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ค าน า 
 การอบรมเลี้ยงดูเด็กเป็นหน้าท่ีส าคัญยิ่งของพ่อแม่ โดยเฉพาะเด็กแรกเกิด – ๕ ปี เป็นช่วง
วัยท่ีส าคัญ ของการเจริญเติบโตท้ังร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคมและสติปัญญา ฉะน้ันการอบรม
เลี้ยงดูและส่งเสริมพัฒนาการ เด็กในช่วงวัยน้ี อย่างถูกต้องและเหมาะสม ย่อมส่งผลให้เด็กเติบโต
ข้ึนเป็นก าลังส าคัญในการพัฒนา สังคมและประเทศชาติ ผู้ดูแลแด็กคือผู้ท่ีท าหน้าท่ีแทนพ่อแม่ ใน
การเลี้ยงดูเด็กในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพื่อให้เด็ก ทุกๆ คน ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กได้รับการอบรม
เลี้ยงดูอย่างเหมาะสม มีพัฒนาการสมวัย ท้ังด้านร่างกาย และ  อารมณ์ อยู่ในสภาพแวดล้อมท่ี
สะอาด ปลอดภัยเอื้อต่อการพัฒนาเด็กในทุกๆ ด้าน 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยาและงาน
อื่นท่ีได้รับมอบหมาย ฉบับน้ี จะเป็น ประโยชน์แก่ครู และผู้ดูแลเด็ก ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องและ
ผู้สนใจท่ัวไป ได้น าไปศึกษาเพื่อพัฒนาและเพิ่มประสิทธิภาพให้แก่การท างานยิ่งข้ึนไป ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา 
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บทน า 

ความเป็นมา 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ ที่
ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการ นั้นมักจัดท าข้ึนส าหรับ
ลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายข้ันตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน และสามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงได้เมื่อมีการ
เปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน        
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานให้ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสนแต่ละ
หน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกันได้ สามารถเริ่ม ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
และรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน ลดข้ันตอนการท างานที่ซับซ้อน ลดการผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็น
ระบบ ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน ฯลฯ ซึ่งในการจัดท าผู้ท าจะต้องมีทักษะ ในด้านการ
วิเคราะห์ การสื่อสาร ออกแบบ และการประเมินผลผู้รับบริการ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ตนเอง
รับผิดชอบ ช่วยให้สามารถท างานได้ง่ายข้ึน “คนท างาน รู้งาน ผู้บังคับบัญชา ได้งานมาตรฐานเดียวกันขององค์กร มี
ประสิทธิภาพ ผู้รับบริการพึงพอใจ 
  ท่ีลักษณะของเอกสารการปฏิบัติงานดี                                                                                                
  - กระชับ ชัดเจน เข้าใจได้ง่าย                                                                                                 
  - เป็นประโยชน์ส าหรับการท างานและการฝึกอบรม                                                                                         
  - เหมาะสมกับองค์กรและผู้ใช้งานแต่ละกลุม่                                                                                       
  - มีความสนใจ น่าติดตาม มีตัวอย่างประกอบ                                                                                        
  - มีความเป็นปัจจุบัน (Update) ไม่ล้าสมัย 
  คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา 
  การจัดท างบประมาณ การเงิน การพัสดุ และการจัดท าเอกสารประกอบฎีกาของศูนย์พัฒนา เด็ก
เล็ก ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการน าเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรร เป็น
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2551 และการ ด าเนินงานศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กองค์กกปกครองสว่นท้องถ่ินและมาตรฐานสถานศึกษา (ข้ันพื้นฐาน) ศูนย์พัฒนา เด็กเล็กองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบล
พระแท่นล าพระยา                                                                                                                                                    
๑. วัตถุประสงค์                                                                                                                              
  - เพื่อใหก้ารปฏิบัติงานในปจัจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน                                                                                    
  - ผู้ปฏิบัตงิานทราบและเข้าใจควรท าอะไรก่อนหลัง                                                                                                           
  - ผู้ปฏิบัตงิานทราบว่าควรปฏิบัตงิานอย่างไร เมื่อใด กับใคร                                                                                                               
  - เพื่อใหก้ารปฏิบัติงานสอดคล้องกบันโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร                                                                
  - เพื่อใหผู้บ้รหิารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน                                                                                                   
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  - เป็นเครื่องมือในการฝกึอบรม                                                                               
  - ใช้เป็นเอกสารอ้างองิในการปฏิบัติงาน                                                                                                                           
  - ใช้เป็นสือ่ในการประสานงาน   
ประโยชน์ของการจัดท าระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน                                                                                                
  -ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด                                                                                                      
  -ผู้ปฏิบัติงานไมเ่กิดความสบัสน                                                                                                                             
  -แต่ละหน่วยงานรูง้านซึ่งกันและกัน                                                                                                                         
  -บุคลากรหรอืเจ้าหน้าทีส่ามารถท างานแทนกันได ้                                                                                                           
  -สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน                                                                                                        
  -ลดข้ันตอนการท างานที่ซ้ าซ้อน                                                                                   
  -ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็น                                                                                                                 
  -ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการท างาน                                                                                                                  
  -ช่วยให้เกิดความสม่ าเสมอในการปฏิบัติงาน                                                                                                                     
  -ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน                                                                                              
  -ช่วยลดการตอบค าถาม                                                                                                                                  
  -ช่วยลดเวลาในการสอนงาน                                                                                                                                  
  -ช่วยให้ท างานเป็นมืออาชีพ                                                                                                                               
  -ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน                                                                                                                       
๒. ขอบเขต  คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์พฒันาเด็กเล็กเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา  ให้ใช้กบัศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยาเพื่อใหเ้ป็นแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน                                                                       
๓.หน้าท่ีความรับผิดชอบ                                                                                                           
 การปฏิบัตงิานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา บุคลากรทีเ่กี่ยวข้องในศูนย์พฒันาเด็กเลก็
จะต้องมีคุณสมบัติ บทบาทหน้าที่ และความรบัผิดชอบในการปฏิบัตหิน้าที่เพื่อให้ศูนย์พฒันาเด็กเลก็มีศักยภาพในการ
จัดการศึกษา อบรมเลี้ยงดู และสง่เสรมิพัฒนาการส าหรับเด็กได้อย่างถูกต้อง ตามหลักวิชาการด้วยความเหมาะสม
อย่างมีคุณภาพ                                                                                                                                       
บทบาทหน้าท่ีของครูผู้ดูแลเด็ก                                                                                                                  
 เด็กเล็กเป็นวัยที่มีความซกุซน เคลือ่นไหวตลอดเวลา สติปญัญาและความคิดจะมีความเป็น อิสระแปรเปลี่ยน
ตามสิ่งแวดลอ้มที่พบเห็นใกล้ตัว ชอบลอกเลียนแบบตามความนึกคิดของตน จึงจ าเป็นอย่าง ยิ่งที่จะต้องได้รับการดู
และอย่างใกล้ชิดให้มกีารพฒันาทัง้ด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สตปิัญญาและ ลักษณะนสิัย ดังนั้น ครผูู้ดูแลเด็ก 
ซึ่งเป็นผูท้ี่อยู่ใกล้ชิดกับเดก็ และมีอิทธิพลต่อการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม การพัฒนาการด้านต่าง ๆ ของเด็กมากทีสุ่ด
ในช่วงที่เด็กอยู่ในศูนย์ จะต้องเป็นผูท้ี่มีความสามารถ รู้จักรับผิดชอบ รักเด็ก อุปนสิัยอ่อนโยน จิตใจโอบออ้มอารีมี
ความยุติธรรม มีลกัษณะเป็นผู้น า เพือ่จะเป็นผู้ที่ให้การดูแลเด็ก อย่างมีประสิทธิภาพเปน็แบบอย่างที่ดีของเด็ก เป็น
การวางรากฐาน ความคิด สติปัญญา อารมณ์ สงัคม ลักษณะนิสัย เสรมิสร้างบุคลิกที่ดีให้กบัเด็ก ซึง่เปรียบเสมือนการ
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วางรากฐานของประเทศ                                                                                                                                                      
ผู้ท่ีท าหน้าท่ีเป็นครูผู้ดูแลเด็กมีบทบาทในการปฏิบัติหน้าท่ีดังน้ี                                                                                 
๑.ปฏิบัติหน้าท่ีตามกิจวัตรของเด็ก                                                                                                                                                 
 ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องท าหน้าที่ดูและเด็กและปฏิบัติตามกจิวัตรประจ าวันของเด็กเพื่อใหเ้ด็กมีความเจริญเตบิโต 
มีพัฒนาการทุกด้านตามวัยและมีการเรียนรูท้ี่เหมาะสม                                                                                                  
๒.ส่งเสริมพัฒนาการและการเรียนรู้ของเด็กในลักษณะบูรณาการ                                                                           
  ครูผู้ดูแลเด็กมหีน้าทีส่่งเสริมพฒันาการเด็กในลักษณะบรูณาการเชิงสร้างสรรค์ กล่าวคือให้ เด็กได้
พัฒนาด้านจิตใจ อารมณ์ สังคม และจริยธรรมไปพร้อมกัน โดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้จากสิ่งของและผู้คน ที่อยูร่อบข้าง 
ซึ่งเด็กจะเรียนรู้ได้โดยประสาทสมัผสัทัง้ห้า การเคลื่อนไหว การเล่น และ การลงมือท า ดังนั้น คร ู ผู้ดูแลเดก็จะตอ้ง
ส่งเสริมใหโ้อกาสเด็กได้พฒันาอย่างเต็มที่ รวมทั้งปฏิสมัพันธ์กับเด็กด้วยค าพูดและกิริยา ท่าทางที่นุม่นวล อ่อนโยน 
แสดงความรักความอบอุ่น                                                                                                                                          
๓.สังเกตเฝ้าระวังและบันทึกความเจริญเติบโตพฤติกรรมพัฒนาการด้านต่างๆของเด็ก                                                        
  ครูผู้ดูแลเด็กต้องเป็นคนช่างสังเกต เฝ้าระวังปัญหาสุขภาพ พัฒนาการและการเรียนรู้ของเด็ก จด
บันทึกพฤติกรรมเพือ่จะได้เห็นความเปลี่ยนแปลงทั้งปกติความผิดปกติที่เกดข้ึนกับเด็ก ซึ่งจะน าไปสู่การ ค้นหาสาเหตุ 
เพื่อช่วยเหลือและแก้ไขได้ทันท่วงท ี
๔.มีการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์ของเด็ก                                                                                       
  ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องเป็นคนช่างสังเกต มีความรู้ และเข้าใจพฤติกรรมทีเ่ป็นปัญหา และไม่พึง 
ประสงค์ของเด็ก ซึ่งพฤติกรรมนั้น อาจเกิดจากการเจริญเตบิโตและพฒันาการของเด็ก รวมทั้งการปรบัตัวของ เด็กต่อ
สิ่งแวดล้อม หากไม่ได้รบัการแก้ไขตามแนวทางที่เหมาะสม อาจน าไปสู่ปญัหาทางพฤติกรรมของเด็กในอนาคต แม้ว่า
เด็กแต่ละคนจะแตกต่างกันตามพันธุกรรมและการอบรมเลีย้งดู แต่ถ้าเข้าใจและช่วยลดพฤติกรรมจะช่วยขจัดปัญหาที่
จะตามมาได้ทันท่วงท ี
๕. จัดสิ่งแวดล้อมท่ีปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมกับการพัฒนาเด็กทุกด้าน                                                                                                   
 ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องดูแลจัดสภาพแวดล้อมทั้งภายในอาคารและภายนอกอาคารให้สะอาดถูก สุขลักษณะ 
ปลอดภัย และมีบรรยากาศเหมาะสมกับพฒันาการของเด็ก                                                                                   
๖. ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็ก ครอบครัวและชุมชน 
 เป็นผู้ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พฒันาเดก็เล็กโดยเป็นคนกลางในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดรีะหว่างเด็ก
กับพ่อครผูู้ดูแลเด็กจะต้องแม่ หรอืผูป้กครองสมาชิกในครอบครัวและบุคคลต่าง ๆ ในชุมชน เพื่อทราบถึงพฤติกรรม 
พัฒนาการการเปลี่ยนแปลงของเด็กได้อย่างรวดเร็วและต่อเนื่อง 
๗. รู้จักพัฒนาตนเองในทางวิชาการและวิชาชีพ                                                                                                       
  ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องใฝ่หาความรู้ในการพฒันาตนเองอยูเ่สมอ ดังนี้                                                            
  ๗.๑ การพัฒนาด้านความรู้ทางวิชาการและทกัษะอาชีพอย่างต่อเนื่อง เช่น การศึกษาหา ความรู้ 
การเข้ารบัการอบรมเพิ่มเติมอย่างสม่ าเสมอ การติดตามความเปลี่ยนแปลงด้านความรู้และเทคโนโลยี โดยอาศัยสื่อ      
ที่หลากหลาย รวมทัง้การรวมกลุ่มแลกเปลี่ยนประสบการณ์ การศึกษาดูงาน ศูนย์พัฒนาเดก็เล็กสถานพัฒนาเดก็เล็กที่
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มีคุณภาพ การเข้าร่วมเป็นสมาชิกและจัดต้ังชมรมเครือข่ายครูผู้ดูแลเด็ก ซึ่งจะกอ่ใหเ้กิด ประโยชน์โดยตรงแก่ครผูู้ดูแล
เด็ก                                                                                                                                                              
 ๗.๒ การพัฒนาด้านบุคลิกภาพ จะต้องเป็นผู้ที่มีคุณลักษณะรักเด็กอุปนสิัยอ่อนโยน มกีริยาวาจาน่ิมนวล
อ่อนหวาน ใจเย็น รูจ้ักปรับปรงุและพัฒนาบุคลิกภาพของตนเองอยูเ่สมอ                                                                  
หน้าท่ีของครูผู้ดูแลเด็ก                                                                                                                                       
  ครูผู้ดูแลเด็กจะอยู่ใกล้ชิดกับเด็กตลอดทั้งวัน ดังนั้น จึงมีหนา้ที่ ดังนี้                                                                                           
  ๑. อบรมเลี้ยงดูเดก็ ตั้งแต่รับเด็กจากผูป้กครองจนกระทั่งส่งคืนให้ผู้ปกครอง                                            
  ๒. จัดกิจกรรมประจ าวันเพื่อส่งเสริมพฒันาการและเตรียมความพร้อมให้กับเด็กใหม้ีสุขภาพ 
สมบรูณ์แข็งแรงและไดร้ับการพัฒนาทั้งด้านร่างกาย จิตใจอารมณ์ สังคมและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรม กลางแจง้ 
ในร่ม และจัดมุมกจิกรรมต่าง ๆ เช่น มุมหนังสือ มุมศิลปะ มุมดนตรี ฯลฯ                                                                   
  ๓. ปลูกจิตส านกึให้เดก็รักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย ์การปกครองระบอบ ประชาธิปไตย 
การรกัษาสิ่งแวดลอ้ม ความมีระเบียบวินัยความรับผิดชอบความมีน้ าใจ ฯลฯ                                                                 
  ๔. ดูและความปลอดภัยและรกัษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารของศูนย์                                      
  ๕. ให้เด็กเคารพธงชาติ และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 
  ๖. ส ารวจรายช่ือเด็กที่เข้ารบัการเลี้ยงดูประจ าวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองและเดก็ ในกรณีที่ เด็กไม่มา
เรียนเกิน ๓ วัน และในกรณีที่เกิดปัญหาอื่น ๆ                                                                                                                             
  ๗. จัดเตรียมสถานทีเ่รียน จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอนโดยเน้นวัสดุทีม่ีอยู่แล้วใน ท้องถ่ิน จัด
อาหารเสริมน้ าดื่มและน้ าใช้ จัดท าบันทึกการสอน และบันทกึประจ าตัวเด็ก ตลอดจนจัดท า ทะเบียนอปุกรณ์การเรียน
การสอน                                                                                                                                                     
  ๘. จัดท าบันทกึการดืม่นมส าหรับเด็ก                                                                                                            
  ๙. จัดท าบันทกึแปรงฟัน ตรวจสุขภาพประจ าวันส าหรับเด็ก                                                                                             
  10. ร่วมกับหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง ดังนี้ ผูป้กครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐและเอกชน ในการ จัด
บรรยากาศสิง่แวดล้อมในบริเวณศูนย์ฯ และการจัดการศึกษาให้กับเด็กปฐมวยั                                                                                   

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                                                                                                  
๔.๑ แผนผังการปฏิบัติงาน                                                                                                                            
  ระบบการบรหิารของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา ประกอบด้วย คณะที่
ปรึกษาคณะกรรมการศูนย์พฒันาเด็กเล็กฯ คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยมีการ บริหารงานบุคคลตาม
โครงสร้างการบรหิารที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก าหนด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กส่งเสริมการท างาน เป็นทมี โดยไดแบ่งสายงาน
เป็น ๔ สายงาน ประกอบด้วย ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายงบประมาณ ฝ่ายบุคลากร และฝ่ายบรหิารงานทั่วไป  
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แผนผังการด าเนินงาน 
 
                            หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก                            คณะกรรมการบริหาร                                                            
                                                                                        ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก                                  
                                
 
                                ภาคประชาชน                                                 ภาครัฐ  
 
                                                            

 

ฝ่ายวิชาการ                       ฝ่ายงบประมาณ                     ฝ่ายบุคลากร            ฝ่ายบริหารงานทั่วไป                              

 

- งานหลักสูตร                                                                                                                                                                              
-งานจัดประสบการณ์/การจัด                                                                                                                                                           
กิจกรรมประจ าวัน                                                                                                                                                                                      
- งานเขียนแผนการจัด                                                                                                                                                                   
ประสบการณ์การเรียนรู้                                                                                                                                                                                                  
-งานวัดและประเมินผล                                                                                                                                                                    
- งานนิเทศการศึกษา                                                                                                                                                                                  
- งานวิจัยชั้นเรียน                                                                                                                                                                                              
- งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน                                                                                                                                                                       
-โครงการกิจกรรมวันส าคัญต่างๆ                                                                                                                                                       
และโครงการต่างๆที่บรรจุไว้ใน                                                                                                                                                   
แผนพัฒนาเด็กเล็ก                                                                                                                                                                            
- งานโภชนาการ                                                                                                                                                                                  
- งานประกันคุณภาพในศูนย์                                                                                                                                                                     
พัฒนาเด็กเล็ก                                                                                                                                                                                               
- งานสารสนเทศและแหล่งเรียนรู้                                                                                                                                                                       
- งานวฒันธรรม 

 

 

 
 
 

 
 

- งานพัสด ุ                                
- งานการเงินและบัญชี 
– งานงบประมาณ 

- งานบุคคล                            
- งานพัฒนาบุคลากร                        
- งานบริการรับ - ส่ง                           
- งานบริการส่ือ                            
- งานเยี่ยมบ้านเด็ก                            
- งานแนะแนว 

- งานธุรการ                                
- งานสัมพันธ์ชุมชน/
ส่งเสริมเครือข่าย                            
- งานอาคารสถานที่                    
- งานสิ่งแวดล้อม                        
- งานความปลอดภัย                  
- มาตรการเตรียมความ
พร้อมกับสถานการณ์
ฉุกเฉิน                                   
- งานส่งเสริมสุขภาพ
อนามัย                               
- งานประชาสัมพันธ ์

 เด็กปฐมวัยมีคุณภาพ มีความพรอ้มด้านทรัพยากร บริหารจัดการศึกษาแบบมีส่วนร่วม 
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4.๒ การรับเด็กปฐมวัยเข้าเรียนระดับก่อนปฐมศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระ
ยา                                                                                                                            
 ๑. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยาประกาศรายละเอยีดเกี่ยวกับการรบัสมัครเด็ก
เข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา โดยติดประกาศไว้ ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา และประชาสัมพันธ์ผ่าน Facebook ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลพระ
แท่นล าพระยา 
 ๒. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา ตรวจสอบข้อมูลประชากรเด็กปฐมวัย อายุ  
๒ - ๕ ปี ของข้อมูลพื้นที่กรมการปกครอง ข้อมูลทะเบียนราษฎ์บัญชีบุคคลตามช่วงอายุ เพศชาย เพศหญิง  
ต าบลพระแท่น อ าเภอท่ามะกา จังหวัดกาญจนบุรี                                                                                  
 3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา จัดประชุมช้ีแจงให้ผู้ปกครองทราบเกี่ยวกับ
การบริหารจัดการ นโยบาย แนวทางการปฏิบัติของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระ
ยาประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครเด็กเข้า
เรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ และจัดท าหนังสือ
ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครองทราบ 

ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็เทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา 

๒. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระ
ยา ตรวจสอบข้อมูลประชากรเด็กปฐมวัย ๒-5 ปี ใน
เขตพื้นที่ที่จะเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษา 

ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็เทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา 

3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระ
ยาจัดประชุมช้ีแจงให้ผู้ปกครองทราบเกี่ยวกับการ
บริหารจัดการ นโยบาย แนวทางการปฏิบัติของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา 

ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็เทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ                                                                                                                   
  เอกสารที่ตอ้งน ามาในวันสมัคร                                                                                                   
  1. ส าเนาสูตบิัตรของเด็ก      จ านวน 1 ชุด 
  2. ส าเนาทะเบียนบ้านของเด็ก บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง  จ านวน ๑ ชุด 
  3. ส าเนาบัตรประชาชนของบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง  จ านวน 1 ชุด 
  ๔. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่กรอกข้อมลูสมบรูณ์แลว้  จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๕. สมุดบันทึกการรบัวัคซีน (เลม่สีชมพู)    จ านวน 1 ฉบับ 
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 4.3 การออกเยี่ยมบ้านเด็ก เพื่อทราบข้อมลูพฒันาการเด็กปฐมวัยเมือ่อยู่ทีบ่้าน เมื่อพบปญัหาแล้วก ็
จะน ามาร่วมแก้ไขเพื่อให้เด็กมีพัฒนาการที่ดี        
 4.4 ให้ค าแนะน าปรึกษาผู้ปกครองในเรื่องการดูแลเด็กปฐมวัย ตามช่วงอายุ 2 - 5 ปี และส่งข้อมูล
ต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง         
 4.5 บริการแหล่งเรียนรู้ศึกษาดูงาน  ให้กับหน่วยงานผู้ที่สนใจ เช่น ชุมชน ผู้ปกครอง ครู องค์กรต่าง 
ๆ เพื่อและเปลี่ยนเรียนรู้การด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กคุณภาพ ด้านการจัดการอบรมเลี้ยงดู การจัด
ประสบการณ์เรียนรู้ กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ ด้านอาคารสถานที่สิ่งแวดล้อม ตัวเด็ก และเอกสารต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานให้กับผู้ที่สนใจสามารถน าไปเป็นแนวทางในการด าเนินงานการจัดการศึกษาปฐมวัยได้                                                                                                                                    
 ๔.6 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา  
  ๑. แผนยุทธศาสตร์การพฒันาการศึกษา  
  ๒. แผนพัฒนาการศึกษาห้าป ี 
  ๓. แผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา  
  ๔. แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ       
 4.7 การจัดงบประมาณ การเงิน การพัสดุ การเบิกจ่าย และการจัดท าเอกสารประกอบฎีกา                       
ของศูนย์พัฒนาเดก็เล็กเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการน าเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2562         
 ข้อ ๑๔ ให้ผู้บรหิารท้องถ่ินเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการด าเนินโครงการหรือกจิกรรมของสถานศึกษา เว้น
แต่กรณีดังต่อไปนี้ ผูบ้รหิารท้องถ่ินอาจมอบอ านาจเป็นหนังสือใหห้ัวหน้าสถานศึกษาก็ได้                                          
 (1) การด าเนินการโครงการหรือกจิกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณทีม่ีวงเงินไม่เกินห้า
แสนบาท  
 (2) การด าเนินโครงการหรือกิจกรรมที่ไม่ได้ก าหนดในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณเฉพาะทีม่ี
ความจ าเป็นเรง่ด่วนเพื่อแก้ไขปญัหาเดือดร้อนของผูเ้รียนที่มวีงเงินไม่เกินห้าหมื่นบาท                              
 ข้อ ๑๕ การจัดซื้อจัดจ้างและการอนมุัติจ่ายเงินรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นอ านาจของผู้บริหาร 
 การด าเนินงานของสถานศึกษา        
 1. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ      
 2. จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัตงิาน       
  ๒.1 หัวหน้าสถานศึกษา หัวหน้าหน่วยงานคลัง หัวหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ  
  2.2 เจ้าหน้าที่รบัเงิน        
  2.3 เจ้าหน้าที่พสัดุ        
  2.4 ผู้ตรวจฎีกา         
  2.5 คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน       
  2.6 กรรมการรับส่งเงิน        
  



คู่มือการปฏิบัติงาน ศพด.ทต.พระแท่นล าพระยา                                                                          อ.ท่ามะกา จ.กาญจนบุรี  
 

 ๔.๘ การปฏิบัติงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย       
  - การดูแลความเรียบร้อย อาคาร สถานที่ สิ่งแวดลอ้ม    
  - การดแูลตรวจสอบความสะอาดของห้องน้ า และอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 


