพตามที่กำหนด 
  - ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
  - แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน 
  - บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถทำงานแทนกันได้ 
  - สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายตำแหน่งงาน 
  - ลดขั้นตอนการทำงานที่ซับซ้อน 
  - ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 
  - ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการทำงาน 
  - ช่วยให้เกิดความสม่ำเสมอในการปฏิบัติงาน 
  - ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการทำงาน 
  - ช่วยลดการตอบคำถาม 
  - ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
  - ช่วยให้ทำงานเป็นมืออาชีพ 
  - ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 
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 2. ขอบเขต (Scope) : คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบางเดื่อ ให้ใช้กับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
บ้านบางเดื่อ เพ่ือให้เป็นแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 

 

 3. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  การปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบางเดื่อ บุคลากรที่เกี่ยวข้องในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจะต้อง
มีคุณสมบัติ บทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีศักยภาพในการจัด
การศึกษา อบรมเลี้ยงดู และส่งเสริมพัฒนาการสำหรับเด็กได้อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ ด้วยความเหมาะสม
อย่างมีคุณภาพ 

 

 บทบาทหน้าที่ของครูผู้ดูแลเด็ก 
  เด็กเล็ก เป็นวัยที่มีความซุกซน เคลื่อนไหวตลอดเวลา สติปัญญาและความคิดจะมีความเป็น
อิสระ แปรเปลี่ยนตามสิ่งแวดล้อมที่พบเห็นใกล้ตัว ชอบลอกเลียนแบบตามความนึกคิดของตน จึงจำเป็นอย่างยิ่งที่
จะต้องได้รับการดูแลอย่างใกล้ชิด ให้มีการพัฒนาทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญาและลักษณะนิสัย 
ดังนั้น ครู ผู้ดูแลเด็ก ซึ่งเป็นผู้ที่ใกล้ชิดกับเด็ก และมีอิทธิพลต่อการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม การพัฒนาการด้าน           
ต่าง ๆ ของเด็กมากที่สุดในช่วงที่เด็กอยู่ในศูนย์ฯ จะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถ รู้จักรับผิดชอบ รักเด็ก 
อุปนิสัยอ่อนโยน จิตใจโอบอ้อมอารี มีความยุติธรรม มีลักษณะเป็นผู้นำ เพ่ือจะเป็นผู้ที่ให้การดูแลเด็กอย่างมี
ประสิทธิภาพเป็นแบบอย่างที่ดีของเด็ก เป็นการวางรากฐาน ความคิด สติปัญญา อารมณ์ สังคม ลักษณะนิสัย 
เสริมสร้างบุคลิกที่ดีให้กับเด็ก ซึ่งเปรียบเสมือนการวางรากฐานของประเทศ 

 

 ผู้ที่ทำหน้าที่เป็นครู ผู้ดูแลเด็ก มีบทบาทในการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็ก 
  ครู และผู้ดูแลเด็กจะต้องทำหน้าที่ดูแลเด็กและปฏิบัติตามกิจวัตรประจำวันของเด็ก เพ่ือให้เด็กมี
ความเจริญเติบโต มีพัฒนาการทุกด้านตามวัย และมีการเรียนรู้ที่เหมาะสม 
 2. ส่งเสริมพัฒนาการและการเรียนรู้ของเด็กในลักษณะบูรณาการ 
  ครู และผู้ดูแลเด็กมีหน้าที่ส่งเสริมพัฒนาการเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ กล่าวคือให้
เด็กได้พัฒนาด้านจิตใจ อารมณ์ สังคม และจริยธรรมไปพร้อมกัน โดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้จากสิ่งของและผู้คนที่อยู่
รอบข้าง ซึ่งเด็กจะเรียนรู้ได้โดยประสาทสัมผัสทั้งห้า การเคลื่อนไหว การเล่น และการลงมือกระทำ ดังนั้น ครู และ
ผู้ดูแลเด็ก จะต้องส่งเสริมให้โอกาสเด็กได้พัฒนาอย่างเต็มที่ รวมทั้งปฏิสัมพันธ์กับเด็กด้วยคำพูดและกิริยาท่าทางที่
นุ่มนวล อ่อนโยน แสดงความรักความอบอุ่น 
 3. สังเกต เฝ้าระวัง และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการด้านต่าง ๆ ของเด็ก 
  ครู และผู้ดูแลเด็ก จะต้องเป็นคนช่างสังเกต เฝ้าระวังปัญหาสุขภาพ พัฒนาการและการเรียนรู้
ของเด็ก จดบันทึกพฤติกรรม เพ่ือจะได้เห็นความเปลี่ยนแปลง ทั้งปกติและผิดปกติที่เกิดขึ้นกับเด็ก ซึ่งจะนำไปสู่
การค้นหาสาเหตุ เพ่ือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาได้ทันท่วงที 
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 4. มีการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์ของเด็ก 
  ครู และผู้ดูแลเด็กจะต้องเป็นคนช่างสังเกต มีความรู้ และเข้าใจพฤติกรรมที่เป็นปัญหา และไม่พึง
ประสงค์ของเด็ก ซึ่งพฤติกรรมนั้น อาจเกิดจากการเจริญเติบโตและพัฒนาการของเด็ก รวมทั้งการปรับตัวของเด็ก
ต่อสิ่งแวดล้อม หากไม่ได้รับการแก้ไขตามแนวทางที่เหมาะสม อาจนำไปสู่ปัญหาทางพฤติกรรมของเด็กในอนาคต 
แม้ว่าเด็กแต่ละคนจะแตกต่างกันตามพันธุกรรมและการอบรมเลี้ยงดู แต่ถ้าเข้าใจและช่วยลดพฤติกรรมจะช่วย
ขจัดปัญหาที่จะตามมาได้ทันท่วงที 
 5. จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมกับการพัฒนาเด็กทุกด้าน 
  ครู และผู้ดูแลเด็ก จะต้องดูแลจัดสภาพแวดล้อมทั้งภายในอาคารและภายนอกอาคาร ให้สะอาด
ถูกสุขลักษณะ ปลอดภัย และมีบรรยากาศเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก 
 6. ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ครอบครัวและชุมชน 
  ครู และผู้ดูแลเด็ก จะต้องเป็นผู้ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ครอบครัวและชุมชน 
โดยเป็นคนกลางในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเด็กกับพ่อแม่ หรือผู้ปกครอง สมาชิกในครอบครัว และบุคคล
ต่าง ๆ ในชุมชน เพื่อทราบถึงพฤติกรรม และการเปลี่ยนแปลงพัฒนาการของเด็กได้อย่างรวดเร็วและต่อเนื่อง 
 7. รู้จักพัฒนาตนเองในทางวิชาการและวิชาชีพ 
  ครู และผู้ดูแลเด็ก จะต้องใฝ่หาความรู้ในการพัฒนาตนเองอยู่เสมอ ดังนี้ 
  7.1 การพัฒนาด้านความรู้ทางวิชาการ และทักษะอาชีพอย่างต่อเนื่อง เช่น การศึกษาหาความรู้ 
การเข้ารับการอบรมเพ่ิมเติมอย่างสม่ำเสมอ การติดตามความเปลี่ยนแปลงด้านความรู้ และเทคโนโลยีโดยอาศัยสื่อ
ที่หลากหลาย รวมทั้งการรวมกลุ่มแลกเปลี่ยนประสบการณ์ การศึกษาดูงาน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/สถานพัฒนาเด็ก
เล็กที่มีคุณภาพ 
  7.2 การพัฒนาด้านบุคลิกภาพ จะต้องเป็นผู้ที่มีคุณลักษณะรักเด็ก อุปนิสัยอ่อนโยน มีกิริยา
วาจานิ่มนวล อ่อนหวาน ใจเย็น รู้จักปรับปรุงและพัฒนาบุคลิกของตนเองอยู่เสมอ 
  ดังที่กล่าวมาข้างต้นจึงกำหนดหน้าที่ของครู และผู้ดูแลเด็ก มีดังนี้ 
  1. อบรมเลี้ยงดูเด็ก ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครอง จนกระท่ังส่งคืนผู้ปกครอง 
  2. จัดกิจกรรมประจำวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก ให้มีสุขภาพ
สมบูรณ์ แข็งแรง และได้รับการพัฒนา ทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม และสติปัญญา รวมทั้งลักษณะนิสัย 
โดยจัดกิจกรรมกลางแจ้ง ในร่ม และจัดมุมกิจกรรมต่าง ๆ เช่น มุมหนังสือ มุมศิลปะ มุมดนตรี ฯลฯ 
  3. ปลูกจิตสำนึกให้เด็กรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ เรียนรู้การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดล้อม ความมีระเบียบ วินัย มีความรับผิดชอบ และมีน้ำใจ ฯลฯ 
  4. ดูแลความปลอดภัย และรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารของศูนย์พัฒนา              
เด็กเล็ก 
  5. นำเด็กเข้าแถวเคารพธงชาติ และสวดมนต์ไหว้พระ 
  6. สำรวจรายชื่อเด็กนักเรียนประจำวัน และเยี่ยมเยียนผู้ปกครองและเด็ก ในกรณีที่เด็กไม่มา
เรียนเกิน 3 วัน และกรณีที่เกิดปัญหาอื่น ๆ 
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  7. จัดเตรียมสถานที่เรียน จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอน โดยเน้นการใช้วัสดุที่มีอยู่ใน
ท้องถิ่น หรือวัสดุธรรมชาติ จัดอาหารเสริม น้ำดื่ม น้ำใช้ จัดทำบันทึกการสอน และจัดทำทะเบียนคุมวัสดุครุภัณฑ์
ที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
  8. จัดทำบันทึกแปรงฟัน บันทึกตรวจสุขภาพประจำวันสำหรับเด็ก 
  9. ร่วมกับผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐ และภาคเอกชน ในการจัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมใน
บริเวณศูนย์ฯ และการจัดการศึกษาให้กับเด็กปฐมวัย 
  10. ตรวจรับพัสดุ อาหารกลางวัน อาหารเสริม (นม) หรืองานอ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
 

 4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  4.1 แผนผังการปฏิบัติงาน  ระบบการบริหารของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบางเดื่อ ประกอบด้วย 
คณะที่ปรึกษา คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ  และบุคลากรทางด้านงานการศึกษา โดยมีการ
บริหารงานตามโครงสร้างการบริหารที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกำหนด โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

แผนผังการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/4.2 การรับ... 

 

คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบางเด่ือ 

 

ที่ปรึกษาคณะกรรมการฯ 

 

หัวหน้าสถานศึกษาฯ 

ครู/รักษาการหัวหน้าศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 

 

นักวิชาการศึกษา 

 

ผู้ประกอบอาหาร 
 

คนทำความสะอาด 

 

ผู้ดูแลเด็ก 
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  4.2  การรับสมัครเด็กปฐมวัยเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบางเดื่อ 
  1. องค์การบริหารส่วนตำบลม่วงหมู่ ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครเด็กเข้าเรียนใน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบางเดื่อ โดยปิดประกาศไว้ ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบางเดื่อ และที่ทำการองค์การ
บริหารส่วนตำบลม่วงหมู่ และประชาสัมพันธ์ผ่านเสียงตามสายขององค์การบริหารส่วนตำบลม่วงหมู ่ 
  2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบางเดื่อ ตรวจสอบข้อมูลประชากรเด็กปฐมวัยอายุ 2 – 4 ปี ของเขต
พ้ืนที่จากข้อมูล จปฐ. ของอำเภอเมืองสิงห์บุรี 
  3. เปิดรับสมัครเด็กนักเรียนปีละ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 เดือนเมษายน และครั้งที่ 2 เดือนตุลาคม
  4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบางเดื่อ จัดประชุมชี้แจงให้ผู้ปกครองทราบเกี่ยวกับการบริการ 
นโยบาย และแนวทางการปฏิบัติของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบางเดื่อ 

 

    ขั้นตอนการดำเนินงาน 
1. ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครเด็กเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบางเดื่อและประชาสัมพันธ์ให้
ทราบผ่านเสียงตามสายองค์การบริหารส่วนตำบลม่วงหมู่ และติดประกาศการรับสมัคร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้าน
บางเดื่อ และที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลม่วงหมู่ โดยมีกำหนดระยะเวลาในการรับสมัครประมาณ 20 วัน 
2. ประกาศผลการรับสมัครเด็กนักเรียนเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบางเดื่อ โดยติดประกาศ ณ ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กบ้านบางเดื่อ และท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลม่วงหมู่ 
3. จัดประชุมคณะกรรมการ และประชุมผู้ปกครองนักเรียน เพ่ือชี้แจงให้ทราบเกี่ยวกับการแนวทางการดำเนินงาน
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบางเดื่อ  
   

  4.3 การออกเยี่ยมบ้านเด็ก เพ่ือรับทราบข้อมูลพัฒนาการเด็กปฐมวัยเมื่ออยู่บ้าน เมื่อพบปัญหา
แล้วจะนำมาร่วมกันแก้ไขเพ่ือให้เด็กมีพัฒนาการที่ดี โดยมีกำหนดออกเยี่ยมบ้านเด็กช่วงเดือนมีนาคม  

 

  4.4 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา   
  1. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา 
  2. แผนพัฒนาการศึกษา 
  3. แผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา 
  4. แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 

 

  4.5 การจัดทำงบประมาณ การเงิน การพัสดุ การเบิกจ่าย และการจัดทำเอกสารประกอบฎีกา 
ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2562 
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  4.6 การดำเนินงานตามแนวทางการบริหารงบประมาณเงินอุดหนุนสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัด
การศึกษาสำหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ตามแนวทางการจัดสรรงบประมาณ ดังนี้ 
  1. ค่าหนังสือเรียน 
  2. ค่าอุปกรณ์การเรียน 
  3. ค่าเครื่องแบบผู้เรียน 
  4. ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

  4.7 การดำเนินการรายงานจำนวนนักเรียนผ่านระบบ LEC ปีการศึกษาละ 2 ครั้ง ช่วงเดือน
มิถุนายน และเดือนพฤศจิกายน เพ่ือใช้ประกอบการจัดสรรงบประมาณอาหารกลางวัน และอาหารเสริม (นม) 
สำหรับเด็กนักเรียน 

 

  4.8 การปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
  1. ผู้ตรวจรับพัสดุ ตามท่ีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และองค์การบริหารส่วนตำบลม่วงหมู่ดำเนินการ
แต่งตั้ง 
  2. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายจากองค์การบริหารส่วนตำบลม่วงหมู่ 
   
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



ภาคผนวก 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2562 
2. แนวทางการบริหารงบประมาณ เงินอุดหนุนสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาสำหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
3. แนวทางการบันทึกและแก้ไขข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (Local 
Education Center information system : LEC) ประจำปีการศึกษา 2563  
4. แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566-2570) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


