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คู่มือการปฎิบัติงาน 

บทน า 

ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ 

 คู่มือการปฎิบัติงาน เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการท างานท่ีมีจุด เริ่มต้น และส้ินสุดลงของ
กระบวนการท่ีระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการ
นั้น มักจัดท าขึ้น ส าหรับลักษณะงานท่ีซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน และสามารถ
ปรับปรงุเปล่ียนแปลงได้เมื่อมีการเปล่ียนแปลงการปฎิบัติงาน 

 การจัดท าคู่มือการปฎิบัติงานให้ได้งานท่ีมีคุณภาพตามท่ีก าหนดผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสนแต่ละ
หน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน บุคลากรหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีสามารถท างานแทนกันได้ สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน รถท่านตอนการท างานท่ีซับซ้อน ลดการผิดพลาดจาก
การท างานท่ีไม่เป็นระบบ ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงฯลฯ ซึ่งในการจัดท าผู้ท าจะต้องมี
ทักษะในการวิเคราะห์การส่ือสาร การออกแบบและการประเมินผลผู้รับบริการการจัดท าคู่มือการปฎิบัติงานใน
หน้าท่ีท่ีตนเองรับผิดชอบ ช่วยเหลือให้สามารถท างานได้ง่ายขึ้น “คนท างานรู้งานผู้บังคับบัญชา ได้งาน
มาตรฐานเดียวกันขององค์กรมีประสิทธิภาพผู้รับบริการพึงพอใจ 

สาเหตุที่หลายองค์กรไม่จัดท าคู่มือการปฎิบัติงาน 
 -อ้างอิงบุคคลในหน่วยงานท่ีท างานมานาน ประสบการณ์สูงจึงไม่เห็นความจ าเป็นในการจัดท าคู่มือ 
 -บางหน่วยงานมีลักษณะงานท่ีไม่ซ้ าซ้อนมีขั้นตอนน้อยและตายตัวไม่มีการเปล่ียนแปลงจ านวน
บุคลากรไม่มากจึงไม่เห็นความจ าเป็นในการจัดท าคู่มือ 
 -บางหน่วยงานไม่เคยมีคนใหม่เข้ามาท างาน คนเดิมหรือคนปัจจุบันรู้งานหมดแล้วจึงไม่เห็นความ
จ าเป็นในการจัดท าคู่มือ 
 
โครงสร้างระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฎิบัติงาน ประกอบด้วย 
 1. วัตถุประสงค์(Objectives) :เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านได้ทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดท าเอกสาร
เรื่องนี้ขึ้นมา 
 2. ขอบเขต(Scope): เป็นการช้ีแจงให้ผู้อื่นทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่า ครอบครัวมึง
ต้ังแต่ขั้นตอนใดถึงขั้นตอนใดหน่วยงานใดกับใครที่ไหนและเมื่อใด 
 3. ค าจ ากัดความ(Definition) (ถ้ามี): เป็นการช้ีแจงให้ผู้อื่นทราบถึงค าศัพท์เฉพาะซึ่งอาจเป็น
ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษหรือค าย่อท่ีกล่าวถึงภายในระเบียบปฏิบัตินั้นนั้นๆ เพื่อให้เป็นที่เข้าใจตรงกัน 
 4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ(Responsibilities): เป็นการช้ีแจงให้ผู้อื่นทราบว่ามีใครบ้างท่ีเกี่ยวข้องกับ
ระเบียบปฏิบัตินั้นๆ โดยมากจะเรียงจากผู้มีอ านาจหรือต าแหน่งสูงสุดลงมา 
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ(Procedure): เป็นการอธิบายขั้นตอนการท างานอย่าง
ละเอียดว่าให้ท าอะไร ท่ีไหนอย่างไรเมื่อใดโดยสามารถจัดท าได้ในรูปแบบต่างๆได้แก่การใช้ข้อความอธิบายการ
ใช้ตารางอธิบายการใช้แผนภูมิและการใช้Flow Chart 



 6.เอกสารอ้างอิง (Reference Document) : เป็นการช้ีแจงให้ผู้อื่นทราบถึงเอกสารอื่นใดท่ีต้องใช้
ประกอบคู่กัน หรืออ้างอิงถึงกันเพื่อให้การปฎิบัติงานนั้นนั้นสมบูรณ์ได้แก่ระเบียบปฏิบัติอื่นๆพระราชบัญญัติ
กฎหมายกฎระเบียบหรือวิธีการท างานเป็นต้น 
 7. แต่ฟาร์มท่ีใช้ (Form) เป็นการช้ีแจงให้ผู้อื่นทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆท่ีต้องใช้ในการบันทึกข้อมูล
ของผู้ท่ีเกี่ยวข้องในการปฎิบัติงานของกระบวนการนั้นๆ 
 8. เอกสารบันทึกRecord):เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดท่ีต้องจัดเก็บเป็นข้ อมูลหรือ
หลักฐานการปฎิบัติงาน นั้นพร้อมท้ังระบุถึงผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บสถานท่ีระยะเวลาและวิธีการจัดเก็บ 
 
 ลักษณะของเอกสารการปฏิบัติงานท่ีดี 
 - กระชับ ชัดเจน เข้าใจได้ง่าย 
 - เป็นประโยชน์ส าหรับการท างานและการฝึกอบรม 
 - เหมาะสมกับองค์กรและผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม 
 - มีความสนใจ น่ติดตาม มีตัวอย่างประกอบ 
   - มีความเป็นปัจจุบัน (Update) ไม่ล้ าสมัย 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลซับตะเคียน 
 การจัดท างบประมาณ การเงิน การพัสดุ และการจัดท าเอกสารประกอบฎีกาของศูนย์พัฒนา เด็กเล็ก
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการน าเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรร เป็น
ค่าใช้จ่ายในการจัดศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕ 1 และกาด าเนินงานศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กส่วนท้องถิ่นและมาตรฐานสถานศึกษา (ช้ันพื้นฐาน) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหาร
ส่วนต าบลซับตะเคียน 
1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
 - เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 - ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจควรท าอะไรก่อนหลัง 
 - ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
 - เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
 - เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 - เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม 
 - ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 - ใช้เป็นส่ือในการประสานงาน 
ประโยชน์ของการจัดท าระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน 
 - ได้งานท่ีมีคุณภาพตามท่ีก าหนด 
 - ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
 - แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน 
 - บุคลากรหรือเจ้าหน้าท่ีสามารถท างานแทนกันได้ 
 - สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน 
 - ลดขั้นตอนการท างานท่ีซ้ าซ้อน 



 - ลดข้อผิดพลาดจากการท างานท่ีไม่เป็นระบบ 
 - ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการท างาน 
 - ช่วยให้เกิดความสม่ าเสมอในการปฏิบัติงาน 
 - ช่วยลดความขัดแย้งท่ีอาจเกิดขึ้นในการท างาน 
 - ช่วยลดการตอบค าถาม 
 - ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
 - ช่วยให้ท างานเป็นมืออาชีพ 
 - ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 
 
๒. ขอบเขต (Scope)  
  คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลซับตะเคียนให้ใช้กับ ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กองค์การบริหารส่วนต าบลซับตะเคียน เพื่อให้เป็นแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 
 
๓. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 การปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลซับตะเคียน บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กจะต้องมีคุณสมบัติ บทบาทหน้าท่ี และความรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าท่ีเพื่อให้ศูนย์ พัฒนา
เด็กเล็กมีศักยภาพในการจัดการศึกษา อบรมเล้ียงดู และส่งเสริมพัฒนาการส าหรับเด็กได้อย่างถูกต้อง ตาม
หลักวิชาการด้วยความเหมาะสมอย่างมีคุณภาพ 
 
บทบาทหน้าที่ของครูผู้ดูแลเด็ก 
 เด็กเล็ก เป็นวัยท่ีมีความซุกซน เคล่ือนไหวตลอดเวลา สติปัญญาและความคิดจะมีความเป็น อิสระ
แปรเปล่ียนตามส่ิงแวดล้อมท่ีพบเห็นใกล้ตัว ชอบลอกเลียนแบบตามความนึกคิดของตน จึงจ าเป็นอย่าง ยิ่งท่ี
จะต้องได้รับการดูและอย่างใกล้ชิดให้มีการพัฒนาท้ังด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญาและ ลักษณะ
นิสัย ดังนั้น ครูผู้ดูแลเด็ก ซึ่งเป็นผู้ท่ีอยู่ใกล้ชิดกับเด็ก และมีอิทธิพลต่อการปรับเปล่ียนพฤติกรรม การ
พัฒนาการด้านต่าง ๆ ของเด็กมากท่ีสุดในช่วงท่ีเด็กอยู่ในศูนยจะต้องเป็นผู้ท่ีมีความสามารถ รู้จักรับผิดชอบ 
รักเด็ก อุปนิสัยอ่อนโยน จิตใจโอบอ้อมอารีมีความยุติธรรม มีลักษณะเป็นผู้น าเพื่อจะเป็นผู้ท่ีให้การดูแลเด็ก 
อย่างมีประสิทธิภาพเป็นแบบอย่างท่ีดีของเด็ก เป็นการวางรากฐาน ความคิด สติปัญญา อารมณ์  สังคม 
ลักษณะนิสัย เสริมสร้างบุคลิกท่ีดีให้กับเด็ก ซึ่งเปรียบเสมือนการวางรากฐานของประเทศ 
 
ผู้ที่ท าหน้าที่เป็นครูผู้ดูแลเด็ก มีบทบาทในการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
1.ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็ก 
 ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องท าหน้าท่ีดูและเด็กและปฏิบัติตามกิจวัตรประจ าวันของเด็ก เพื่อให้เด็กมีความ
เจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกด้านตามวัย และมีการเรียนรู้ที่เหมาะสม 
๒. ส่งเสริมพัฒนาการและการเรียนรู้ของเด็กในลักษณะบูรณาการ 
 ครูผู้ดูแลเด็กมีหน้าท่ีส่งเสริมพัฒนาการเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ กล่าวคือให้ เด็กได้
พัฒนาด้านจิตใจ อารมณ์ สังคม และจริยธรรมไปพร้อมกัน โดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้จากส่ิงของและผู้คน ท่ีอยู่
รอบข้าง ซึ่งเด็กจะเรียนรู้ได้โดยประสาทสัมผัสท้ังห้า การเคล่ือนไหว การเล่น และ การลงมือท า ดังนั้น ครู 



ผู้ดูแลเด็กจะต้องส่งเสริมให้โอกาสเด็กได้พัฒนาอย่างเต็มท่ี รวมท้ังปฏิสัมพันธ์กับเด็กด้วยค าพูดและกิริยา 
ท่าทางท่ีนุ่มนวล อ่อนโยน แสดงความรักความอบอุ่น 
3. สังเกต เฝ้าระวัง และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการด้านต่างๆ ของเด็ก 
 ครูผู้ดูแลเด็กต้องเป็นคนช่างสังเกต เฝ้าระวังปัญหาสุขภาพ พัฒนาการและการเรียนรู้ของเด็ก จด
บันทึกพฤติกรรมเพื่อจะได้เห็นความเปล่ียนแปลงท้ังปกติความผิดปกติท่ีเกิดขึ้นกับเด็ก  ซึ่งจะน าไปสู่การค้นหา 
สาเหตุเพื่อช่วยเหลือและแก้ไขได้ทันท่วงที 
๔. มีการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของเด็ก 
 ครูผู้ดูแลเด็กจัดต้องเป็นคนช่างสังเกตความรู้และเข้าใจพฤติกรรมท่ีเป็นปัญหาและไม่ประสงค์ของเด็ก
พฤติกรรมนั้นเกิดจากการเจริญและพัฒนาการของเด็กรวมท้ังการปรับตัว ของเด็กหากไม่ได้รับการแก้ไขตาม
แนวทางท่ีเหมาะสมอาจน าไปสู่ปัญหาทางพฤติกรรมของเด็กในอนาคต เนื้อหาสาระดูแต่ถ้าเข้าใจและช่วยลด
พฤติกรรมจะช่วยขจัดปัญหาท่ีตามมาได้ทันท่วงที  
๕. จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัยถูกสุขลักษณะเหมาะสมกับการพัฒนาเด็กทุกด้าน  
 ครูผู้ดูแลเด็กจัดจัดสภาพแวดล้อมท้ังภายในอาคารและอาคารให้สะอาดถูกสุขลักษณะ ปลอดภัยและมี
บรรยากาศเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก 
๖.ประสาทสัมผัสระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กครอบครัวและชุมชน    
 คุณนาเด็กเล็กเป็นคนกลางในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเด็กกับพ่อแม่ของสมาชิกในครอบครัว
ต่างๆในชุมชนเพื่อถึงพฤติกรรมพัฒนาการการเป็นรวดเร็วและต่อเนื่อง 
๗. รู้จักพัฒนาตนเองในทางวิชาการวิชาชีพ 
 ครูผู้ดูแลเด็กต้องไฟหาความรู้ในการตนเองอยู่เสมอดังนี้ 
  ๗.๑ ชาการและทักษะอาชีพอย่างต่อเนื่องเช่นการศึกษาความรู้เพิ่มเติมอย่างสม่ าเสมอ การ
 เปล่ียนแปลงและเทคโนโลยีการ ศึกษาดูงาน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก คุณภาพ การเข้าร่วมเป็นสมาชิกและ
 จัดต้ังชมรมเครือข่ายครูผู้ดูแลเด็ก ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์โดยตรงแต่ครูผู้ดูแลเด็ก 
              ๗.๒ การพัฒนาด้านบุคลิกภาพ ต้องเป็นผู้ท่ีมีคุณลักษณะเด็กอุปนิสัยอ่อนโยนนิ่มนวล
 หวานใจเย็น รู้จักปรับปรุงและพัฒนาบุคลิกภาพของตนเองอยู่เสมอ 
 
หน้าที่ของครูผู้ดูแลเด็ก 
 ครูผู้ดูแลเด็กจะอยู่ใกล้ชิดกับเด็กตลอดท้ังวัน ดังนั้น จึงมีหน้าท่ี ดังนี้ 
 1. อบรมเล้ียงดูเด็ก ต้ังแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระท่ังส่งคืนให้ผู้ปกครอง 
 2. จัดกิจกรรมประจ าวันเพื่อส่งเสริมพัฒนาการและเตรียมความพร้อมให้กับเด็กให้มีสุขภาพ สมบูรณ์
แข็งแรงและได้รับการพัฒนาท้ังด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคมและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรม กลางแจ้ง 
ในร่ม และจัดมุมกิจกรรมต่าง ๆ เช่น มุมหนังสือ  มุมศิลปะ มุมดนตรี ฯลฯ 
 3. ปลูกจิตส านึกให้เด็กรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ การปกครองระบบ ประชาธิปไตย การ
รักษาส่ิงแวดล้อม ความระเบียบวินัยความรับผิดชอบความมีน้ าใจ 
 4. ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารศูนย์ 
 5. ให้เด็กเคารพธงชาติ และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 
          6. ส ารวจรายช่ือเด็กท่ีรับการเล้ียงดูประจ าวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองและเด็ก ในกรณี เด็กไม่มาเรียน
เกิน 3 วัน แลในกรณีท่ีเกิดปัญหาอื่น ๆ  



 7. จัดเตรียมสถานท่ีเรียน จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอนโดยเน้นวัสดุท่ีมีอยู่แล้วใน ท้องถิ่น จัด
อาหารเสริมเครื่องด่ืมและน้ าใช้ จัดท าบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก ตลอดจนจัดท าทะเบียน
อุปกรณ์การเรียนการสอน 
 8. จัดท าบันทึกการดื่มนมส าหรับเด็ก 
 9. จัดท าบันทึกการแปรงฟัน ตรวจสุขภาพประจ าส าหรับเด็ก 
 10. ร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ ผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐและเอกชน ในการจั ด
บรรยากาศส่ิงแวดล้อมในบริเวณศูนย์ฯ และการจัดการศึกษาให้กับเด็กปฐมวัย 
 4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 แผนการปฏิบัติงาน 
  ระบบการบริหารของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลซับตะเคียน  ประกอบด้วย 
คณะท่ีปรึกษาคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยมีการ 
บริหารงานบุคคลตามโครงสร้างการบริหารที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก าหนด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กส่งเสรมการท างาน 
เป็นทีม โดยแบ่งสายงานเป็น 4 สายงาน ประกอบด้วย ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายงบประมาณ ฝ่ายบุคลากร และฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป  
 
  
 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



แผนผังการด าเนินงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการท่ีปรึกษา หวัหน้า 

ศนูย์พฒันาเดก็เลก็ 

คณะกรรมการบริหาร 

ศนูย์พฒันาเดก็เลก็ 

องค์กรภาคเอกชน            ภาครัฐ   ภาคประชาชน 

ฝ่ายวชิาการ ฝ่ายงบประมาณ ฝ่ายบคุลากร ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- งานหลักสูตร 

- งานจัดประสบการณ์/
การจัดกิจกรรม
ประจ าวัน 

- งานเขียนแผนการจัด
ประสบการณ ์

- งานวัดและประเมินผล 

- งานนิเทศการศึกษา 

- งานวิจัยชั้นเรียน 

- งานกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน 

- โครงการกิจกรรมวัน
ส าคัญต่างๆ ที่บรรจุไว้
ในแผนพัฒนาเด็กเล็ก 

- งานโภชนาการ 

- งานประกันคุณภาพ
ภายในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก 

- งานสารสนเทศและ
แหล่งเรียนรู ้
-งานวัฒนธรรม 
 

- งานพัสดุ 

- งานการเงิน และบัญชี 
- งานงบประมาณ 
 

- งานบุคลากร 

- งานพัฒนาบุคลากร 

- งานบริการรับ- ส่ง 

- งานบริการสื่อ 

- งานเย่ียมบ้านเด็ก 

- งานแนะแนว 
 

- งานธุรการ 

- งานสัมพันธ์ชุมชน/
ส่งเสริมเครือข่าย 

- งานอาคารสถานที่ 
- งานสิ่งแวดล้อม 

- งานความปลอดภัย 

- มาตรการเตรียมความ
พร้อมกับสถานการณ์
ฉุกเฉิน 

- งานส่งเสริมสุขภาพ
อนามัย 

- งานประชาสัมพันธ์ 
 

เดก็ปฐมวยัมีคณุภาพ มีความพร้อมด้านทรัพยากร บริหารจดัการศกึษา 



4.2 การรับเด็กปฐมวัยเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบล 
ซับตะเคียน 
 1. องค์การบริหารส่วนต าบลซับตะเคียน ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครเรียนเด็กเข้าเรียน
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลซับตะเคียน โดยปิดประกาศไว้ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลซับ
ตะเคียน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลซับตะเคียน และหนังสือประชามสัมพันธ์ถึงแต่ละ
หมู่บ้านเพื่อประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครองของเด็กท่ีมีอายุครบตาสมเกณฑ์ เป็นระยะเวลา 4 เดือน 
  2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลซับตะเคียน ตรวจสอบข้อมูลประชากรเด็ก ปฐมวัย 
อายุ 2-5 ปี ของเขตพื้นท่ีจากข้อมูลกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย ข้อมูลทะเบียนราษฎร์บัญชี บุคคล
ตามช่วงอายุ (เพศชาย+เพศหญิง) ต าบลวับตะเคียน  อ าเภอชัยบาดาล จังหวัดลพบุรี 
 3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลชัยนารายณ์ จัดให้มีการบริการรับเด็กแต่ละหมู่บ้าน 
 4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลซับตะเคียน จัดประชุมช้ีแจงให้ผู้ปกครองทราบ
เกี่ยวกับการบริหารจัดการ นโยบาย แนวทางการปฏิบัติของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลซับ
ตะเคียน 
 5. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลซับตะเคียน ประชาสัมพันธ์การรับ-ส่ง เด็กปฐมวัยแต่
ละหมู่บ้าน 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. องค์การบริหารส่วนต าบลซับตะเคียนประกาศ
รายละเอียดเกี่ยวกับการรีบสมัครเข้าเรียนในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กองค์กานบริหารส่วนต าบลซับตะเคียน
และหนังสือ ประชาสัมพันธ์ถึงแต่ละหมู่บ้านเพื่อ
ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครองทราบ (เดือนกุมภาพันธ์-
เมษายน) 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลซับตะเคียน 

2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลซับ
ตะเคียน ตรวจสอบ ข้อมูลประชากรเด็กปฐมวัย2-5 
ปี ในเขตพื้นท่ีท่ีจะเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษา 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลซับตะเคียน 

3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลซับ
ตะเคียนจัดให้มีการบริการรับสมัครเด็กแต่ละหมู่บ้าน
(ระยะเวลา 10 วัน ) 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลซับตะเคียน 

4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลซับ
ตะเคียน จัดประชุม ช้ีแจงให้ผู้ปกครองทราบเกี่ยวกับ
การบริหารจัดการ   นโยบาย แนวทางการปฏิบัติของ 
องค์การนบริหารส่วนต าบลซับตะเคียน (ระยะเวลา 1 
วัน ) 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลซับตะเคียน 

5. ศูนย์พัฒนาเด็กองค์การบริหารส่วนต าบลซับ
ตะเคียนประกาศรายช่ือและเขียนใบมอบตัวเข้าเรียน 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลซับตะเคียน 

 



ระยะเวลา 
 
 ระยะเวลาด าเนินการ 13 วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
 1. ตัวเด็ก 
 2. ส าเนาสูติบัตรของเด็กผู้สมัคร      จ านวน 2 ชุด 
 3. ส าเนาทะเบียนบ้านของเด็กผู้สมัคร    จ านวน 2 ชุด 
 4. รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว       จ านวน  2 ใบ 
 5. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กท่ีกอกข้อความสมบูรณ์แล้ว จ านวน 1 ฉบับ 
 6. สมุดฉีดวัคซีนสีชมพู (ส าเนาหน้าแรกกับหน้าท่ีฉีดวัคซีน)  จ านวน 1 ฉบับ 
4.3 การออกเยี่ยมบ้านเด็ก เพื่อทราบข้อมูลพัฒนาการเด็กปฐมวัยเมื่ออยู่ท่ีบ้าน เพมื่อพบปัญหาแล้วก็จะ
น ามาร่วมกันแก้ไขเพื่อให้เด็กมีพัฒนาการท่ีดี 
4.4 การให้บริการยืมส่ือนิทานส าหรับผู้ปกครอง 
4.5 ให้ค าแนะน าปรึกษากับผู้ปกครองในเร่ืองการดูแลเด็กปฐมวัย ตามช่วยอายุ ๒- ๕ ปี และส่งขอ้มูลต่อ 
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๔.6 บริการแหล่งเรียนรู้ศึกษาดูงาน ให้กับหน่วยงานผู้ท่ีสนใจ เช่น ชุมชน ผู้ปกครอง ครู องค์กรต่าง ๆ เพื่อ 
และเปล่ียนเรียนรู้การด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กคุณภาพ ด้านการจัดการอบรมเล้ียงดู การจัดประสบการณ์
เรียนรู้ กิจกรรม ส่งเสริมการเรียนรู้ ด้านอาคารสถานท่ีส่ิงแวดล้อม ตัวเด็ก และเอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงานให้กับผู้ท่ีสนใจ สามารถน าไปเป็นแนวทางในการด าเนินงานการจัดการศึกษาปฐมวัยได้ 
๔.๗ การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 
 ๑. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา 
 ๒. แผนพัฒนาการศึกษาสามปี 
 3. แผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา 
 4. แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
๔.๘ การจัดท างบประมาณ การเงิน การพัสดุ การเบิกจ่าย และการจัดท าเอกสารประกอบ ฎีกา ของศูนย์ 
พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลซับตะเคียน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการน าเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ข้อ ๑๑ การซื้อหรือจ้าง และการอนุมัติจ่ายรายได้สถานศึกษาในแต่ละครั้งให้เป็นอ านาจของ ต าแหน่ง
 และวงเงิน ดังนี้ 
  ๑. หัวหน้าสถานศึกษา ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
  ๒. ผู้บริหารท้องถิ่น หรือซึ่งผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป 
ท้ังนี้ การใช้จ่ายเงินและการเก็บรักษาเงินให้ถือปฏิบัติตามระเบียบพัสดุขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นโดย 
การด าเนินงานของสถานศึกษา 
๑. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
2. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
 ๒.๑ หัวหน้าสถานศึกษา หัวหน้าหน่วยงานคลัง หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 ๒.๒ เจ้าหน้าท่ีรับเงิน 



 ๒.๓ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 ๒.๔ ผู้ตรวจฎีกา 
 ๒.๕ คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 ๒.๖ กรรมการรับส่งเงิน 
๔.๙ การปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
 - การดูและความเรียบร้อย อาคาร สถานท่ี ส่ิงแวดล้อม 
 - การดูและ ตรวจสอบความสะอาดของห้องน้ าและอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 


