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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

บทน า 
ความเป็นมา 
 คู่มือการปฏิบัติงานเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น และส้ินสุด
ของกระบวนการ ที่ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององค์การและวิธีควบคุม
กระบวนการนั้น มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน 
และสามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงได้เมื่อมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานให้ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความ
สับสนแต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกันได้สามารถเริ่ม
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน ลดขั้นตอนการท างานที่ซับซ้อน ลด
การผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงาน ฯลฯ ซึ่งใน
การจัดท า ผู้ท าจะต้องมีทักษะในด้านการวิเคราะห์ การส่ือสาร ออกแบบ และการประเมินผลผู้รับบริการ 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ตนเองรับผิดชอบช่วยให้สามารถท างานได้ง่ายขึ้น “คนท างาน     
รู้งาน ผู้บังคับบัญชา ได้งานมาตรฐานเดียวขององค์กร มีประสิทธิภาพ ผู้รับบริการพึงพอใจ 
 
โครงสร้างของระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
 1.  วัตถุประสงค์ (Objectives) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดท า
เอกสารเรื่องนี้ขึ้นมา 
 2.  ขอบเขต (Scope) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อื่นทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่า
ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนใด ถึงขั้นตอนใด หน่วยงานใด กับใคร ที่ใด และเมื่อใด 
 3.  ค าจ ากัดความ (Definition) (ถ้ามี) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อื่นทราบถึงค าศัพท์เฉพาะซึ่ง
อาจเป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ หรือค าย่อ ที่กล่าวถึงภายใต้ระเบียบปฏิบัตินั้นๆ เพื่อให้เป็นที่เข้าใจ
ตรงกัน 
 4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อื่นทราบว่ามีใครบ้างที่
เกี่ยวข้องกับระเบียบปฏิบัตินั้นๆ โดยมักจักเรียงจากผู้มีอ านาจหรือต าแหน่งสูงสุดลงมา 
 5.  ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure) : เป็นการอธิบายขั้นตอนการ
ท างานอย่างละเอียดว่าใคร ท าอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อใด โดยสามารถจัดท าได้ในรูปแบบต่างๆ ได้แก่ 
การใช้ข้อความอธิบาย การใช้ตารางอธิบาย การใช้แผนภูมิ และการใช้ Flow Chart 
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 6.  เอกสารอ้างอิง (Reference Document) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อื่นทราบถึงเอกสารอื่น
ใดที่ต้องใช้ประกอบคู่กันหรืออ้างถึงกัน เพื่อให้การปฏิบัติงานนั้นๆ สมบูรณ์ได้แก่ ระเบียบอื่นๆ 
พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการท างานเป็นต้น 
 7.  แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อื่นทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆ ที่ต้องใช้ใน
การบันทึกข้อมูลของผู้ที่เกี่ยวข้อง ในการปฏิบัติงานของกระบวนการนั้นๆ 
 8.  เอกสารบันทึก (Record) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่า บันทึกใดบ้าที่ต้องจัดเก็บ
เป็นข้อมูลหรือหลักฐานของปฏิบัติงานนั้น ๆ พร้อมทั้งระบุถึงผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ 
ระยะเวลาและวิธีการจัดเก็บ 
 ลักษณะของเอกสารการปฏิบัติงานท่ีดี 
  -  กระชับ ชัดเจน เข้าจ่าย 
  -  เป็นประโยชน์ส าหรับการท างานและการฝึกอบรม 
  -  เหมาะสมกับองค์กรและผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม 
  -  มีความสนใจ น่าติดตาม มีตัวอย่างประกอบ 
  -  มีความเป็นปัจจุบัน (Update) ไม่ล้าสมัย 
 คู่มือการปฏิบัติงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิทยาคาร) 
 การจัดท างบประมาณ การเงิน การพัสดุ และการจัดท าเอกสารประกอบฎีกาของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการน าเงินรายได้ของ
สถานศึกษาไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2551 และการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและมาตรฐานสถานศึกษา 
(ขั้นพื้นฐาน) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับ
ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิทยาคาร) 
1.  วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 -  เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 -  ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจควรท าอะไรก่อนหลัง 
 -  ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
 -  เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
 -  เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 -  เพื่อเป็นเครื่องมือในการสื่อสารในการประสานงาน 
 -  เพื่อเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงน 
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ประโยชน์ของการจัดท าระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน 
 -  ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด 
 -  ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
 -  แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน 
 -  บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกันได้ 
 -  สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน 
 -  ลดข้ันตอนการท างานที่ซับซ้อน 
 -  ลดข้อผิดพลาดจาการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
 -  ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการท างาน 
 -  ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการท างาน 
 -  ช่วยลดการตอบค าถาม 
 -  ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
 -  ช่วยให้ท างานเป็นมืออาชีพ 
 -  ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงาน 
 
2.  ขอบเขต (Scope)   
  คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิทยาคาร) ให้ใช้
กับปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิทยาคาร) เพื่อเป็นแนวทางและ
มาตรฐานเดียวกัน 
 
3. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities)  
 การปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิทยาคาร) บุคลากรที่
เกี่ยวข้องในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจะต้องมีคุณสมบัติ บทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่
เพื่อให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีศักยภาพในการจัดการศึกษา อบรมเล้ียงดู และส่งเสริมพัฒนาการส าหรับเด็ก
ได้อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการด้วยความเหมาะสมอย่างมีคุณภาพ 
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บทบาทหน้าท่ีของครูผู้ดูแลเด็ก 
 เด็กเล็กเป็นวัยที่มีความซุกซน เคล่ือนไหวตลอดเวลา สติปัญญาและความคิดจะมีความ
เป็นอิสระแปรเปล่ียนตามส่ิงแวดล้อมที่พบเห็นใกล้ตัว ชอบลอกเลียนแบบตามความนึกคิดของตน        
จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องได้รับการดูแลอย่างใกล้ชิดให้มีการพัฒนาทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม 
สติปัญญาและลักษณะนิสัย ดังนั้น ครูผู้ดูแลเด็ก ซึ่งเป็นผู้ที่อยู่ใกล้ชิดกับเด็ก และมีอิทธิพลต่อการ
ปรับเปล่ียนพฤติกรรมการพัฒนาการด้านต่างๆ ของเด็กมากที่สุดในช่วงที่เด็กอยู่ในศูนย์ จะต้องเป็นผู้ที่มี
ความสามารถ รู้จักรับผิดขอบรักเด็ก อุปนิสัยอ่อนโยน จิตใจโอบอ้อมอารี มีความยุติธรรม มีลักษณะเป็น
ผู้น า เพื่อจะเป็นผู้ที่ให้การดูแลเด็กอย่างมีประสิทธิภาพเป็นแบบอย่างที่ดีของเด็ก เป็นการวางรากฐาน 
ความคิด สติปัญญา อารมณ์ สังคม ลักษณะนิสัย เสริมสร้างบุคลิกที่ให้กับเด็ก ซึ่งเปรียบเสมือนการ
วางรากฐานของประเทศ 
 
ผู้ท่ีท าหน้าท่ีเป็นครูผู้ดูแลเด็ก มีบทบาทในการปฏิบัติหน้าท่ี ดังนี้ 
1.  ปฏิบัติหน้าท่ีตามกิจวัตรของเด็ก 
 ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องท าหน้าที่ดูแลเด็กและปฏิบัติตามกิจวัตรประจ าวันของเด็ก เพื่อให้เด็ก
มีความเจริญเติบโต มีพัฒนาการทุกด้านตามวัย และมีการเรียนรู้ที่เหมาะสม 
2.  ส่งเสริมพัฒนาการและการเรียนรู้ของเด็กในลักษณะบูรณาการ 
 ครูผู้ดูแลเด็กมีหน้าที่ส่งเสริมพัฒนาการเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ กล่าวคือ
ให้เด็กได้พัฒนาด้านจิตใจ อารมณ์ สังคม และจริยธรรมไปพร้อมกัน โดยให้โอกาสเด็กนักเรียนรู้จาก
ส่ิงของและผู้คนที่อยู่รอบข้าง ซึ่งเด็กจะเรียนรู้ได้โดยประสาทสัมผัสทั้งห้า การเคล่ือนไหว การเล่น และ
การลงมือท า ดังนั้น ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องส่งเสริมให้โอกาสเด็กได้พัฒนาอย่างเต็มที่ รวมทั้งปฏิสัมพันธ์กับ
เด็กด้วยค าพูดและกิริยาท่าทางที่นุ่มนวล อ่อนโยน แสดงความรักความอบอุ่น 
3.  สังเกต เฝ้าระวัง และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการด้านต่างๆ ของเด็ก 
 ครูผู้ดูแลเด็กต้องเป็นคนช่างสังเกต เฝ้าระวังปัญหาสุขภาพ พัฒนาการและการเรียนรู้ของ
เด็กจดบันทึกพฤติกรรมเพื่อจะได้เห็นความเปล่ียนแปลงทั้งปกติความผิดปกติที่เกิดขึ้นกับเด็ก ซึ่งจะ
น าไปสู่การค้นหาสาเหตุ เพื่อช่วยเหลือและแก้ไขได้ทันท่วงที 
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4.  มีการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์ของเด็ก 
 ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องเป็นคนช่างสังเกต มีความรู้  และเข้าใจพฤติกรรมที่เป็นปัญหา และไม่
พึงประสงค์ของเด็ก ซึ่งพฤติกรรมนั้นอาจเกิดจากการเจริญเติบโตและพัฒนาการของเด็ก รวมทั้งการ
ปรับตัวของเด็กต่อส่ิงแวดล้อม หากไม่ได้รับการแก้ไขตามแนวทางที่เหมาะสม อาจน าไปสู่ปัญหาทาง
พฤติกรรมของเด็กในอนาคต แม้ว่าเด็กแต่ละคนจะแตกต่างกันตามพันธุกรรมและการบรมเล้ียงดู แต่ถ้า
เข้าใจและช่วยลดพฤติกรรมจะช่วยขจัดปัญหาที่ตามมาได้ทันท่วงที 
5.  จัดสิ่งแวดล้อมท่ีปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมกับการพัฒนาเด็กทุกด้าน 
 ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องดูแลจัดสภาพแวดล้อมทั้งภายในอาคารและภายนอกอาคารให้สะอาด
ถูกสุขลักษณะ ปลอดภัย และมีบรรยากาศเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก 
6. ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ครอบครัวแลชุมชน 
 ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องเป็นผู้ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโดยเป็นคนกลางใน
การสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเด็กกับพ่อแม่ หรือผู้ปกครองสมาชิกในครอบครัวและบุคคลต่างๆ ใน
ชุมชนเพ่ือทราบถึงพฤติกรรม พัฒนาการการเปลี่ยนแปลงของเด็กได้อย่างรวดเร็วและต่อเนื่อง 
7.  รู้จักพัฒนาตนเองในทางวิชาการและวิชาชีพ 
 ครูผู้ดูแลเด็กต้องใฝ่หาความรู้ในการพัฒนาตนเองอยู่เสมอ ดังนี้ 
 7.1  การพัฒนาด้านความรู้ทางวิชาการและทักษะอาชีพอย่างต่อเนื่อง เช่น การศึกษาหา
ความรู้ การเข้ารับการอบรมเพิ่มเติมอย่างสม่ าเสมอ การติดตามความเปล่ียนแปลงด้านความรู้และ
เทคโนโลยี โดยอาศัยสื่อที่หลากหลาย รวมทั้งการรวมกลุ่มแลกเปล่ียนประสบการณ์ การศึกษาดูงาน ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กที่มีคุณภาพ การเข้าร่วมเป็นสมาชิกและจัดตั้งชมรมเครือข่ายครูผู้ดูแลเด็ก ซึ่งจะก่อให้เกิด
ประโยชน์โดยตรงแก่ครูผู้ดูแลเด็ก 
 7.2   การพัฒนาด้านบุคลิกภาพ จะต้องเป็นผู้ที่มีคุณลักษณะรักเด็กอุปนิสัยอ่อนโยน มี
กริยาวาจานิ่มนวลอ่อนหวาน ใจเย็น รู้จักปรับปรุงและพัฒนาบุคลิกภาพของตนเองอยู่เสมอ 
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หน้าท่ีของครูผู้ดูแลเด็ก 
 ครูผู้ดูแลเด็กจะอยู่ใกล้ชิดกับเด็กตลอดทั้งวัน ดังนี้ 
 1.  อบรมเล้ียงดูเด็ก ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระทั่งส่งคืนให้ผู้ปกครอง 
 2.  จัดกิจกรรมประจ าวันเพื่อส่งเสริมพัฒนาการและเตรียมความพร้อมให้กับเด็กให้มี
สุขภาพสมบูรณ์แข็งแรงและได้รับการพัฒนาทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคมและลักษณะนิสัย โดย
จัดกิจกรรมกลางแจ้ง ในร่ม และจัดมุมกิจกรรมต่างๆ เช่น มุมหนังสือ มุมศิลปะ มุมดนตรี ฯลฯ 
 3.  ปลูกจิตส านึกให้เด็กรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาส่ิงแวดล้อม ความมีระเบียบวินัยความรับผิดชอบความมีน้ าใจ ฯลฯ 
 4.  ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารของศูนย์ 
 5.  ให้เด็กเคารพธงชาติ และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 
 6.  ส ารวจรายชื่อเด็กที่เข้ารับการเล้ียงดูประจ าวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองและเด็ก ในกรณีที่
เด็กไม่มาเรียนเกิน 3 วัน และในกรรีที่เกิดปัญหาอื่นๆ 
 7.  จัดเตรียมสถานที่เรียน จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอนโดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วใน
ท้องถิ่น จัดอาหารเสริม น้ าดื่มและน้ าใช้ จัดท าบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก ตลอดจนจัดท า
ทะเบียนอุปกรณ์การเรียนการสอน 
 8.  จัดท าบันทึกการดื่มนมส าหรับเด็ก 
 9.  จัดท าบันทึกแปรงฟัน ตรวจสุขภาพประจ าวันส าหรับเด็ก 
 10. ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ ผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐและเอกชน ในการ
จัดบรรยากาศส่ิงแวดล้อมในบริเวณศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิทยาคาร) และ
การจัดการศึกษาให้กับเด็กปฐมวัย 
 
4.  ข้ันตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure) 
 4.1  แผนผังการปฏิบัติงาน 
        ระบบการบริหารของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิทยาคาร) 
ประกอบด้วยคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิทยาคาร) โดยมีการ
บริหารงานบุคคลตามโครงสร้างการบริหารที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก าหนด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กส่งเสริมการ
ท างานเป็นทีมโดยแบ่งสายงานเป็น 3 สายงาน ประกอบด้วย งานวิชาการ งานงบประมาณ และงาน
บริหารงานทั่วไป 
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แผนผังด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้า              
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

คณะกรรมการบริหาร      
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

องค์กรภาคเอกชน ภาคประชาชน ภาครัฐ 

งานบริหารงานทั่วไป งานงบประมาณ งานวิชาการ 

- งานหลักสูตร 
- งานจัดประสบการณ์/การจัด

กิจกรรมประจ าวัน 
- งานเขียนแผนการจัด

ประสบการณ์การเรียนรู้ 
- งานวัดและประเมินผล 
- งานนิเทศการศึกษา 
- งานวิจัยช้ันเรียน 
- งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
- โครงการกิจกรรมวันส าคัญต่างๆ 

และโครงการต่างๆ ท่ีบรรจุไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ 

- งานโภชนาการ 
- งานประกันคุณภาพภายใน 
- งานสารสนเทศและแหล่งเรียนรู้ 
- งานวัฒนธรรม 

- งานพัสดุ 
- งานการเงินและบัญชี 
- งานงบประมาณ 

- งานธุรการ 
- งานสัมพันธ์ชุมชน/ส่งเสริม

เครือข่าย 
- งานอาคารสถานท่ี 
- งานสิ่งแวดล้อม 
- งานความปลอดภัย 
- งานมาตรการเตรียมความพร้อม

กับสถานการณ์ฉุกเฉิน 
- งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
- งานประชาสัมพันธ์ 
- งานพัฒนาบุคลากร 
- งานบริการสื่อ 
- งานเยี่ยมบ้านเด็ก 
- งานแนะแนว 

เด็กปฐมวัยมีคุณภาพ มีความพร้อมด้านทรัพยากร บริหารจัดการศึกษาแบบมีส่วนร่วม 
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 4.2  การรับเด็กปฐมวัยเข้าเรียนระดับก่อนปฐมศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียน 
วัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิยาคาร)  
        1.  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูมประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครเด็ก
เข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิยาคาร) โดยปิดประกาศไว้ ณ องค์การ
บริหารส่วนต าบลท่าตูม ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิยาคาร)  เว็บไซต์องค์การ
บริหารส่วนต าบลท่าตูม และหนังสือประชาสัมพันธ์การรับสมัครเด็กเพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครองของ
เด็กที่มีอายุครบตามเกณฑ์  
        2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิยาคาร) ตรวจสอบข้อมูล
ประชากรเด็กปฐมวัย อายุ 2.6 – 4 ปี ของเขตพ้ืนที่จากหน่วยงานภาครัฐเช่นข้อมูลจากกรมการปกครอง
กระทรวงมหาดไทย ข้อมูลทะเบียนราษฎร์บัญชีบุคคลตามช่วงอายุ (เพศชาย + เพศหญิง) ข้อมูลเด็กจาก
โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลท่าตูม และโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลบ้านธาตุ อ าเภอแก่งคอย 
จังหวัดสระบุรี 
        3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิยาคาร) จัดประชุมชี้แจง
ผู้ปกครองทราบเกี่ยวกับการบริหารจัดการ นโยบาย แนวทางการปฏิบัติงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
โรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิยาคาร)  
 4.3  การออกเยี่ยมบ้านเด็ก 
        เพื่อรับทราบข้อมูลพัฒนาการเด็กปฐมวัยเมื่ออยู่ที่บ้าน เมื่อพบปัญหาแล้วก็จะน ามา
ร่วมกันแก้ไขเพ่ือให้เด็กมีพัฒนาการที่ดี 
 4.4  การให้บริการยืมสื่อนิทานส าหรับผู้ปกครอง 
 4.5  ให้ค าแนะน าปรึกษากับผู้ปกครองในเรื่องการดูแลเด็กปฐมวัย  
        ให้ค าแนะน าตามช่วงอายุ 2.6 – 4 ปีและส่งข้อมูลต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 4.6  บริการแหล่งเรียนรู้ศึกษาดูงาน 
        ให้หน่วยงานผู้ที่สนใจ เช่น ชุมชน ผู้ปกครอง ครูองค์กรต่างๆ เพื่อและเปล่ียนเรียนรู้
การด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิทยาคาร) ด้านการจัดการอบรมเล้ียงดู 
การจัดประสบการณ์เรียนรู้ กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ ด้านอาคารสถานที่ส่ิงแวดล้อม ตัวเด็ก และ
เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานให้กับผู้ที่สนใจสามารถน าไปเป็นแนวทางในการด าเนินงาน
การจัดการศึกษาปฐมวัยได ้
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 4.7  การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 
        1.  แผนพัฒนาการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิทยาคาร) 
        2.  แผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา 
        3.  แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 4.8  การจัดท างบประมาณ การเงิน การพัสดุ การเบิกจ่าย และการจัดท าเอกสาร
ประกอบฎีกา 
        ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิทยาคาร) ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการน าเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายใน
การจัดการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2551 
        ข้อ 11  การซื้อ หรือจ้าง และการอนุมัติจ่ายรายได้สถานศึกษาในแต่ละครั้งให้เป็น
อ านาจของต าแหน่งแต่ละวงเงินดังนี้ 
        1.  หัวหน้าสถานศึกษา ไม่เกิน 100,000 บาท 
        2.  ผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายเกิน 100,000 บาท ขึ้นไป 
        ทั้งนี้ การใช้จ่ายเงินและการเก็บรักษาเงินให้ถือปฏิบัติตามระเบียบพัสดุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม 
 
การด าเนินงานของสถานศึกษา 
 1.  จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 2.  จัดท าค าส่ังแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
      2.1  หัวหน้าสถานศึกษา หัวหน้าหน่วยงานคลัง หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
      2.2  เจ้าหน้าที่รับเงิน 
      2.3  เจ้าหน้าที่พัสด ุ
      2.4  ผู้ตรวจฎีกา 
      2.5  คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
      2.6  กรรมการรับส่งเงิน 
 4.9  การปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
        -  การดูแลความเรียบร้อย อาคาร สถานที่ ส่ิงแวดล้อม 
        -  การดูแล ตรวจสอบความสะอาดของห้องน้ า และอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือส าหรับประชาชน 

งานให้บริการ การรับนักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวดับ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิทยาคาร)  
(การสมัครเข้าเรียนในระบบปกติ) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ - ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้  (สนิทไชยวิยาคาร)  
- กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้  (สนิทไชยวิยาคาร)  
- กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม 

 

วันจันทร์ – วันศุกร์            
(ยกเว้นวันหยุดราชการ)         

ต้ังแต่เวลา 08.30น. – 16.00 น. 

ข้ันตอนการให้บริการ 

ขั้นตอน รายละการให้บริการ ระยะเวลาให้บริการ 

1. ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ  
     -  ขอรับใบสมัคร/พร้อมกรอกใบสมัคร 

 

เจ้าหน้าท่ีมอบใบสมัครให้ผู้ครอง 
และช้ีแจงรายละเอียดในการกรอกใบ
สมัคร 

10 นาที 

2.  การตรวจสอบเอกสาร ผู้ปกครองยื่นเอกสาร หลักฐานการ
สมัคร ในวันเวลาและสถานท่ีตาม
ประกาศท่ีก าหนด 

2 นาที 

3. การพิจารณา 1.  การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน  
    (กรณีเด็กในพื้นท่ี) 
2.  การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน  
    (กรณีเด็กนอกพื้นท่ี ต้องผ่านการ  
    พิจารณาของคณะกรรมการบริหาร 
    ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้าน 
    ธาตุใต้ (สนิทไชยวิทยาคาร)) 

หลังวันรับใบสมัคร 1 วัน 
 

หลังวันรับใบสมัคร 3 วัน 



-11- 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการสมัครเข้าเรียน 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1.  ตัวเด็ก 
2.  ส าเนาสูติบัตรของเด็กผู้สมัคร                     จ านวน  1  ชุด 
3.  ส าเนาทะเบียนบ้านเด็ก และบิดามารดา   จ านวน  1  ชุด 
4.  ส าเนาบัตรประชาชนบิดามารดา  จ านวน  1  ชุด 
5.  รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน)   จ านวน  ๖  ใบ 
6.  สมุดบันทึกสุขภาพ หรือใบรับรองแพทย์ 
7.  อื่นๆ ............................................................................. 
  

ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

หากพบปัญหา/ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องท่ีช่องทางดังต่อไปนี้ 
1. เขียนค าร้องท่ัวไปท่ีส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม 
2. หน่วยงานท่ีให้บริการในเรื่องข้างต้น กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
3. ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ท่ีส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม เลขท่ี 115 หมู่ 3 ต าบลท่าตูม 

อ าเภอแก่งคอย จังหวัดสระบุรี 18180 
4. ร้องเรียนผ่านกล่องรับความคิดเห็นองค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม 
5. โทรศัพท์  ๐ – ๓๖๗๑ – ๕๖๒๒ – ๓  ต่อ  ๑๐๗   
6. เว็บไซต์  www.thatoom.go.th 

 



-12- 
 
 

แบบฟอร์มใบสมัครเข้าเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเลก็โรงเรยีนวัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิทยาคาร) 
(การสมัครเข้าเรียนในระบบปกติ) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 

งานให้บริการ การรับนักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวดับ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิทยาคาร)  
(การสมัครเข้าเรียนในระบบออนไลน์) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ - ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้  (สนิทไชยวิยาคาร)  
- กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. เว็บไซต์  www.thatoom.go.th 
2. Face book :  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (โรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ฯ) 
2. จัดท าระบบสมัครเข้าเรียนผ่านระบบออนไลน์ แล้วลงในเว็บไซต์ของ

องค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม และFace book ของศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิทยาคาร) 

ทุกวัน 

ข้ันตอนการให้บริการ 

ขั้นตอน รายละการให้บริการ ระยะเวลาให้บริการ 

1. เข้าเว็บไซต์  www.thatoom.go.th หรือ
เข้า Face book : ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(โรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้) สแกน QR CODE  
 
 

2. เมื่อแล้วสแกน QR CODE ผู้ปกครอง
กรอกข้อมูลในระบบ Google Form จน
แล้วเสร็จ 

รายละเอียดข้อมูลการสมัครผ่าน
ระบบออนไลน์จะถูกส่งไปยัง
เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง แล้วเจ้าหน้าท่ี
จะด าเนินการปริ้นเอกสารใบสมัคร
ดังกล่าวออกมาเพื่อเป็นหลักฐาน 
 
 
 

ทุกวัน 

2.  การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีปริ้นเอกสารใบสมัครพร้อม
ตรวจสอบความถูกต้อง 

2 นาที 
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ข้ันตอนการให้บริการ 

ขั้นตอน รายละการให้บริการ ระยะเวลาให้บริการ 

3. การพิจารณา 1.  การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน  
    (กรณีเด็กในพื้นท่ี) 
2.  การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน  
    (กรณีเด็กนอกพื้นท่ี ต้องผ่านการ  
    พิจารณาของคณะกรรมการบริหาร 
    ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้าน 
    ธาตุใต้ (สนิทไชยวิทยาคาร)) 

หลังวันรับใบสมัคร 1 วัน 
 

หลังวันรับใบสมัคร 3 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการสมัครเข้าเรียน 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1.  ตัวเด็ก 
2.  ส าเนาสูติบัตรของเด็กผู้สมัคร                     จ านวน  1  ชุด 
3.  ส าเนาทะเบียนบ้านเด็ก และบิดามารดา   จ านวน  1  ชุด 
4.  ส าเนาบัตรประชาชนบิดามารดา  จ านวน  1  ชุด 
5.  รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน)   จ านวน  ๖  ใบ 
6.  สมุดบันทึกสุขภาพ หรือใบรับรองแพทย์ 
7.  อื่นๆ ............................................................................. 
  

ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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การรับเรื่องร้องเรียน 

หากพบปัญหา/ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องท่ีช่องทางดังต่อไปนี้ 
1. เขียนค าร้องท่ัวไปท่ีส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม 
2. หน่วยงานท่ีให้บริการในเรื่องข้างต้น กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
3. ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ท่ีส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม เลขท่ี 115 หมู่ 3 ต าบลท่าตูม 

อ าเภอแก่งคอย จังหวัดสระบุรี 18180 
4. ร้องเรียนผ่านกล่องรับความคิดเห็นองค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม 
5. โทรศัพท์  ๐ – ๓๖๗๑ – ๕๖๒๒ – ๓  ต่อ  ๑๐๗   
6. เว็บไซต์  www.thatoom.go.th 
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แบบฟอร์มการสมัครเข้าเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเลก็โรงเรยีนวัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิทยาคาร)  
(การสมัครเข้าเรียนผ่านระบบออนไลน์) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชยวิทยาคาร) 
 

สังกัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม 
อ าเภอแก่งคอย จังหวัดสระบุรี 

 
www.thatoom.go.th 

Face book :  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (โรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ฯ) 
โทรศัพท ์ ๐ – ๓๖๗๑ – ๕๖๒๒ – ๓  ต่อ  ๑๐๗   

 
 
 


