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คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงาน “งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาวัฒนธรรม กีฬาและนันทนาการ”     
ฉบับนี้ กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  องคการบริหารสวนตำบลสารภี   ได้จัดทำขึ้น เพื่อใหพนักงาน
ส่วนตำบล พนักงานจ้าง  ผู้รับผิดชอบงานสงเสริมการศึกษา ศาสนาวัฒนธรรม กีฬาและนันทนาการ  ใชศึกษา
และนําไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินงาน  โดยได้แสดงใหเห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงาน
ของพนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้าง ให้บรรลุตามขอกำหนดที่สำคัญ ซึ่ง ตอบสนองต่อความ ตองการของผู้รับ
บริการหรือผู้มีสวนได้สวนเสียในงานสงเสริมการศึกษา พนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้าง  ขององคการบริหาร 
สวนตำบลสารภีคณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งวา ขาราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานสงเสริมการศึกษา 
พนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้าง  องคการบริหารสวนตำบลสารภี จะได้นําคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษา
และนํามาใชในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  บรรลุตามหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลสารภี        
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สวนที่ ๑ 
บทนํา 

 
หลักการและเหตุผล  

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน “งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาวัฒนธรรม กีฬาและ 
นันทนาการ” ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลสารภีฉบับนี้  เนื่องจากการ 
อยูรวมกันของบุคลากรในองคกรเปนสวนสําคัญที่จะทําใหองคกรเจริญกาวหนาไปในทิศทางที่ดี  ดังนั้นเพ่ือ    
เปนเครื่องมือในการกํากับการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  เปนไปดวยความมีระเบียบ
เรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตองการของ ประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ และผู
ปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ ถูกตองใหสอด คลองกับนโยบาย       
วิสัยทัศน  ภารกิจ  และเปาหมายขององคกร ในทิศทางเดียวกัน  และเปนเครื่องมือในการกํากับพฤติกรรม
การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรใหเปนแบบแผนเดียวกัน  

อีกทั้งยังเปนตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในการ
พิจารณาเลื ่อน คาตอบแทน การใหความดีความชอบการสงเสริมการมีสวนรวม  การรับผิดชอบ การ
ปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตย สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาลการจัดระเบียบใหกับองคกร  การสรางคุณธรรม
จริยธรรมภายในองคกรการสรางขวัญและกําลังใจใหแกเจาหนาที่และสงเสริมใหบุคลากรมีความกาวหนาใน   
หนาที่การงาน  

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  จึงออกคูมือเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามลักษณะ
งานสงเสริมการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม กีฬาและนันทนาการ มีหนาที่รับผิดชอบ จัดการศึกษาใหเปนไปตาม
ระบบการศึกษา สงเสริมภูมิปญญาทองถิ ่นและการเรียนรู ไมมีที ่สิ ้นสุด สงเสริมและบํารุงรักษาศาสนา 
วัฒนธรรม ประเพณีอันดีงามของ ทองถิ่น จัดหาสถานที่ออกกําลังกายและเลนกีฬา สงเสริมใหประชาชนและ
เยาวชนออกกําลังกายและเลนกีฬา จัดหาสถานที่จัดทําสวนสาธารณะเปนที่พักผอนหยอนใจ ซึ่งแบงเปน       
๒ งาน ดังนี้  

๑) งานการศึกษา  
๒) งานการศาสนา วัฒนธรรม กีฬาและนันทนาการ  

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  
  ๑. เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
  ๒. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง  
  ๓. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เมื่อใด กับใคร  
  ๔. เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร  
  ๕. เพื่อใหผูบริหารติดตามงานไดทุกขั้นตอน  
  ๖. เปนเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงาน

ในองคกร  
  ๗. เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงาน  
  ๘. เปนกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันไดอยางมีความสุข  
  ๙. เปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมใหแกเจาหนาที ่ 
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๑๐. เพื่อกําหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพื้นที ่ได    
อยางรวดเร็ว 

ขอบเขต  
การจัดทําคูมือปฏิบัติงานเพื่อใหพนักงานส่วนตำบล พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจาง

ทั่วไปรวมไปถึง พนักงานที่ปฏิบัติหนาที่อื ่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย ใหมีหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในงาน
การศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม กีฬาและนันทนาการ ใหสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการ 
มติ หลักเกณฑ คําสั่งตามหนาที่ความรับผิดชอบและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม  ตั้งแตขั้นตอนเริ่ม ตนจนถึง
สิ้นสุดกระบวนงาน  

ความรับผิดชอบ  
การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ไดรับ

มอบหมาย รวมไปถึงผูบังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้นๆ โดยแบงสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงาน
ตามโครงสราง ของสวนราชการดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานการศกึษา ศาสนา วัฒนธรรม 

กีฬาและนันทนาการ 

งานการศาสนา วัฒนธรรม                  
กีฬาและนันทนาการ 

   งานการศึกษา   

-สงเสริมและบํารุงรักษาศาสนา 
วัฒนธรรม ประเพณีอันดีงามของ  
ทองถิ่น  

- จัดหาสถานที่ออกกําลังกายและ 
เลนกีฬา สงเสริมใหประชาชนและ 
เยาวชนออกกําลังกายและเลนกีฬา  

- จัดหาสถานที่จัดทําสวนสาธารณะ 
เปนที่พักผอนหยอนใจ 

 - จัดการศึกษาใหเปนไปตาม 
ระบบการศึกษา ไดแก งาน
บริหารศูนยพัฒนาเด็ก เล็ก 
และงานบันทึกขอมูล ระบบ
สารสนเทศทาง การศึกษา  

- สงเสริมภูมิปญญาทองถิ่น 
และการเรียนรูไมมีที่สิ้นสุด 
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สวนที่ ๒ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  ไดกําหนดแนวทางและหลักเกณฑในการปฏิบัติงาน  
ดานงานสงเสริม การศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม กีฬาและนันทนาการ ของเจาหนาที่ในสวนที่เกี่ยวของใหเปน 
ไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว และสอดคลองกับขอสั่งการของผูบังคับบัญชาทุกระดับ       
จึงออกคูมือปฏิบัติงานเพื่อใชเปนหลักเกณฑแนว ทางการปฏิบัติงานใหทุกฝายถือปฏิบัติโดยแบงการกําหนด
แนวทางภายใตการกํากับดูแลและรับผิดชอบ ทั้งนี้ให  นําหลักเกณฑหรือแนวทางการปฏิบัติงานนี้กําหนด      
เปนตัวประเมินความสําเร็จของงานในแตละสวนงานตอไป ดังนี้ 

๑. งานการศึกษา  
๑.๑ จัดการศึกษาใหเปนไปตามระบบการศึกษา ไดแก  

๑.๑.๑ งานบริหารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ไดจัดทํามาตรฐาน
การดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๙ เพื่อเปนแนวทางใหองคกรปกครองสวน  
ทองถิ่นถือปฏิบัติใหมีมาตรฐานและ คุณภาพเปนไปในแนวทางเดียวกัน โดยแบงมาตรฐานออกเปน ๖ ดาน 
ดังนี้ 
   (๑) ดานการบริหารจัดการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  ถือเปนสถานศึกษา ตามมาตรา ๔ ของ
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แกเขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ และมาตรา ๑๘ 
กําหนดวา การจัดการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใหจัดในสถานศึกษา ดังตอไปนี้  

(๑) สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย ไดแก ศูนยเด็กเล็ก ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ศูนยพัฒนาเด็กกอน
เกณฑของสถาบันศาสนา ศูนยบริการชวยเหลือระยะแรกเริ่มของเด็กพิการและเด็กซึ่งมีความตองการพิเศษ 
หรือสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยที่เรียกชื ่ออยางอื ่น ฯลฯ ดังนั ้นองคการบริหารสวนตําบลสารภี จึงมีหนาที่
รับผิดชอบการบริหารจัดการศูนยพัฒนาเด็ก เล็กในสังกัดใหมีมาตรฐานและมีคุณภาพตามหลักวิชาการ 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ  โดยความรวมมือสนับสนุนของประชาชนในชุมชนทองถิ่น 
โดยแบงการบริหารจัดการศูนยพัฒนาเด็กเล็กเปน ๒ ดาน ไดแก ดานการบริหารงาน และดานการบริหาร
งบประมาณ  

   (๑.๑) ดานการบริหารงาน ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลสารภี        
จัดเปนศูนยพัฒนาเด็กเล็กที่องคการบริหารสวนตําบลสารภีจัดตั้งเอง ตั้งแตป พ.ศ. ๒๕๔๔ จำนวน 2 แห่ง   คือ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่าวนตำบลสารภีและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านพระ   มีกระบวนการในการ
บริหารงาน แบงออกเปน ๒  สวน คือ  

1)คณะกรรมการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
2)การจัดการศึกษาและการใหบริการในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ซึ่งมีข้ันตอนการ  

ปฏิบัติงาน ดังนี้  
   (๑.๑.๑) คณะกรรมการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ในการดําเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็ก 

เล็ก จะต้องได้รับหรือผ่านความเห็นชอบจาก คณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ซึ่งผู้บริหารองค์การบริหารส่วน
ตําบลเป็นผู้แต่งตัง้คณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑) รวบรวมรายชื่อและทาบทามบุคคลที่มีคุณสมบัติครบถวน ตามท่ีกรมส่งเสริมการ 

ปกครองทองถิ่นกําหนด จํานวน ๙ – ๑๕ คน ดังนี้ 
- ผูทรงคุณวุฒิหรือผูแทนดานการศึกษา  
- ผูแทนศาสนสถาน  
- ผูแทนจากสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลสารภี  
- ผูแทนชุมชน  
- ผูแทนดานสาธารณสุข  
- ผูแทนผูปกครอง  
- ผูแทนสํานัก/กอง/สวน การศึกษา  
- ผูแทนครูผูดูแลเด็ก/ผูชวยครูผูดูแลเด็ก  
- หัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
๒) ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลสารภีหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากนายกองค 

การบริหารสวนตําบลสารภี  เปนที่ปรึกษาของคณะกรรมการฯ  
3)ใหคณะกรรมการพิจารณาเลือกกรรมการ ๑ คน เปนประธานกรรมการฯ โดย 

มีหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เปนกรรมการและเลขานุการ โดยตําแหนง มีผูแทนครูผูดูแลเด็กหรือผูดูแลเด็ก   
เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ  

๔) เสนอรายชื่อใหนายกองคการบริหารสวนตําบลสารภีพิจารณาแตงตั้ง  
๕) สงคําสั่งแตงตั้งใหกับคณะกรรมการไดรับทราบ  
๖) คณะกรรมการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก มีวาระการดํารงตําแหนงคราวละ ๒ ป และ 

อาจไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงติดตอกันไดไมเกิน ๒ วาระ โดยมีหนาที่ ดังนี้  
   - คณะกรรมการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  มีหนาที่ดําเนินการประชุม คณะกรรมการฯ  

ภาคเรียนละไมนอยกวา ๒ ครั้ง หรือปการศึกษาละไมนอยกวา ๔ ครั้ง และรายงานผลการ ประชุมใหองคการ
บริหารสวนตําบลทราบ 

  - กําหนดแนวทางการสงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
ในดานตางๆ ใหไดคุณภาพและมาตรฐานการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ตามนโยบายและแผนพัฒนา ของ
องคการปริหารสวนตําบลสารภี 

   - เสนอแนะใหขอคิดเห็นเกี่ยวกับการดําเนินงาน การพัฒนาคุณภาพศูนยพัฒนา 
เด็กเล็กแกนายกองคการบริหารสวนตําบลสารภี 

  - เสนอแนะใหขอคิดเห็นเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบเลิก หรือยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็ก 
เล็ก  

  - พิจารณาเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลสารภี เกี่ยวกับการ บริหาร 
งานดานบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

  - พิจารณาเสนอแผนงาน/โครงการและงบประมาณในการสงเสริมและพัฒนาศูนย 
พัฒนาเด็กเล็ก แกนายกองคการบริหารสวนตําบลสารภี  

  - สงเสริมสนับสนุนใหผูปกครอง ชุมชนและสังคมทุกภาคสวนมีสวนรวมในการจัด 
การศึกษาและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
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  - สงเสริมสนับสนุนความรวมมือการพัฒนาเด็กเล็กของหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
ขององคการบริหารสวนตําบลสารภี  

  - ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ตามท่ีมีกฎมาย ระเบียบ หรือตามหนังสือ กระทรวงมหาดไทย  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น และจังหวัดกําหนด 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๑) มีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก   
๒) มีรายงานการประชุมของคณะกรรมการฯ  
(๑.๑.๒) การจัดการศึกษาและการใหบริการในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ศูนยพัฒนาเด็ก 

เล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลสารภี  เปนสถานศึกษาที่ใหการอบรมเลี้ยงดู จัด ประสบการณและสง 
เสริมพัฒนาการเรียนรู ใหเด็กเล็กไดรับพัฒนาการ ทั้งดานรางกาย อารมณ-จิตใจ สังคมและ สติปญญาที่
เหมาะสมตามวัย ตามศักยภาพของเด็กแตละคน ดังนั้น ระยะเวลาการจัดการเรียนรูและแนว ทางการจัดการ
เรียนรูของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จึงตองดําเนินการอยางตอเนื่องและเหมาะสม เพ่ือใหเด็กเล็กไดรับการศึกษาและ
การพัฒนาเปนไปตามวัยแตละชวงอายุสอดคลองกับสังคม วัฒนธรรม ภูมิปญญาทองถิ ่น และหลักสูตร
การศึกษาปฐมวัย ใหเด็กเล็กพรอมที่จะ   เขารับการศึกษาในระดับที่สูงขึ้นตอไป ซึ่งศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด
องค์การบริหารส่วนตําบลสารภี  มีการจัดการศึกษาและการใหบริการ ดังนี้  

(ก) การรับสมัครเด็กเขารับการศึกษา  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑) การรับเด็กเขาเรียน ใหกําหนดระยะเวลาการรับสมัครเปนปการศึกษา  
๒) การรับเด็กเขาเรียน กําหนดใหเด็กและผูปกครองมีภูมิลําเนาอยูในเขตตําบลสารภี  

หรือใกลเคียง (กรณีเด็กที่ไมใชสัญชาติไทยตองมีหนังสือรับรองหรือเอกสารอื่นที่ทางราชการออก ใหตาม
กฎหมาย)  

3) เปดภาคเรียนไมนอยกวา ๒๐๐ วันทําการ (ภาคเรียนละไมนอยกวา ๑๐๐ วัน 
ทําการ) หรือไมมีปดภาคเรียนตามมติคณะกรรมการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ดังนี้  

• ภาคเรียนที่ ๑ เปดเรียนวันที่ ๑๖ พฤษภาคมของปการศึกษานั้น  
• ภาคเรียนที่ ๒ เปดเรียนวันที่ ๑ พฤศจิกายนของปการศึกษานั้น  
๔) หากวันเปดภาคเรียนตรงกับวันหยุดราชการ ใหเปดเรียนในวันถัดไป  
๕) กรณีศูนยพัฒนาเด็กเล็กประสงคจะเปดภาคเรียนเกินกวา ๒๐๐ วันทําการ สามารถ 

ดําเนินการไดตามความตองการของประชาชนและความพรอมขององคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น  
๖) กรณีรับเด็กเขาเรียนใหนับอายุเกิดถึงวันที่ ๑๖ พฤษภาคม ของป การศึกษานั้น  
๗) การจัดประสบการณเรียนรูตองเหมาะสมกับระยะเวลาเรียนและ พัฒนาการของเด็ก  

โดยสามารถนําหนวยการจัดประสบการณเรียนรูตามบริบทของสังคม วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถิ่นมา
เพ่ิมเติมใหครบตามระยะเวลาเรียนที่กําหนด  

๘) กรณีเด็กยายเขา ยายออก และจบการศึกษา ใหจัดทําทะเบียนนักเรียนใหเปนปจจุบัน 
และออกเปนหนังสือรับรองจากศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
1)มีประกาศการรับสมัครนักเรียนประจําปการศึกษานั้น 
๒)มีเอกสารการรับสมัครนักเรียน เชน ใบสมัคร สูติบัตร ทะเบียนบาน หนังสือรับรอง เปนตน  
๓)มีการจัดทําทะเบียนนักเรียนเปนปจจุบัน  

- 5 - 

 



กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.สารภี 
    

(ข) การใหบริการสงเสริมสนับสนุนสําหรับเด็กเล็ก 
    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
   ๑) จัดทํารายการอาหารและอาหารวาง ตามหลักโภชนาการสําหรับเด็กปฐมวัย  
   ๒) จัดใหเด็กไดรับอาหารเสริม(นม)โรงเรียน ครบถวนทุกคน  
   ๓) จัดหาวัสดุ สื่อ อุปกรณการศึกษา วัสดุครุภัณฑและเครื่องเลน พัฒนาการเด็ก  
   ๔) ตรวจสุขภาพเด็กประจําป โดยบุคลากรทางการแพทยและสาธารณสุข  
   ๕) บริการอ่ืนๆ ที่องคการบริหารสวนตําบลมีความพรอมดานงบประมาณ และความตอง 

การของประชาชน โดยไดรับความเห็นชอบของ คณะกรรมการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก   
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๑) มีการแสดงรายการอาหารและอาหารวางในแตละเดือน เปนไปตามหลักโภชนาการ  
๒) มีตารางบันทึกการรับอาหารเสริม(นม) ของนักเรียนทุกคน  
๓) มีวัสดุ สื่อ อุปกรณการศึกษา วัสดุครุภัณฑและเครื่องเลนพัฒนาการเด็ก  
๔) มีสมุดบันทึกสุขภาพประจําตัวนักเรียน  
(ค) การจัดประสบการณการเรียนรู ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
    ๑) จัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตรการศึกษา ปฐมวัย พ.ศ 

๒๕๖๐ และมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กแหงชาติ  
    ๒) จัดทําแผนการจัดประสบการณการเรียนรู ใหสอดคลองกับหลักสูตร สถานศึกษาศูนย 

พัฒนาเด็กเล็ก และมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กแหงชาติ  
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๑) มีหลักสูตรสถานศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ที่มีการปรับปรุงใหสอดคลองกับ สถานการณ 

ปจจุบัน  
๒) มีแผนการจัดประสบการณการเรียนรูครบถวนตลอดปการศึกษา 
๓) การแสดงรายการอาหารและอาหารวางในแตละเดือน เปนไปตามหลัก โภชนาการ  (ง) 
การปดศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๑)กรณีจําเปนตองใชศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือจัดประชุม สัมมนา ฝกอบรม จัดกิจกรรม 
เสริมหลักสูตร หรือมีกิจกรรมอ่ืนใดที่เปนประโยชนตอราชการและชุมชน หรือมีเหตุจําเปนอื่นที่ไมอาจเปดเรียน
ไดตามปกติ ใหผูบริหารองคการบริหารสวนตําบลสารภีประกาศปดศูนยพัฒนาเด็กเล็กไดไมเกิน ๑๕ วันทําการ  

2)หากเปนเหตุพิเศษที่เกิดจากภัยพิบัติสาธารณะ ใหผูบริหารองคการบริหารสวน 
ตําบลสารภี  ประกาศปดศูนยพัฒนาเด็กเล็กไดไมเกิน ๓๐ วันทําการ  

3)ใหทําประกาศปดเปนหนังสือ และตองกําหนดการเรียนชดเชยใหครบตามจํานวน 
วันที่ประกาศปด 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๑) มีประกาศปดศูนยพัฒนาเด็กเล็ก (เฉพาะกรณี)  
๒) มีการแจงใหผูปกครองนักเรียนรับทราบ  
(จ) การปฏิบัติงานของบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็กระหวางปดภาคเรียน  
(กรณีมีปดภาคเรียน) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑) ในระหวางปดภาคเรียน ใหหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ครูผูดูแลเด็ก ผูชวย ครูผูดูแลเด็ก  

และบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ปฏิบัติงานในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ไดแก การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป
การศึกษา แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจําป งบประมาณ การจัดทําหรือปรับปรุง หลักสูตร
สถานศึกษา แผนการจัดประสบการณ การเตรียมสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน วัสดุอุปกรณตางๆ การจัด
สภาพแวดลอมภายนอกและภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก หรือกิจกรรมพัฒนาผู เรียน และรายงานผลการ 
ปฏิบัติงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหตนสังกัดทราบ  

๒) กรณีท่ีไมมีการปดภาคเรียน ใหจัดการเรียนการสอนตามแผนการจัด ประสบการณ 
ตามปกติ ควบคูกับการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติ การประจําป
งบประมาณ การจัดทําหรือปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา แผนการจัดประสบการณ การเตรียมสื่อ นวัตกรรม
การเรียนการสอน วัสดุอุปกรณตางๆ การจัดสภาพแวดลอมภายนอกและภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก หรือ
กิจกรรมพัฒนาผูเรียน และรายงานผลการปฏิบัติงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหตนสังกัดทราบ  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๑) มีแผนปฏิบัติการประจําปการศึกษา  
๒) มีแผนพัฒนาการศึกษา  
๓) มีแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
๔) มีหลักสูตรสถานศึกษา  
๕) มีแผนการจัดประสบการณ 
๖) มีสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน วัสดุอุปกรณตางๆ  
๗) มีการจัดสภาพแวดลอมภายนอกและภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
๘) มีกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  
๙) มีรายงานผลการปฏิบัติงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
(๑.๒) ดานการบริหารงบประมาณ  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑) ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและรายจายของ สถานศึกษา  

สังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๒ ดังนี้ 
- ใหองคการบริหารสวนตําบลสารภี แตงตั้ง “หัวหนาสถานศึกษา”เพื่อ ทําหนาที่รับผิดชอบ

บริหารสถานศึกษา โดยแตงตั้งจากหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ในกรณีไมมีผูดํารงตําแหนง หรือยังไมไดรับการ
จัดสรรอัตรา/ตําแหนง ใหแตงตั้งขาราชการครู หรือขาราชการในสํานัก/กอง/งานดานการศึกษาที่เห็นวา
เหมาะสมเปนหัวหนาสถานศึกษา  

- ใหองคการบริหารสวนตําบลสารภี แตงตั้ง “หัวหนาหนวยงานคลัง ของสถานศึกษา”โดย
พิจารณาแตงตั้งหัวหนาหนวยงานตามโครงสรางขององคการบริหารสวนตําบลสารภี เพื่อทําหนาที่รับผิดชอบ
เป็นหัวหนา ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับ
การเงินการบัญชีของสถานศึกษาตามที่ระเบียบกําหนดไว  

- ใหองคการบริหารสวนตําบลสารภีแตงตั้ง “เจาหนาที่การเงินของ สถานศึกษา” โดยแตงตั้ง
จากขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น เพ่ือทําหนาที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจายเงิน การ
ฝากเงนิ การเก็บรักษาเงิน หรืองานเก่ียวกับการเงินการบัญชีของสถานศึกษาตามท่ีระเบียบ กําหนดไว  
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๒) จัดทําคูมือแนวทางปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและรายจาย 
ของสถานศึกษา สังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๒  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๑) มีคําสั่งแตงตั้งหัวหนาสถานศึกษา , หัวหนาหนวยงานคลังของสถานศึกษา และเจาหนาที่

การเงินของสถานศึกษา  
๒) มีคูมือแนวทางปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและรายจายของ

สถานศึกษา สังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๒  
(๒) ดานบุคลากร  
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ ่น จะสามารถดําเนินงานไดอยางมี 

มาตรฐานและมีคุณภาพ ตองมีการบริหารจัดการดานบุคลากรที่มีประสิทธิภาพและเปนระบบ โดยผูบริหารจัด 
การศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ประกอบดวย ผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่น หัวหนาสวนราชการ ที่
รับผิดชอบงานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รวมทั้งบุคลากรที่เก่ียวของ ไดแก หัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ครู 

ผูดูแลเด็ก ครู ผูชวยครูผูดูแลเด็ก ผูดูแลเด็ก ผูประกอบอาหาร ภารโรง และพนักงานจางที่
ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ทั้งนี ้เพ่ือใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่นมีศักยภาพในการจัดการศึกษา 
อบรม เลี้ยงดูและ สงเสริมพัฒนาการสําหรับเด็กเล็กไดอยางถูกตองตามหลักวิชาการ ดวยความเหมาะสม      
อยางมคีุณภาพ โดย มาตรฐานดานบุคลากร ประกอบดวย  

(๒.๑) ดานมาตรฐานตําแหนง ปจจุบันตําแหนงของบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององค
การบริหารสวนตําบลสารภี มี ๒ ประเภท ไดแก  

(ก) พนักงานสวนทองถิ่น ตําแหนง ครูผูดูแลเด็ก  
(ข) พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยครูผูดูแลเด็ก  
โดยแตละตําแหนงมีมาตรฐานตําแหนงซึ่งองคการบริหารสวนตําบลสารภีตองถือ ปฏิบัติใน

การคิดเลือกหรือสรรหาบุคคลเพื ่อเขาสูตําแหนง ตามหนังสือสํานักงาน ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. ที ่ มท 
๐๘๐๙.๔/ว๒๓ ลงวันที่ ๗ มิถุนายน ๒๕๖๑ เรื่อง การกําหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ 
ขาราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาขององค กรปกครองสวนทองถิ ่น , ประกาศ
คณะกรรมการ กลางพนักงานสวนตําบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการจัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนง 
พนักงานครูและ บุคลากรทางการศึกษาองคการบริหารสวนตําบล (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ ประกาศ ณ วันที่ ๙ 
พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ และประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
การประเมินผลงาน พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองคการบริหารสวนตําบล ตําแหนงครู เพ่ือใหมีหรือ
เลื่อนวิทยฐานะสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๖๑ ประกาศ ณ วันที่ ๙ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ ดังนี้  

(ก) พนักงานสวนทองถิ่น ตําแหนง ครูผูดูแลเด็ก คุณสมบัติเฉพาะสําหรับผูดํารงตําแหนง  
- มีคุณวุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอื ่นที ่เทียบได ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือ ทาง

การศึกษา ศึกษาศาสตร เฉพาะสาขาวิชาเอกอนุบาลศึกษาหรือการศึกษาปฐมวัย หรือคุณวุฒิอื่นที่ ก.จ.,ก.ท. 
หรือ ก.อบต.กําหนดเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้  

- มีใบประกอบวิชาชีพครู หรือหลักฐานที่ใชแสดงในการประกอบวิชาชีพครู ตามท่ีคุรุสภาออก
ใหเพ่ือปฏิบัติหนาที่สอน  

หนาที่และความรับผิดชอบ ปฏิบัติหนาที่หลักเกี่ยวกับการจัดการเรียนรู การสงเสริมการเรียน
รูการบริหารจัดการชั้นเรียน การพัฒนาผู เรียน การอบรมบมนิสัยใหผูเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
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คุณลักษณะ อันพึงประสงค การเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม การพัฒนาตนเอง และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ไดรับ มอบหมาย  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
• ดานการจัดประสบการณการเรียนรู  
- นําผลการวิเคราะหหลักสูตร มาตรฐานการเรียนรู และตัวชี้วัดหรือผล การเรียนรู มาใชใน

การจัดทํารายวิชาและออกแบบหนวยการเรียนรู้ 
- ออกแบบการจัดการเรียนรู โดยเนนผู เรียนเปนสําคัญ เพ่ือใหผู เรียนมี ความรู  ทักษะ 

คุณลักษณะประจําวิชา คุณลักษณะอันพึงประสงค และสมรรถนะที่สําคัญตามหลักสูตร  
- จัดกิจกรรมการเรียนรู   อํานวยความสะดวกในการเรียนรู  และสงเสริม การเรียนรูดวน

วิธีการที่หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ  
- เลือกและใชสื่อ เทคโนโลยี และแหลงเรียนรู ที่สอดคลองกับกิจกรรมการ เรียนรู  
- วัดและประเมินผลการเรียนรูดวยวิธีการที่หลากหลาย เหมาะสม และสอดคลองกับตัวชี้วัด

และจุดประสงคการเรียนรู 
• ดานการบริหารจัดการชั้นเรียน  
- จัดบรรยากาศท่ีสงเสริมการเรียนรู กระบวนการคิด ทักษะชีวิต และ พัฒนาผูเรียน  
- ดําเนินการตามระบบดูแลชวยเหลือผู เรียน โดยมีการศึกษาและรวบรวม ขอมูลผูเรียน

รายบุคคล เพ่ือแกปญหาและพัฒนาผูเรียน  
- อบรมบมนิสัยใหผูเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค และคานิยมที่ดีงาม  
• ดานการพัฒนาตนเอง พัฒนาตนเองเพื่อใหมีความรู ความสามารถ ทักษะ ดวยวิธีการตางๆ 

อยางเหมาะสม และมีสวนรวมในชุมชนการเรียนรูทางวิชาชีพ  
• วินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ  
มีคุณธรรม จริยธรรม ประพฤติปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดี ดํารงชีวิต ตามหลักปรัชญา

เศรษฐกิจพอเพียง มีจิตวิญญาณความเปนครู มีจิตสํานึกความรับผิดชอบในวิชาชีพครู และมี จรรยาบรรณของ
วิชาชีพ พัฒนาตนเองเพ่ือใหมีความรู ความสามารถ ทักษะ ดวยวิธีการตางๆ อยางเหมาะสม และมีสวนรวมใน
ชุมชนการเรียนรูทางวิชาชีพ  

(ข) พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยครูผูดูแลเด็ก ใชมาตรฐานเดียวกันกับตําแหนง 
ครูผูดูแลเด็กโดยอนุโลม  

(๒.๒) ดานผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
• ผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
นายกองคการบริหารสวนตําบล และรองนายกองคการบริหารสวนตําบลที่ไดรับมอบหมาย

กํากับดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ควรมีบทบาทหนาที่ ดังนี้  
- กําหนดนโยบาย ยุทธศาสตรและทิศทางการพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กอยางยั่งยืน  
- สนับสนุนงบประมาณดานบุคลากร สื่อ หนังสือ วัสดุอุปกรณ วัสดุ ครุภัณฑ การพัฒนา

บุคลากร และการบริหารจัดการ เพื่อใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กไดรับการพัฒนาศักยภาพ การพัฒนาเด็กปฐมวัย 
คุณภาพครู การจัดสภาพแวดลอม งานวิชาการ และกิจกรรมการเรียนรูตามหลักการพัฒนา เด็กปฐมวัย  

- สงเสริมใหมีแหลงเรียนรูสําหรับเด็ก พอแม ผูปกครอง และการจัด กิจกรรมตางๆ เพ่ือเสริม
สรางการเรียนรูดานการพัฒนาเด็กปฐมวัย การเสริมสรางความรักความอบอุนใน ครอบครัว ชุมชน  
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- สงเสริมสนับสนุนกิจกรรมความรุมมือของบุคลากรในศูนยพัฒนา เด็กเล็กและเครือขายการ
พัฒนาเด็กปฐมวัย  

- ระดมทรัพยากรเพื่อการบริหารจัดการและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็ก เล็ก โดยเนนในการมีสวน 
รวมของทุกภาคสวน  

- กํากับดูแลการดําเนินงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหเปนไปอยางมีคุณภาพ ไดมาตรฐานตาม
มาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแหงชาติ  

• ผูบริหารและหัวหนาสวนราชการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
ปลัดองคการบริหารสวนตําบล  รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล  ผูบริหารสถานศึกษา 

และเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ควรมีบทบาทหนาที่ ดังนี้  
- นํานโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กสูการปฏิบัติ  
- จัดทําแผนงานโครงการ กิจกรรมตางๆ  และการจัดตั้งงบประมาณ เพื่อสงเสริมสนับสนุน

การดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
• ดานการพัฒนาบุคลากร  การจัดหาสื่อ หนังสือ นิทาน วัสดุอุปกรณ วัสดุครุภัณฑเครื่องเล

นพัฒนาการเด็ก การปรับปรุงซอมแซมหรือการกอสรางอาคารเรียน อาคาร ประกอบอื่นๆ การจัดสภาพแวดล
อม ภูมิทัศน แหลงเรียนรูในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และการบริหารจัดการอยางตอเนื่อง  

- สํารวจความตองการของชุมชน ในการจัดตั ้ง ยาย/รวม ยุบเลิก และดําเนินงานตาม
มาตรฐานสถานพัฒนาเด็กแหงชาติ  

- จัดทําประกาศจัดตั้ง/ยาย/รวม/ยุบเลิกศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพื่อ เสนอนายกองคการบริหาร 
สวนตําบลลงนาม  

- กําหนดโครงสรางการบริหารงานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก หนาที่ความ รับผิดชอบของบุคลากร 
และระบบสารสนเทศทางการศึกษาขององคการบริหารสวนตําบล  

- ควบคุม กํากับดูแล ดูแลการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหมี คุณภาพ และมาตรฐานการ
ดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

- แตงตั้งคณะกรรมการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
- จัดทําระเบียบวาดวยการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กของ องคการบริหารสวนตําบล 

เสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลเห็นชอบและลงนาม 
- นิเทศติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหเปนไปตามมาตรฐาน 

การดําเนินงานศนูยพัฒนาเด็กเล็ก และรายงานผลพรอมขอเสนอแนะใหนายกองคการ บริหารสวนตําบล  
(๒.๓) ดานการบริหารงานบุคคล  
• การกําหนดอัตราบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
ใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ๑ อัตรา มีอัตราครู ผูดูแลเด็กเปนไปตาม 

สัดสวน (ครู:นักเรียน) ๑:๑๐ หากมีเศษตั้งแต ๕ คน ขึ้นไป ใหเพิ่มครูผูดูแลเด็กไดอีก ๑ คน โดยจัดการศึกษา  
หองละไมเกิน ๒๐ คน หรือตามความเหมาะสมของพ้ืนที่ (กรณีอัตราผูชวยหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ผูชวยครู
ผูดูแลเด็ก และผูดูแลเด็กใหใชสัดสวนเชนเดียวกับครูผูดูแลเด็ก)  

กรณีศูนยพัฒนาเด็กเล็กใดยังไมมีผูดํารงตําแหนงหัวหนาศูนยพัฒนา เด็กเล็ก ใหองคการ 
บริหารสวนตําบลพิจารณาคัดเลือกครูผูดูแลเด็ก หรือครูที่มีความรูความสามารถ และ เหมาะสมรักษาการในตํา
แหนง  

สําหรับอัตราพนักงานจางตําแหนงอ่ืน องคการบริหารสวนตําบล อาจพิจารณากําหนดตํา 
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แหนงและดําเนินการจางไดตามระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ และหนังสือสั่งการที่เกี ่ยวของ ไดตามความ
เหมาะสมและจําเปน โดยคํานึงถึงสถานการคลังของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และองคการบริหารสวนตําบล  

• การกําหนดคาตอบแทน สิทธิ สวัสดิการ  
ใหองคการบริหารสวนตําบลกําหนดคาตอบแทน สิทธิ และสวัสดิการ ของบุคลากรภายใน 

ศ ูนย พ ัฒนาเด ็กเล ็ก ให เป นไปตามประกาศคณะกรรมการกลางพน ักงานส วนท องถ ิ ่น หน ังสือ 
กระทรวงมหาดไทย กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น และหนังสือสั่งการทีเก่ียวของ  

• การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ใหองคการบริหารสวนตําบล  ยึดหลักเกณฑและวิธีการที่คณะกรรมการ กลางพนักงานสวน   

ทองถิ่นกําหนด ดวยความเปนธรรมโปรงใส ตรวจสอบได และนําผลการประเมินไปใชเปน ขอมูลประกอบการ
พิจารณาในเรื่อง การเลื่อนข้ันเงินเดือน คาตอบแทน การไดเงินรางวัล เปนตน เพ่ือเปนการเสริมสรางแรงจูงใจ
ในการปฏิบัติราชการใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล กรณีที่จะตอสัญญาจางพนักงานจาง ตามภารกิจ 
พนักงานจางทั่วไปใหเปนไปตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนทองถิ่น เรื ่อง  มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับพนักงานจาง หนังสือกระทรวงมหาดไทย กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น และหนังสือสั่งการอื่นๆ ที่
เกี่ยวของ  

• การพัฒนาบุคลากร  
ใหองคการบริหารสวนตําบล สงเสริม สนับสนุนการพัฒนาบุคลากร ทางการศึกษา ใหมี 

ความรู  ทักษะ และประสบการณในวิชาชีพอยางตอเนื ่อง หรือไมนอยกวา ๒๐ ชั ่วโมงตอป การศึกษา          
เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพมนการปฏิบัติงาน 

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

บริหารสวนตําบลและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหเปนปจจุบัน โดยนํานโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาของ         
ผูบริหารไปเปนแนวทางในการดําเนินงาน ตามแนวทางที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด  

๒) กําหนดโครงสรางการบริหารงานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก อัตราบุคลากร การ ประเมินผลการ 
ปฏิบัติงาน และการพัฒนาบุคลากร  

๓) มีการนิเทศติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาอยางตอเนื่อง และรายงาน ผูบริหาร  
๔) จัดทําแบบรายงานการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา (SAR) ของศูนยพัฒนาเด็ก 

เล็ก อยางนอยปการศึกษาละ ๒ ครั้ง  
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๑) มีแผนพัฒนาการศึกษาขององคการบริหารสวนตําบลสารภี 
๒) มีแผนพัฒนาการศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
๓) มีแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ  
๔) มีแผนปฏิบัติการประจําปการศึกษา  
๕) มีแฟมสะสมผลงานของครูผูดูแลเด็ก  
๖) มีรายงานการนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
๗) มีรายงานกันประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา (SAR) ของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
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(๓) ดานอาคาร สถานที่ สิ่งแวดลอม และความปลอดภัยของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เปนสถานศึกษาและพัฒนาเด็กปฐมวัยในการจัดประสบการณและสง      

เสริมพัฒนาการการเรียนรู ดังนั้น ในการกอสรางหรือปรับปรุงอาคาร สถานที่ และจัดภูมิทัศนสภาพแวดลอม 
ทั้งภายในอาคารและภายนอกอาคาร ตองคํานึงถึงความมั่นคง แข็งแรง ถูกสุขลักษณะ มีความเหมาะสมและ 
ปลอดภัยแกเด็กเล็ก เพื่อสงเสริมพัฒนาการและสุขภาพ  ใหผูปกครองมีความมั่นใจ ไววางใจ สงผลตอสุขภาพ
ในการปองกันการแพรกระจายของโรคติดตอ สามารดความเสี่ยงจากอุบัติเหตุ  สงเสริมความปลอดภัยและ    
ฝกสุขนิสัยใหเด็กมีพฤติกรรมที่ถูกตอง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๑) ตรวจสอบสถานอาคาร สถานที่ สิ่งแวดลอมและความปลอดภัยของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
อยางตอเนื่อง ตามท่ีกรมสงเสริมการปกครองกําหนด  

๒) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบฯ เสนอผูบริหาร  
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๑) มีแบบตรวจสอบอาคารฯ  
๒) มีแบบรายงานผลการตรวจสอบฯ  

(๔) ดานวิชาการแและกิจกรรมตามหลักสูตร    
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเปนสถานศึกษาตามมาตรา ๔ ของพระราชบัญญัติการศึกษา แหงชาติ  

พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แกเขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ จึงตองใชหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 
๒๕๖๐ มาเปนแนวทางในการจัดทําหลักสูตรสถานศึกษาและแผนการจัดประสบการณ การเรียนรู  ให มี
ประสิทธิภาพและเปนมาตรฐาน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑) จัดทํา/ทบทวน/พัฒนา หลักสูตรสถานศึกษาใหเปนปจจุบันอยเูสมอ  
๒) จัดทํา/ทบทวน แผนการจัดประสบการณการเรียนรูใหสอดคลองกับหลักสูตรสถานศึกษา  
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๑) มีหลักสูตรสถานศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
๒) มีแผนการจัดประสบการณการเรียนรู  
(๕) ดานการมีสวนรวมและสงเสริมสนับสนุน  
ในการพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ตองคํานึงถึงการมีสวนรวมและการสงเสริมสนับสนุนกับ 

ทุกภาคสวนในสังคม เชน บุคคล ครอบครัว องคกรชุมชน องคกรเอกชน องคกรรัฐ สถาบันการศึกษา      
ศาสนสถาน เปนตน  เพื่อเปนการระดมความรวมมือทั้งทรัพยากรและการลงทุนทางสังคมที่มีอยูใหเกิดประโย
ชนสูงสุดตอการพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และการสงเสริมความพรอมของเด็กเล็กในการเขารับการศึกษาระดับ
ขั้น พื้นฐานตอไปอยางมีประสิทธิภาพ และสงเสริมความเขมแข็งของครอบครัวและชุมชนทองถิ่น สามารถ
ตอบสนอง ความตองการของสังคมจนเปนที่ยอมรับในศักยภาพของการบริหารจัดการศึกษาขององคการ
บริหารสวนตําบล  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑) ประชาสัมพันธ เชิญชวนบุคคลจากทุกภาคสวน ใหเขารวมเปนคณะกรรมศูนยพัฒนา 

เด็กเล็ก  
๒) ในการจัดทํากิจกรรมโครงการตางๆ ของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จะตองประชาสัมพันธ 

เชิญชวนใหทุกภาคสวน ไดรับรูและมีสวนรวมในกิจกรรมของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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๑) มีคําสั่งคณะกรรมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
๒) มีรายงานโครงการ/กิจกรรม ที่มีประชาชนจากหลายๆ ภาคสวนเขามีสวนรวมใน  

โครงการ/กิจกรรม นั้นๆ  
(๖) ดานการสงเสริมเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย  
เพ่ือใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคการบริหารสวนตําบล  เปนสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยที่มี 

คุณภาพและไดมาตรฐานในการอบรมเลี้ยงดู จัดประสบการณและสงเสริมพัฒนาการเรียนรูแกเด็กปฐมวัยอยาง 
ครอบคลุมกวางขวาง เพื่อเสริมสรางและสงเสริมการพัฒนาเด็กปฐมวัยในระดับพื้นที่ใหมรการบริหารจัด
การศึกษาปฐมวัยอยางมีคุณภาพ  ศูนยพัฒนาเด็กเล็กตองสงเสริมการสรางเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัยทั้ง
ในระดับองคกรปกครองสวนทองถิ่น ระดับอําเภอ ระดับจังหวัด และระดับภาค  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑) สงเสริมใหบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ไดมีโอกาสเขารวมหรือรวมกลุม ในการ  

แลกเปลี่ยนเรียนรูดานการสงเสริมและพัฒนาเด็กปฐมวัย กับหนวยงานตางๆ  
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๑) มีบันทึกการเขารวมกลุมพรอมภาพถายกิจกรรมของกลุมที่เขารวม  
    ๑.๑.๒ งานบันทึกขอมูลระบบสารสนเทศทางการศึกษา  
(๑) ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
     ๑) รวบรวมขอมูลบุคลากรและนักเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
     ๒) บันทึกและอนุมัติขอมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่นภายใน  

ระยะเวลาที่กําหนด ปละ ๒ ครั้ง  
2) รายงานเสนอผูบริหารตามลําดับ  
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๑) มีรายงานการบันทึกขอมูล  
(๒) โรงเรียนสังกัด สพฐ.  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑) ประสานกับโรงเรียนสังกัด สพฐ. เพื่อขอขอมูลนักเรียนในโรงเรียน  
๒) บันทึกและอนุมัติขอมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่นภายใน ระยะเวลา 

ที่กําหนด ปละ ๒ ครั้ง  
3)รายงานเสนอผูบริหารตามลําดับ   

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๑) มีรายงานการบันทึกขอมูล  
๑.๒ สงเสริมภูมิปญญาทองถิ่นและการเรียนรูไมมีที่สิ้นสุด  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑) รวบรวมจัดทําและบันทึกขอมูลภูมิปญญาทองถิ่น  
๒) สงเสริม สนับสนุน และรวมกิจกรรมการเรียนรูไมมีที่สิ้นสุด  
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๑) มีแบบบันทึกขอมูลภูมิปญญาทองถิ่น  
๒) มีกิจกรรมการเรียนรูไมมีที่สิ้นสุด 
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๒. งานการศาสนา วัฒนธรรม กีฬาและนันทนาการ  
๒.๑ สงเสริมและบํารุงรักษาศาสนา วัฒนธรรม ประเพณีอันดีงามของทองถิ่น  
      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๑) จัดทําโครงการ/กิจกรรมทางศาสนา วัฒนธรรม และประเพณีของทองถิ่น  
๒) เขารวม/สนับสนุนกิจกรรมทางศาสนา วัฒนธรรม และประเพณีของทองถิ่น  

      วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๑) มีโครงการ/กิจกรรมทางศาสนา วัฒนธรรม และประเพณีของทองถิ่น  
๒) มีภาพถายการเขารวมกิจกรรมทางศาสนา วัฒนธรรม และประเพณีของทองถิ่น  

๒.๒ จัดหาสถานที่และสงเสริมใหประชาชนและเยาวชนออกกําลังกายและเลนกีฬา  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑) สนับสนุนอุปกรณกีฬาและนันทนาการ  
๒) สนันสนุนโครงการสงเสริมสุขภาพและการออกกําลังกายหรือเลนกีฬา  
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๑) มีโครงการสนับสนุนอุปกรณกีฬาและนันทนาการ  
๒) มีโครงการสงเสริมสุขภาพและการออกกําลังกายหรือเลนกีฬา  

๒.๓ จัดหาสถานที่จัดทําสวนสาธารณะเปนที่พักผอนหยอนใจ  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑) สงเสริม สนับสนุน/รวมกิจกรรมการจัดทําสวนสาธารณะ  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๑) มีภาพถายกิจกรรมการจัดทําสวนสาธารณะ 
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