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สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลทุงนอย  

อําเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 



คํานํา 

 

คูมือการปฏิบัติงาน “งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาวัฒนธรรม กีฬาและนันทนาการ”พ.ศ.๒๕๖๔ ฉบับนี้ 

สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลทุงนอย ไดจัดทําข้ึน เพ่ือใหขาราชการและลูกจางผูรับผิดชอบ งาน

สงเสริมการศึกษาฯ ใชศึกษาและนําไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานของสํานักงานปลัดฯ 

โดยไดแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือกําหนดเปน

มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจางใหบรรลุตามขอกําหนดท่ีสําคัญ ซ่ึง

ตอบสนองตอความตองการของผูรับบริการหรือผูมีสวนไดสวนเสียในงานสงเสริมการศึกษาฯ ขององคการบริหาร

สวนตําบลทุงนอย 

คณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา ขาราชการและลูกจางผูรับผิดชอบงานสงเสริมการศึกษาฯ องคการ

บริหารสวนตําบลทุงนอย จะไดนําคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนํามาใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพบรรลุตามหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลทุงนอย 
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สารบัญ 
 หนา 

คูมือการปฏิบัติงาน “งานสงเสริมการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม กีฬาและนันทนาการ” 

สวนท่ี ๑ บทนํา          

- ความเปนมา 

- วัตถุประสงค          

- ขอบเขต           

- ความรับผิดชอบ          

สวนท่ี ๒  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน   

๑. งานการศึกษา 

๑.๑  การจัดการศึกษาใหเปนไปตามระบบการศึกษา 

 ๑.๑.๑  งานบริหารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

  (๑)  ดานการบริหารจัดการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

   (๑.๑)  ดานการบริหารงาน 

    (๑.๑.๑)  คณะกรรมการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

    (๑.๑.๒)  การจัดการศึกษาและการใหบริการ 

     ในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

   (๑.๒)  ดานการบริหารงบประมาณ 

  (๒)  ดานบุคลากร 

   (๒.๑)  ดานมาตรฐานตําแหนง 

   (๒.๒)  ดานผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

   (๒.๓  ดานการบริหารงานบุคคล 

  (๓)  ดานอาคาร 

  (๔)  ดานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร 

  (๕)  ดานการมีสวนรวมและสนับสนุน 

  (๖)  ดานการสงเสริมเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 

 ๑.๑.๒  งานบันทึกขอมูลระบบสารสนเทศทางการศึกษา 

  (๑)  ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

  (๒)  โรงเรียนสังกัด สพฐ. 

๑.๒  สงเสริมภูมิปญญาทองถ่ินและการเรียนรูไมมีท่ีสิ้นสุด 

๒. งานการศาสนา วัฒนธรรม กีฬาและนันทนาการ 

๒.๑  สงเสริมและบํารุงรักษาศาสนา วัฒนธรรม ประเพณีอันดีงามของทองถ่ิน 

๒.๒  จัดหาสถานท่ีและสงเสริมใหประชาชนและเยาวชนออกกําลังกายและเลนกีฬา 

๒.๓  จัดหาสถานท่ีจัดทําสวนสาธารณะเปนท่ีพักผอนหยอนใจ 
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สวนท่ี ๑  : บทนํา 

หลักการและเหตุผล 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน “งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาวัฒนธรรม กีฬาและนันทนาการ” ของ

สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลทุงนอย ฉบับนี้ เนื่องจากการอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรเปนสวน

สําคัญท่ีจะทําใหองคกรเจริญกาวหนาไปในทิศทางท่ีดี ดังนั้น เพ่ือเปนเครื่องมือในการกํากับการปฏิบัติงานของ

สํานักงานปลัด เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตองการของ

ประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ และผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ี

ถูกตองใหสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร ในทิศทางเดียวกัน และเปน

เครื่องมือในการกํากับพฤติกรรม การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรใหเปนแบบแผนเดียวกัน 

อีกท้ังยังเปนตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในการพิจารณาเลื่อน

คาตอบแทน การใหความดีความชอบการสงเสริมการมีสวนรวม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานดวยความซ่ือสัตย 

สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาลการจัดระเบียบใหกับองคกร การสรางคุณธรรมจริยธรรมภายในองคกรการสราง

ขวัญและกําลังใจใหแกเจาหนาท่ีและสงเสริมใหบุคลากรมีความกาวหนาในหนาท่ีการงาน  

สํานักงานปลัด จึงออกคูมือเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ตามลักษณะงานสงเสริมการศึกษา ศาสนา

วัฒนธรรม กีฬาและนันทนาการมีหนาท่ีรับผิดชอบ จัดการศึกษาใหเปนไปตามระบบการศึกษา สงเสริมภูมิ

ปญญาทองถ่ินและการเรียนรูไมมีท่ีสิ้นสุด สงเสริมและบํารุงรักษาศาสนา วัฒนธรรม ประเพณีอันดีงามของ

ทองถ่ิน จัดหาสถานท่ีออกกําลังกายและเลนกีฬา  สงเสริมใหประชาชนและเยาวชนออกกําลังกายและเลนกีฬา 

จัดหาสถานท่ีจัดทําสวนสาธารณะเปนท่ีพักผอนหยอนใจ ซ่ึงแบงเปน ๒ งาน ดังนี้ 

๑) งานการศึกษา   

๒) งานการศาสนา วัฒนธรรม กีฬาและนันทนาการ 

 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

๑. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 

๒. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง 

๓. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร 

๔. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร 

๕. เพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน 

๖. เปนเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองคกร 

๗. เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

๘. เปนกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันไดอยางมีความสุข 

๙. เปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมใหแกเจาหนาท่ี 

๑๐. เพ่ือกําหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีไดอยางรวดเร็ว 

 

 



ขอบเขต 

การจัดทําคูมือปฏิบัติงานเพ่ือใหขาราชการพนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไปรวมไปถึง

พนักงานท่ีปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายใหมีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานในงานการศึกษา ศาสนา

วัฒนธรรม กีฬาและนันทนาการ ใหสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ

คําสั่งตามหนาท่ีความรับผิดชอบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุม ตั้งแตข้ันตอนเริ่มตนจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 

 

ความรับผิดชอบ 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีท่ีตนรับผิดชอบตามท่ีไดรับมอบหมาย

รวมไปถึงผูบังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคุมงานนั้นๆ โดยแบงสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสราง

ของสวนราชการดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม 

กีฬาและนันทนาการ 

งานการศึกษา งานการศาสนา วัฒนธรรม 

กีฬาและนันทนาการ 

 - จัดการศึกษาใหเปนไปตาม

ระบบการ ศึกษา  ได แก 

งานบริหารศูนยพัฒนาเด็ก

เล็ก และงานบันทึกขอมูล

ร ะ บบ ส า ร สน เท ศท า ง

การศึกษา 

- สงเสริมภูมิปญญาทองถ่ิน

และการเรียนรูไมมีท่ีสิ้นสุด 

- สงเสริมและบํารุ งรักษาศาสนา 

วัฒนธรรม ประเพณีอันดีงามของ

ทองถ่ิน  

- จัดหาสถานท่ีออกกําลังกายและ

เลนกีฬา  สงเสริมใหประชาชนและ

เยาวชนออกกําลังกายและเลนกีฬา  

- จัดหาสถานท่ีจัดทําสวนสาธารณะ

เปนท่ีพักผอนหยอนใจ 



สวนที่ ๒ : ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธกีารติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

สํานักงานปลัด ไดกําหนดแนวทางและหลักเกณฑในการปฏิบัติงาน ดานงานสงเสริมการศึกษา ศาสนา

วัฒนธรรม กีฬาและนันทนาการ ของเจาหนาท่ีในสวนท่ีเก่ียวของใหเปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง 

รวดเร็ว และสอดคลองกับขอสั่งการของผูบังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคูมือปฏิบัติงานเพ่ือใชเปนหลักเกณฑแนว

ทางการปฏิบัติงานใหทุกฝายถือปฏิบัติโดยแบงการกําหนดแนวทางภายใตการกํากับดูแลและรับผิดชอบ ท้ังนี้ให

นําหลักเกณฑหรือแนวทางการปฏิบัติงานนี้กําหนดเปนตัวประเมินความสําเร็จของงานในแตละสวนงานตอไป

ดังนี้ 

๑. งานการศึกษา 

๑.๑ จัดการศึกษาใหเปนไปตามระบบการศึกษา ไดแก  

๑.๑.๑ งานบริหารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ไดจัดทํามาตรฐานการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๙ เพ่ือเปนแนวทางใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินถือปฏิบัติ ใหมีมาตรฐานและ

คุณภาพเปนไปในแนวทางเดียวกัน โดยแบงมาตรฐานออกเปน ๖ ดาน ดังนี้ 

 (๑) ดานการบริหารจัดการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

  ศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถ่ินถือเปนสถานศึกษา ตามมาตรา ๔ 

ของพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแกเขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ.๒๕๖๒ และมาตรา ๑๘ 

กําหนดวา การจัดการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหจัดในสถานศึกษา ดังตอไปนี้ (๑) สถานพัฒนาเด็ก

ปฐมวัย ไดแก ศูนยเด็กเล็ก ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ศูนยพัฒนาเด็กกอนเกณฑของสถาบันศาสนา ศูนยบริการ

ชวยเหลือระยะแรกเริ่มของเด็กพิการและเด็กซ่ึงมีความตองการพิเศษ หรือสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยท่ีเรียกชื่อ

อยางอ่ืน ฯลฯ ดังนั้นองคการบริหารสวนตําบลทุงนอย จึงมีหนาท่ีรับผิดชอบการบริหารจัดการศูนยพัฒนาเด็ก

เล็กในสังกัดใหมีมาตรฐานและมีคุณภาพตามหลักวิชาการ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ โดย

ความรวมมือสนับสนุนของประชาชนในชุมชาทองถ่ิน โดยแบงการบริหารจัดการศูนยพัฒนาเด็กเล็กเปน ๒ ดาน 

ไดแก ดานการบริหารงาน และดานการบริหารงบประมาณ 

  (๑.๑) ดานการบริหารงาน 

  ศูนยพัฒนาเด็กเล็กตําบลทุงนอย จัดเปนศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีองคการบริหารสวน

ตําบลทุงนอยจัดตั้งเอง ตั้งแตป พ.ศ.๒๕๔๔ มีกระบวนการในการบริหารงาน แบงออกเปน ๒ สวน คือ 

คณะกรรมการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และการจัดการศึกษาและการใหบริการในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ซ่ึงมีข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

   (๑.๑.๑) คณะกรรมการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

   ในการดําเนินงานของศูนย์พฒันาเด็กเล็ก จะต้องได้รับหรือผ่านความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการศนูย์พฒันาเด็กเลก็  ซึง่ผู้บริหารองค์การบริหารสว่นตําบลเป็นผู้แตง่ตัง้คณะกรรมการศนูย์พฒันาเด็กเลก็  

   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑) รวบรวมรายชื่อและทาบทามบุคคลท่ีมีคุณสมบัติครบถวน ตามท่ีกรม

สงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด จํานวน ๙ – ๑๕ คน ดังนี้ 



- ผูทรงคุณวุฒิหรือผูแทนดานการศึกษา 

- ผูแทนศาสนสถาน 

- ผูแทนจากสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลทุงนอย 

- ผูแทนชุมชน 

- ผูแทนดานสาธารณสุข 

- ผูแทนผูปกครอง 

- ผูแทนสํานัก/กอง/สวน การศึกษา 

- ผูแทนครูผูดูแลเด็ก/ผูชวยครูผูดูแลเด็ก 

- หัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

๒) ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลทุงนอยหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจาก

นายกองคการบริหารสวนตําบลทุงนอย เปนท่ีปรึกษาของคณะกรรมการฯ 

๓) ใหคณะกรรมการพิจารณาเลือกกรรมการ ๑ คน เปนประธานกรรมการฯ 

โดยมีหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เปนกรรมการและเลขานุการ โดยตําแหนง มีผูแทนครูผูดูแลเด็กหรือผูดูแลเด็ก 

เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ  

๔) เสนอรายชื่อใหนายกองคการบริหารสวนตําบลทุงนอยพิจารณาแตงตั้ง 

๕) สงคําสั่งแตงตั้งใหกับคณะกรรมการไดรับทราบ 

๖) คณะกรรมการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก มีวาระการดํารงตําแหนงคราวละ ๒ ป 

และอาจไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงติดตอกันไดไมเกิน ๒ วาระ โดยมีหนาท่ี ดังนี้ 

- คณะกรรมการ ศูนย พัฒนาเด็ ก เล็ ก มีหน า ท่ีดํ า เนินการประชุ ม

คณะกรรมการฯ ภาคเรียนละไมนอยกวา ๒ ครั้ง หรือปการศึกษาละไมนอยกวา ๔ ครั้ง และรายงานผลการ

ประชุมใหองคการบริหารสวนตําบลทราบ 

- กําหนดแนวทางการสงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานของศูนยพัฒนา

เด็กเล็กในดานตางๆ ใหไดคุณภาพและมาตรฐานการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ตามนโยบายและแผนพัฒนา

ขององคการปริหารสวนตําบลทุงนอย 

- เสนอแนะใหขอคิดเห็นเก่ียวกับการดําเนินงาน การพัฒนาคุณภาพศูนย

พัฒนาเด็กเล็กแกนายกองคการบริหารสวนตําบลทุงนอย 

- เสนอแนะใหขอคิดเห็นเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบเลิก หรือยาย/รวมศูนย

พัฒนาเด็กเล็ก 

- พิจารณาเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลทุงนอย เก่ียวกับการ

บริหารงานดานบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- พิจารณาเสนอแผนงาน/โครงการและงบประมาณในการสงเสริมและ

พัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก แกนายกองคการบริหารสวนตําบลทุงนอย 

- สงเสริมสนับสนุนใหผูปกครอง ชุมชนและสังคมทุกภาคสวนมีสวนรวมใน

การจัดการศึกษาและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 



- สงเสริมสนับสนุนความรวมมือการพัฒนาเด็กเล็กของหัวหนาศูนยพัฒนา

เด็กเล็กขององคการบริหารสวนตําบลทุงนอย 

- ปฏิ บั ติ หน า ท่ี อ่ื น  ต าม ท่ี มี กฎมาย  ระ เบี ยบ  หรื อต ามหนั ง สื อ

กระทรวงมหาดไทย กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน และจังหวัดกําหนด 

 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๑) มีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการศูนยพัฒนาเด็กเล็กตําบลทุงนอย 

๒) มีรายงานการประชุมของคณะกรรมการฯ 
 

(๑.๑.๒)  การจัดการศึกษาและการใหบริการในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

 ศูนยพัฒนาเด็กเล็กตําบลทุงนอย เปนสถานศึกษาท่ีใหการอบรมเลี้ยงดู จัด

ประสบการณและสงเสริมพัฒนาการเรียนรูใหเด็กเล็กไดรับพัฒนาการ ท้ังดานรางกาย อารมณ-จิตใจ สังคมและ

สติปญญาท่ีเหมาะสมตามวัย ตามศักยภาพของเด็กแตละคน ดังนั้น ระยะเวลาการจัดการเรียนรูและแนว

ทางการจัดการเรียนรูของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จึงตองดําเนินการอยางตอเนื่องและเหมาะสม เพ่ือใหเด็กเล็ก

ไดรับการศึกษาและการพัฒนาเปนไปตามวัยแตละชวงอายุสอดคลองกับสังคม วัฒนธรรม ภูมิปญญาทองถ่ิน

และหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ใหเด็กเล็กพรอมท่ีจะเขารับการศึกษาในระดับท่ีสูงข้ึนตอไป ซ่ึงศูนยพัฒนาเด็ก

เล็กตําบลทุงนอย มีการจัดการศึกษาและการใหบริการ ดังนี้ 

(ก) การรับสมัครเด็กเขารับการศึกษา 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑) การรับเด็กเขาเรียน ใหกําหนดระยะเวลาการรับสมัครเปนปการศึกษา 

๒) การรับเด็กเขาเรียน กําหนดใหเด็กและผูปกครองมีภูมิลําเนาอยูในเขต

ตําบลทุงนอย หรือใกลเคียง (กรณีเด็กท่ีไมใชสัญชาติไทยตองมีหนังสือรับรองหรือเอกสารอ่ืนท่ีทางราชการออก

ใหตามกฎหมาย) 

๓) เปดภาคเรียนไมนอยกวา ๒๐๐ วันทําการ (ภาคเรียนละไมนอยกวา 

๑๐๐ วันทําการ) หรือไมมีปดภาคเรียนตามมติคณะกรรมการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ดังนี้ 

• ภาคเรียนท่ี ๑ เปดเรียนวันท่ี ๑๖ พฤษภาคมของปการศึกษานั้น 

• ภาคเรียนท่ี ๒ เปดเรียนวันท่ี ๑ พฤศจิกายนของปการศึกษานั้น 

๔) หากวันเปดภาคเรียนตรงกับวันหยุดราชการ ใหเปดเรียนในวันถัดไป 

๕) กรณีศูนยพัฒนาเด็กเล็กประสงคจะเปดภาคเรียนเกินกวา ๒๐๐ วันทํา

การ สามารถดําเนินการไดตามความตองการของประชาชนและความพรอมขององคกรปกครองสวนทองถ่ินนั้น 

๖) กรณีรับเด็กเขาเรียนใหนับอายุเกิดถึงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ของป

การศึกษานั้น 

๗) การจัดประสบการณเรียนรูตองเหมาะสมกับระยะเวลาเรียนและ

พัฒนาการของเด็ก โดยสามารถนําหนวยการจัดประสบการณเรียนรูตามบริบทของสังคม วัฒนธรรม และภูมิ

ปญญาทองถ่ินมาเพ่ิมเติมใหครบตามระยะเวลาเรียนท่ีกําหนด 



๘) กรณีเด็กยายเขา ยายออก และจบการศึกษา ใหจัดทําทะเบียนนักเรียน

ใหเปนปจจุบันและออกเปนหนังสือรับรองจากศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๑) มีประกาศการรับสมัครนักเรียนประจําปการศึกษานั้น 

๒) มีเอกสารการรับสมัครนักเรียน เชน ใบสมัคร สูติบัตร ทะเบียนบาน 

หนังสือรับรอง เปนตน 

๓) มีการจัดทําทะเบียนนักเรียนเปนปจจุบนั 
 

(ข) การใหบริการสงเสริมสนับสนุนสําหรับเด็กเล็ก 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑) จัดทํารายการอาหารและอาหารวาง ตามหลักโภชนาการสําหรับเด็กปฐมวัย 

๒) จัดใหเด็กไดรับอาหารเสริม(นม)ครบถวนทุกคน 

๓) จัดหาวัสดุ  สื่อ อุปกรณการศึกษา วัสดุครุภัณฑและเครื่องเลน

พัฒนาการเด็ก 

๔) ตรวจสุขภาพเด็กประจําป โดยบุคลากรทางการแพทยและสาธารณสุข 

๕) บริการอ่ืนๆ ท่ีองคการบริหารสวนตําบลมีความพรอมดานงบประมาณ 

และความตองการของประชาชน โดยไดรับความเห็นชอบของ

คณะกรรมการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

    วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๑) มีการแสดงรายการอาหารและอาหารวางในแตละเดือน เปนไปตาม

หลักโภชนาการ 

๒) มีตารางบันทึกการรับอาหารเสริม(นม) ของนักเรียนทุกคน 

๓) มีวัสดุ สื่อ อุปกรณการศึกษา วัสดุครุภัณฑและเครื่องเลนพัฒนาการเด็ก 

๔) มีสมุดบันทึกสุขภาพประจําตัวนักเรียน 
 

(ค) การจดัประสบการณการเรียนรู 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑) จัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตรการศึกษา

ปฐมวัย พ.ศ.๒๕๖๐ และมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กแหงชาติ 

๒) จัดทําแผนการจัดประสบการณการเรียนรู ใหสอดคลองกับหลักสูตร

สถานศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กแหงชาติ 

   วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๑) มีหลักสูตรสถานศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ท่ีมีการปรับปรุงใหสอดคลองกับ

สถานการณปจจุบัน 

๒) มีแผนการจัดประสบการณการเรียนรูครบถวนตลอดปการศึกษา 



๓) การแสดงรายการอาหารและอาหารวางในแตละเดือน เปนไปตามหลัก

โภชนาการ 
 

(ง) การปดศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑) กรณีจําเปนตองใชศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือจัดประชุม สัมมนา ฝกอบรม 

จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร หรือมีกิจกรรมอ่ืนใดท่ีเปนประโยชนตอราชการและชุมชน หรือมีเหตุจําเปนอ่ืนท่ีไม

อาจเปดเรียนไดตามปกติ ใหผูบริหารองคการบริหารสวนตําบลทุงนอย ประกาศปดศูนยพัฒนาเด็กเล็กไดไมเกิน 

๑๕ วันทําการ  

๒) หากเปนเหตุพิเศษท่ีเกิดจากภัยพิบัติสาธารณะ ใหผูบริหารองคการบริหาร

สวนตําบลทุงนอยประกาศปดศูนยพัฒนาเด็กเล็กไดไมเกิน ๓๐ วันทําการ 

๓) ใหทําประกาศปดเปนหนังสือ และตองกําหนดการเรียนชดเชยใหครบตาม

จํานวนวันท่ีประกาศปด 

   วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๑) มีประกาศปดศูนยพัฒนาเด็กเล็ก (เฉพาะกรณี)  

๒) มีการแจงใหผูปกครองนักเรียนรับทราบ 
 

(จ) การปฏิบัติงานของบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็กระหวางปดภาคเรียน 

(กรณีมีปดภาคเรียน) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑) ในระหวางปดภาคเรียน ใหหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ครูผูดูแลเด็ก ผูชวย

ครูผูดูแลเด็ก และบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ปฏิบัติงานในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ไดแก การจัดทําแผนปฏิบัติ

การประจําปการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ การจัดทําหรือปรับปรุง

หลักสูตรสถานศึกษา แผนการจัดประสบการณ การเตรียมสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน วัสดุอุปกรณตางๆ 

การจัดสภาพแวดลอมภายนอกและภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก หรือกิจกรรมพัฒนาผูเรียน และรายงานผลการ

ปฏิบัติงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหตนสังกัดทราบ 

๒) กรณีท่ีไมมีการปดภาคเรียน ใหจัดการเรียนการสอนตามแผนการจัด

ประสบการณตามปกติ ควบคูกับการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติ

การประจําปงบประมาณ การจัดทําหรือปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา แผนการจัดประสบการณ การเตรียมสื่อ

นวัตกรรมการเรียนการสอน วัสดุอุปกรณตางๆ การจัดสภาพแวดลอมภายนอกและภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

หรือกิจกรรมพัฒนาผูเรียน และรายงานผลการปฏิบัติงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหตนสังกัดทราบ 

   วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๑) มีแผนปฏิบัติการประจําปการศึกษา  

๒) มีแผนพัฒนาการศึกษา  

๓) มีแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ  



๔) มีหลักสูตรสถานศึกษา  

๕) มีแผนการจัดประสบการณ  

๖) มีสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน วัสดุอุปกรณตางๆ  

๗) มีการจัดสภาพแวดลอมภายนอกและภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

๘) มีกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  

๙) มีรายงานผลการปฏิบัติงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 

  (๑.๒) ดานการบริหารงบประมาณ 

       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑) ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและรายจายของ

สถานศึกษา สังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๖๒ ดังนี้ 

- ใหองคการบริหารสวนตําบลทุงนอย แตงตั้ง “หัวหนาสถานศึกษา”เพ่ือ

ทําหนาท่ีรับผิดชอบบริหารสถานศึกษา โดยแตงตั้งจากหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ในกรณีไมมีผูดํารงตําแหนง

หรือยังไมไดรับการจัดสรรอัตรา/ตําแหนง ใหแตงตั้งขาราชการครู  หรือขาราชการในสํานัก/กอง/งานดาน

การศึกษาท่ีเห็นวาเหมาะสมเปนหัวหนาสถานศึกษา 

- ใหองคการบริหารสวนตําบลทุงนอย แตงต้ัง “หัวหนาหนวยงานคลัง

ของสถานศึกษา”โดยพิจารณาแตงตั้งหัวหนาหนวยงานตามโครงสรางขององคการบริหารสวนตําบลทุงนอย เพ่ือ

ทําหนาท่ีรับผิดชอบเปนหัวหนา ปฏิบัติงานเก่ียวกับการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

หรืองานเก่ียวกับการเงินการบัญชีของสถานศึกษาตามท่ีระเบียบกําหนดไว 

- ใหองคการบริหารสวนตําบลทุงนอย แตงตั้ง “เจาหนาท่ีการเงินของ

สถานศึกษา”โดยแตงตั้งจากขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน เพ่ือทําหนาท่ีหรือปฏิบัติงานเก่ียวกับการรับเงิน 

การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเก่ียวกับการเงินการบัญชีของสถานศึกษาตามท่ีระเบียบ

กําหนดไว 

๒) จัดทําคูมือแนวทางปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย

รายไดและรายจายของสถานศึกษา สังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๖๒ 

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๑) มีคําสั่งแตงต้ังหัวหนาสถานศึกษา , หัวหนาหนวยงานคลังของสถานศึกษา 

และเจาหนาท่ีการเงินของสถานศึกษา 

๒) มีคูมือแนวทางปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและ

รายจายของสถานศึกษา สังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๖๒ 

 (๒) ดานบุคลากร 

 ศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน จะสามารถดําเนินงานไดอยางมี

มาตรฐานและมีคุณภาพ ตองมีการบริหารจัดการดานบุคลากรท่ีมีประสิทธิภาพและเปนระบบ โดยผูบริหารจัด

การศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ประกอบดวย ผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ผูบริหารและหัวหนาสวน

ราชการ ท่ีรับผิดชอบงานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รวมท้ังบุคลากรท่ีเก่ียวของ ไดแก หัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ครู



ผูดูแลเด็ก ครู ผูชวยครูผูดูแลเด็ก ผูดูแลเด็ก ผูประกอบอาหาร ภารโรง และพนักงานจางท่ีปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ท้ังนี้

เพ่ือใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถ่ินมีศักยภาพในการจัดการศึกษา อบรม เลี้ยงดูและ

สงเสริมพัฒนาการสําหรับเด็กเล็กไดอยางถูกตองตามหลักวิชาการ ดวยความเหมาะสมอยางมรคุณภาพ โดย

มาตรฐานดานบุคลากร ประกอบดวย 

  (๒.๑)  ดานมาตรฐานตําแหนง 

ปจจุบันตําแหนงของบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคการบริหารสวนตําบล

ทุงนอย มี ๒ ประเภท ไดแก  

(ก) พนักงานสวนทองถ่ิน ตําแหนง ครูผูดูแลเด็ก 

(ข) พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง ผูชวยครูผูดูแลเด็ก 

โดยแตละตําแหนงมีมาตรฐานตําแหนงซ่ึงองคการบริหารสวนตําบลทุงนอยตองถือ

ปฏิบัติในการคิดเลือกหรือสรรหาบุคคลเพ่ือเขาสูตําแหนง ตามหนังสือสํานักงาน ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 

๐๘๐๙.๔/ว๒๓ ลงวันท่ี ๗ มิถุนายน ๒๕๖๑ เรื่อง การกําหนดมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ

ขาราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน , ประกาศคณะกรรมการ

กลางพนักงานสวนตําบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการจัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนงพนักงานครูและ

บุคลากรทางการศึกษาองคการบริหารสวนตําบล (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๑ ประกาศ ณ วันท่ี ๙ พฤษภาคม พ.ศ.

๒๕๖๑และประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการประเมินผลงาน

พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองคการบริหารสวนตําบล ตําแหนงครู เพ่ือใหมีหรือเลื่อนวิทยฐานะสูงข้ึน 

พ.ศ.๒๕๖๑ ประกาศ ณ วันท่ี ๙ พฤษภาคม พ.ศ.๒๕๖๑ ดังนี้ 

(ก) พนักงานสวนทองถิ่น ตําแหนง ครูผูดูแลเด็ก 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับผูดํารงตําแหนง 

- มีคุณวุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือ

ทางการศึกษา ศึกษาศาสตร เฉพาะสาขาวิชาเอกอนุบาลศึกษาหรือการศึกษาปฐมวัย หรือคุณวุฒิอ่ืนท่ี ก.จ.,ก.ท. 

หรือ ก.อบต.กําหนดเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ 

- มีใบประกอบวิชาชีพครู หรือหลักฐานท่ีใชแสดงในการประกอบวิชาชีพครู

ตามท่ีคุรุสภาออกใหเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีสอน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติหนาท่ีหลักเก่ียวกับการจัดการเรียนรู การสงเสริมการเรียนรู การ

บริหารจัดการชั้นเรียน การพัฒนาผูเรียน การอบรมบมนิสัยใหผูเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะ

อันพึงประสงค การเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม การพัฒนาตนเอง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ

มอบหมาย  

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

• ดานการจัดประสบการณการเรียนรู 

- นําผลการวิเคราะหหลักสูตร มาตรฐานการเรียนรู และตัวชี้วัดหรือผล

การเรียนรู มาใชในการจัดทํารายวิชาและออกแบบหนวยการเรียนรู 



- ออกแบบการจัดการเรียนรูโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ เพ่ือใหผูเรียนมี

ความรู ทักษะ คุณลักษณะประจําวิชา คุณลักษณะอันพึงประสงค และสมรรถนะท่ีสําคัญตามหลักสูตร 

- จัดกิจกรรมการเรียนรู อํานวยความสะดวกในการเรียนรู และสงเสริม

การเรียนรูดวนวิธีการท่ีหลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 

- เลือกและใชสื่อ เทคโนโลยี และแหลงเรียนรู ท่ีสอดคลองกับกิจกรรมการ

เรียนรู 

- วัดและประเมินผลการเรียนรูดวยวิธีการท่ีหลากหลาย เหมาะสม และ

สอดคลองกับตัวชี้วัดและจุดประสงคการเรียนรู 

• ดานการบริหารจัดการชั้นเรียน 

- จัดบรรยากาศท่ีสงเสริมการเรียนรู กระบวนการคิด ทักษะชีวิต และ

พัฒนาผูเรียน 

- ดําเนินการตามระบบดูแลชวยเหลือผูเรียน โดยมีการศึกษาและรวบรวม

ขอมูลผูเรียนรายบุคคล เพ่ือแกปญหาและพัฒนาผูเรียน 

- อบรมบมนิสัยใหผูเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค 

และคานิยมท่ีดีงาม 

• ดานการพัฒนาตนเอง 

 พัฒนาตนเองเพ่ือใหมีความรู ความสามารถ ทักษะ ดวยวิธีการตางๆ 

อยางเหมาะสม และมีสวนรวมในชุมชนการเรียนรูทางวิชาชีพ 

• วินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

 มีคุณธรรม จริยธรรม ประพฤติปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดี ดํารงชีวิต

ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง มีจิตวิญญาณความเปนครู มีจิตสํานึกความรับผิดชอบในวิชาชีพครู และมี

จรรยาบรรณของวิชาชีพ พัฒนาตนเองเพ่ือใหมีความรู ความสามารถ ทักษะ ดวยวิธีการตางๆ อยางเหมาะสม 

และมีสวนรวมในชุมชนการเรียนรูทางวิชาชีพ 
 

(ข) พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง ผูชวยครูผูดูแลเด็ก 

 ใชมาตรฐานเดียวกันกับตําแหนงครูผูดูแลเด็กโดยอนุโลม 
 

(๒.๒)  ดานผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

• ผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

นายกองคการบริหารสวนตําบล และรองนายกองคการบริหารสวน

ตําบลท่ีไดรับมอบหมายกํากับดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ควรมีบทบาทหนาท่ี ดังนี้ 

- กําหนดนโยบาย ยุทธศาสตรและทิศทางการพัฒนาศูนยพัฒนา

เด็กเล็กอยางยั่งยืน 

- สนับสนุนงบประมาณดานบุคลากร สื่อ หนังสือ วัสดุอุปกรณ วัสดุ

ครุภัณฑ การพัฒนาบุคลากร และการบริหารจัดการ เพ่ือใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กไดรับการพัฒนาศักยภาพ การ



พัฒนาเด็กปฐมวัย คุณภาพครู การจัดสภาพแวดลอม งานวิชาการ และกิจกรรมการเรียนรูตามหลักการพัฒนา

เด็กปฐมวัย 

- สงเสริมใหมีแหลงเรียนรูสําหรับเด็ก พอแม ผูปกครอง และการจัด

กิจกรรมตางๆ เพ่ือเสริมสรางการเรียนรูดานการพัฒนาเด็กปฐมวัย การเสริมสรางความรักความอบอุนใน

ครอบครัว ชุมชน 

- สงเสริมสนับสนุนกิจกรรมความรุมมือของบุคลากรในศูนยพัฒนา

เด็กเล็กและเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 

- ระดมทรัพยากรเพ่ือการบริหารจัดการและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็ก

เล็ก โดยเนนในการมีสวนรวมของทุกภาคสวน 

- กํากับดูแลการดําเนินงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหเปนไปอยางมี

คุณภาพ ไดมาตรฐานตามมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแหงชาติ 

• ผูบริหารและหัวหนาสวนราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบล รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

ผูบริหารสถานศึกษา และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ควรมีบทบาทหนาท่ี ดังนี้ 

- นํานโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กสูการ

ปฏิบัติ 

- จัดทําแผนงานโครงการ กิจกรรมตางๆ และการจัดต้ังงบประมาณ 

เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ดานการพัฒนาบุคลากร การจัดหาสื่อ หนังสือ นิทาน 

วัสดุอุปกรณ วัสดุครุภัณฑเครื่องเลนพัฒนาการเด็ก การปรับปรุงซอมแซมหรือการกอสรางอาคารเรียน อาคาร

ประกอบอ่ืนๆ การจัดสภาพแวดลอม ภูมิทัศน แหลงเรียนรูในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และการบริหารจัดการอยาง

ตอเนื่อง 

- สํารวจความตองการของชุมชน ในการจัดตั้ง ยาย/รวม ยุบเลิก 

และดําเนินงานตามมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กแหงชาติ 

- จัดทําประกาศจัดตั้ง/ยาย/รวม/ยุบเลิกศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือ

เสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลลงนาม 

- กําหนดโครงสรางการบริหารงานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก หนาท่ีความ

รับผิดชอบของบุคลากร และระบบสารสนเทศทางการศึกษาขององคการบริหารสวนตําบล 

- ควบคุม กํากับดูแล ดูแลการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหมี

คุณภาพ และมาตรฐานการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- แตงตั้งคณะกรรมการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- จัดทําระเบียบวาดวยการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กของ

องคการบริหารสวนตําบล เสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลเห็นชอบและลงนาม 



- นิเทศติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก

ใหเปนไปตามมาตรฐานการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และรายงานผลพรอมขอเสนอแนะใหนายกองคการ

บริหารสวนตําบล 
 

(๒.๓)  ดานการบริหารงานบุคคล 

• การกําหนดอัตราบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

ใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ๑ อัตรา มีอัตราครู

ผูดูแลเด็กเปนไปตามสัดสวน (ครู:นักเรียน) ๑:๑๐ หากมีเศษตั้งแต ๕ คน ข้ึนไป ใหเพ่ิมครูผูดูแลเด็กไดอีก ๑ คน 

โดยจัดการศึกษาหองละไมเกิน ๒๐ คน หรือตามความเหมาะสมของพ้ืนท่ี (กรณีอัตราผูชวยหัวหนาศูนยพัฒนา

เด็กเล็ก ผูชวยครูผูดูแลเด็ก และผูดูแลเด็กใหใชสัดสวนเชนเดียวกับครูผูดูแลเด็ก) 

กรณีศูนยพัฒนาเด็กเล็กใดยังไมมีผูดํารงตําแหนงหัวหนาศูนยพัฒนา

เด็กเล็ก ใหองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาคัดเลือกครูผูดูแลเด็ก หรือครูท่ีมีความรูความสามารถ และ

เหมาะสมรักษาการในตําแหนง 

สําหรับอัตราพนักงานจางตําแหนงอ่ืน องคการบริหารสวนตําบลอาจ

พิจารณากําหนดตําแหนงและดําเนินการจางไดตามระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ

ไดตามความเหมาะสมและจําเปน โดยคํานึงถึงสถานการคลังของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และองคการบริหารสวน

ตําบล 

• การกําหนดคาตอบแทน สิทธิ สวัสดิการ 

ใหองคการบริหารสวนตําบลกําหนดคาตอบแทน สิทธิ และสวัสดิการ 

ของบุคลากรภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหเปนไปตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนทองถ่ิน หนังสือ

กระทรวงมหาดไทย กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน และหนังสือสั่งการทีเก่ียวของ 

• การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ใหองคการบริหารสวนตําบลยึดหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการ

กลางพนักงานสวนทองถ่ินกําหนด ดวยความเปนธรรม โปรงใส ตรวจสอบได และนําผลการประเมินไปใชเปน

ขอมูลประกอบการพิจารณาในเรื่อง การเลื่อนข้ันเงินเดือน คาตอบแทน การไดเงินรางวัล เปนตน เพ่ือเปนการ

เสริมสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล กรณีท่ีจะตอสัญญาจางพนักงานจาง

ตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป ใหเปนไปตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนทองถ่ิน เรื่องมาตรฐาน

ท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง หนังสือกระทรวงมหาดไทย กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน และหนังสือสั่งการอ่ืนๆ 

ท่ีเก่ียวของ 

• การพัฒนาบุคลากร 

ใหองคการบริหารสวนตําบล สงเสริม สนับสนุนการพัฒนาบุคลากร

ทางการศึกษา ใหมีความรู ทักษะ และประสบการณในวิชาชีพอยางตอเนื่อง หรือไมนอยกวา ๒๐ ชั่วโมงตอป

การศึกษา เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพมนการปฏิบัติงาน 

 



 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑) จัดทํา/ทบทวน/ปรับปรุง/เปลี่ยนแปลง/เพ่ิมเติม แผนพัฒนาการศึกษาของ

องคการบริหารสวนตําบลและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหเปนปจจุบัน โดยนํานโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาของ

ผูบริหารไปเปนแนวทางในการดําเนินงาน ตามแนวทางท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด 

๒) กําหนดโครงสรางการบริหารงานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก อัตราบุคลากร การ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และการพัฒนาบุคลากร 

๓) มีการนิเทศติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาอยางตอเนื่อง และรายงาน

ผูบริหาร  

๔) จัดทําแบบรายงานการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา (SAR) ของศูนย

พัฒนาเด็กเล็ก อยางนอยปการศึกษาละ ๒ ครั้ง 
 

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  ๑)  มีแผนพัฒนาการศึกษาขององคการบริหารสวนตําบลทุงนอย 

  ๒)  มีแผนพัฒนาการศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

  ๓)  มีแผนปฏิบัตกิารประจําปงบประมาณ 

  ๔)  มีแผนปฏิบัติการประจําปการศึกษา 

  ๕)  มีแฟมสะสมผลงานของครูผูดูแลเด็ก 

  ๖)  มีรายงานการนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

  ๗)  มีรายงานกันประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา (SAR) ของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 

 (๓) ดานอาคาร สถานท่ี สิ่งแวดลอม และความปลอดภัยของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

  ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เปนสถานศึกษาและพัฒนาเด็กปฐมวัยในการจัดประสบการณและ

สงเสริมพัฒนาการการเรียนรู ดังนั้น ในการกอสรางหรือปรับปรุงอาคาร สถานท่ี และจัดภูมิทัศนสภาพแวดลอม 

ท้ังภายในอาคารและภาบนอกอาคาร ตองคํานึงถึงความม่ันคง แข็งแรง ถูกสุขลักษณะ มีความเหมาะสมและ

ปลอดภัยแกเด็กเล็ก เพ่ือสงเสริมพัฒนาการและสุขภาพ ใหผูปกครองมีความม่ันใจ ไววางใจ สงผลตอสุขภาพใน

การปองกันการแพรกระจายของโรคติดตอ สามารดความเสี่ยงจากอุบัติเหตุ สงเสริมความปลอดภัยและฝกสุข

นิสัยใหเด็กมีพฤติกรรมท่ีถูกตอง 

  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑) ตรวจสอบสถานอาคาร สถานท่ี สิ่งแวดลอมและความปลอดภัยของศูนยพัฒนา

เด็กเล็กอยางตอเนื่อง ตามท่ีกรมสงเสริมการปกครองกําหนด 

๒) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบฯ เสนอผูบริหาร 

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  ๑)  มีแบบตรวจสอบอาคารฯ 

  ๒)  มีแบบรายงานผลการตรวจสอบฯ 

 



 (๔) ดานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร 

  ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เปนสถานศึกษา ตามมาตรา ๔ ของพระราชบัญญัติการศึกษา

แหงชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแกเขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ.๒๕๖๒ จึงตองใชหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 

พุทธศักราช ๒๕๖๐ มาเปนแนวทางในการจัดทําหลักสูตรสถานศึกษาและแผนการจัดประสบการณการเรียนรู ให

มีประสิทธิภาพและเปนมาตรฐาน 

  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑) จัดทํา/ทบทวน/พัฒนา หลักสูตรสถานศึกษาใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 

๒) จัดทํา/ทบทวน แผนการจัดประสบการณการเรียนรูใหสอดคลองกับหลักสูตร

สถานศึกษา 

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  ๑)  มีหลักสูตรสถานศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

  ๒)  มีแผนการจัดประสบการณการเรียนรู 
 

 (๕) ดานการมีสวนรวมและสงเสริมสนับสนุน 

  ในการพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ตองคํานึงถึงการมีสวนรวมและการสงเสริมสนับสนุน

กับทุกภาคสวนในสังคม เชน บุคคล ครอบครัว องคกรชุมชน องคกรเอกชน องคกรรัฐ สถาบันการศึกษา ศาสน

สถาน  เปนตน เพ่ือเปนการระดมความรวมมือท้ังทรัพยากรและการลงทุนทางสังคมท่ีมีอยูใหเกิดประโยชนสูงสุด

ตอการพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และการสงเสริมความพรอมของเด็กเล็กในการเขารับการศึกษาระดับข้ัน

พ้ืนฐานตอไปอยางมีประสิทธิภาพ และสงเสริมความเขมแข็งของครอบครัวและชุมชนทองถ่ิน สามารถตอบสนอง

ความตองการของสังคมจนเปนท่ียอมรับในศักยภาพของการบริหารจัดการศึกษาขององคการบริหารสวนตําบล 

  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑) ประชาสัมพันธ เชิญชวนบุคคลจากทุกภาคสวน ใหเขารวมเปนคณะกรรมศูนย

พัฒนาเด็กเล็ก 

๒) ในการจัด ทํา กิจกรรมโครงการต างๆ ของ ศูนย พัฒนาเด็ก เล็ก จะตอง

ประชาสัมพันธเชิญชวนใหทุกภาคสวน ไดรับรูและมีสวนรวมในกิจกรรมของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๑) มีคําสั่งคณะกรรมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

๒) มีรายงานโครงการ/กิจกรรม ท่ีมีประชาชนจากหลายๆ ภาคสวนเขามีสวนรวมใน

โครงการ/กิจกรรม นั้นๆ 
 

 (๖) ดานการสงเสริมเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 

  เพ่ือใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคการบริหารสวนตําบล เปนสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยท่ี

มีคุณภาพและไดมาตรฐานในการอบรมเลี้ยงดู จัดประสบการณและสงเสริมพัฒนาการเรียนรูแกเด็กปฐมวัยอยาง

ครอบคลุม กวางขวาง เพ่ือเสริมสรางและสงเสริมการพัฒนาเด็กปฐมวัยในระดับพ้ืนท่ีใหมรการบริหารจัด



การศึกษาปฐมวัยอยางมีคุณภาพ ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ตองสงเสริมการสรางเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัยท้ังใน

ระดับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ระดับอําเภอ ระดับจังหวัด และระดับภาค 

  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑) สงเสริมใหบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ไดมีโอกาสเขารวมหรือรวมกลุม ในการ

แลกเปลี่ยนเรียนรูดานการสงเสริมและพัฒนาเด็กปฐมวัย กับหนวยงานตางๆ 

 

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๑)   มีบันทึกการเขารวมกลุมพรอมภาพถายกิจกรรมของกลุมท่ีเขารวม 
 

 ๑.๑.๒ งานบันทึกขอมูลระบบสารสนเทศทางการศึกษา 

(๑) ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑) รวบรวมขอมูลบุคลากรและนักเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

๒) บันทึกและอนุมัติขอมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ินภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด ปละ ๒ ครั้ง 

๓) รายงานเสนอผูบริหารตามลําดับ 

 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  ๑)  มีรายงานการบันทึกขอมูล 

 (๒) โรงเรียนสังกัด สพฐ. 

  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑) ประสานกับโรงเรียนสังกัด สพฐ. เพ่ือขอขอมูลนักเรียนในโรงเรียน 

๒) บันทึกและอนุมัติขอมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ินภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด ปละ ๒ ครั้ง 

๓) รายงานเสนอผูบริหารตามลําดับ 

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  ๑)  มีรายงานการบันทึกขอมูล 

๑.๒ สงเสริมภูมิปญญาทองถ่ินและการเรียนรูไมมีท่ีสิ้นสุด 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑) รวบรวม จัดทําและบันทึกขอมูลภูมิปญญาทองถ่ิน 

 ๒) สงเสริม สนับสนุน และรวมกิจกรรมการเรียนรูไมมีท่ีสิ้นสุด 

 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๑) มีแบบบันทึกขอมูลภูมิปญญาทองถ่ิน 

๒) มีกิจกรรมการเรียนรูไมมีท่ีสิ้นสุด 

 

 



๒. งานการศาสนา วัฒนธรรม กีฬาและนันทนาการ 

      ๒.๑ สงเสริมและบํารุงรักษาศาสนา วัฒนธรรม ประเพณีอันดีงามของทองถ่ิน 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑) จัดทําโครงการ/กิจกรรมทางศาสนา วัฒนธรรม และประเพณีของทองถ่ิน 

  ๒) เขารวม/สนับสนุนกิจกรรมทางศาสนา วัฒนธรรม และประเพณีของทองถ่ิน 

 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๑) มีโครงการ/กิจกรรมทางศาสนา วัฒนธรรม และประเพณีของทองถ่ิน 

๒) มีภาพถายการเขารวมกิจกรรมทางศาสนา วัฒนธรรม และประเพณีของทองถ่ิน 
  

๒.๒ จัดหาสถานท่ีและสงเสริมใหประชาชนและเยาวชนออกกําลังกายและเลนกีฬา 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑) สนับสนุนอุปกรณกีฬาและนันทนาการ 

 ๒) สนันสนุนโครงการสงเสริมสุขภาพและการออกกําลังกายหรือเลนกีฬา 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ๑) มีโครงการสนับสนุนอุปกรณกีฬาและนันทนาการ 

 ๒) มีโครงการสงเสริมสุขภาพและการออกกําลังกายหรือเลนกีฬา 
  

๒.๓ จัดหาสถานท่ีจัดทําสวนสาธารณะเปนท่ีพักผอนหยอนใจ 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑) สงเสริม สนับสนุน/รวมกิจกรรมการจัดทําสวนสาธารณะ 

 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๑) มีภาพถายกิจกรรมการจัดทําสวนสาธารณะ 

 

 


