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คํานํา 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติราชการศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโคกเพ็ด กองการศึกษา องคการบริหารสวนตําบล
กุดจอก  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา เน่ืองจากการดําเนินงาน การบริหารจัดการ การจัดกิจกรรมการสอน
ในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ท่ีเปนองคกรข้ันตนในการจัดการศึกษาใหกับเด็กซ่ึงเปนอนาคตของประเทศชาติ   การมี
แนวทางในการปฏิบัติงานรวมกันของบุคลากรในองคกรใหเปนไปในทิศทางเดียวกันเปนสวนสําคัญท่ีจะทําใหองคกร
มีผลสัมฤทธิ์ท่ีดีตามมาตรฐาน  ดังน้ันเพื่อเปนเครื่องมือในการกํากับการปฏิบัติงานราชการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
บานโคกเพ็ด กองการศึกษา เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง สามารถตอบสนองความตองการของ
ผูใชบริการไดอยางมีประสิทธิภาพ และผูปฏิบัติงานไดเขาใจการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกตองให
สอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกรในทิศทางเดียวกัน เปนเครื่องมือในการกํากับ
พฤติกรรมการอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรใหเปนแบบแผนเดียวกัน อีกท้ังเปนตัววัดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในศูนย การพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทน การใหความดีความชอบ การ
สงเสริมการมีสวนรวม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานดวยความซ้ือสัตย สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัด
ระเบียบใหกับองคกร  การสรางคุณธรรมจริยธรรมภายในองคกร การสรางขวัญและกําลังใจใหบุคลากรมี
ความกาวหนาในหนาท่ีการงาน  
 
         
              ( นางจันทรเพ็ญ  แหมไธสงค) 
                                 ครู 
                ผูจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                               บันทึกขอความ 
 
สวนราชการ     ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโคกเพ็ด  กองการศึกษาองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก      
ท่ี นม.  ๗๒๖๐๔/       วันท่ี   ๑๔ สิงหาคม   ๒๕๖๑ 
เรื่อง     ขอสงคูมือการปฏิบัติงาน  
 
เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
 
 ดวย ขาพเจานางจันทรเพญ็  แหมไธสงค  ตําแหนงครู ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโคกเพ็ดสังกัดกองการศึกษา
องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก  ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติราชการ เพื่อเปนเครือ่งมือในการกํากับการปฏิบัติงาน
ราชการของ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดกองการศึกษา และเปนแนวทางการทํางานของขาพเจา ใหเปนไปดวยความมี
ระเบียบเรยีบรอย ถูกตอง รวดเร็วสามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ และเขาใจ
การปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกตองใหสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายชององคกร
ไปในทิศทางเดียวกัน 
 
 ในการน้ี ขาพเจาขอนําสงคูมือการปฏิบัติงานราชการใหกับหนวยงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานประสบ
ความสําเร็จตามเปาหมาย ตามรายระเอยีดท่ีแนบมาพรอมน้ี 
  
 จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบและพิจารณา 
 
 

ลงชือ่ 
                                           (นางจันทรเพญ็  แหมไธสงค) 

                                           ตําแหนงครู 
 

 
ความคิดเห็นของปลัด 

 
ลงชือ่พันจาเอก 

                                           (ธัญพสิิษฐ  เพ็งที) 
                                               ปลัดองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

 
ความคิดเห็นของนายก 
 

ลงชือ่ 
                                       (นายสมศักด์ิ  เสาทองหลาง) 

                                        นายกองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
 



ขอบเขตของการจัดทําคูมือ 
 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานเพื่อให ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ รวมถึงพนักงานท่ีปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ท่ี
ไดรับมอบหมายใหมีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองศึกษา ใหสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
หรือหนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ คําสั่งตามหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละฝายและวิธีการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุม 
ต้ังแตข้ันตอนเริ่มตนจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน  ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโคกเพ็ด จึงจัดทําคูมือเปนแนวทางการ
ปฏิบัติงานภายในหนวยงาน ตามลักษณะงานของแตละฝายในศูนย  

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏบิัติงาน 
1. เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 

2. เพื่อผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไร กอนและหลัง เม่ือใด กับใคร 

3. เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร 

4. เปนเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

ในองคกร และเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานของแตละฝาย 
5. เปนแนวทางในการสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม และกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันของบุคลากร

ในศูนยไดอยางมีความสุข 

6. เพื่อกําหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพื้นท่ีไดอยางรวดเร็ว 
  

 การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีท่ีตนรับผิดชอบตามท่ีไดรับมอบหมาย 
รวมถึงผูบังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคุมงานน้ันๆ โดยแบงลักษณะงานตามโครงสรางของสวนราชการ ศูนยพัฒนา
เด็กเล็กบานโคกเพ็ด กองการศึกษาองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก มีการแบงสวนงานเปน 6 สวนงาน ดังน้ี 

1. งานบุคลากรและการบริหารจัดการ 
2. งานอาคารสถานท่ี สิ่งแวดลอม 
3. งานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร 
4. งานการมีสวนรวมและการสนับสนุนจากชุมชน 
5. งานธุรการการเงินและพัสดุ 
6. งานการจัดประสบการณการเรียนรู 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโคกเพ็ด 
สังกัดกองการศึกษา องคการบริการสวนตําบลกุดจอก 

 

อํานาจหนาที่และความรับผิดชอบของศูนยพฒันาเด็กเล็กบานโคกเพ็ด 
         มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารการศึกษาปฐมวัยสงเสริมและพัฒนาใหเด็กปฐมวัยในทองถ่ินมี
พัฒนาการสมวัย ครบท้ัง 4 ดาน ไดแก ดานรางกาย  อารมณจิตรใจ  สังคม และสติปญญา ไดรับการพัฒนา
เหมาะสมเต็มตามศักยภาพตามวัย เปนคนดี มีคุณธรรม มีสติปญญา และสามารถดํารงชีวิตอยูในสังคมไดอยางมี
คุณภาพ และมีความพรอมในการเขาศึกษาตอในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานตอไป โดยใหมีงาน ธุรการ งานการ
เจาหนาท่ี งานบริหารวิชาการ งานกิจการนักเรียน งานการมีสวนรวมจากทุกภาคสวน และเครือขายทางการศึกษา 
งานกิจการศาสนา สงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และงานอื่นๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
             ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโคกเพ็ด มีผูอํานวยการกองการศึกษา  เปนผูบังคับบัญชาพนักงาน  และพนักงาน
จางของศูนย  และมีครู  ผูชวยครูผูดูแลเด็ก เปนผูปฏิบัติการบริหารจัดการงานทุกดาน และจัดกิจกรรมการเรียนการ
สอนใหผูเรียนมีพัฒนาการทีดีสมวัย  การกําหนดแผนงาน/โครงการ กิจกรรมและงบประมาณดานการศึกษา ยังมี
ภาร กิ จ ในกา ร รั กษาและ ดํ า ร ง ไ ว ซ่ึ ง ขนบธ ร รม เ นี ยม  วัฒนธ ร รมประ เพณี   ง านส ง เ ส ริ ม กิ จ ก า ร
ศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม  จารีตประเพณี  และภูมิปญญาทองถ่ิน งานธุรการ   และงานอื่นท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับ
มอบหมาย   

หนาที่และความรับผิดชอบตามมาตรฐานตําแหนง  
ตําแหนง ครู หวัหนาสถานศกึษาศนูยพัฒนาเด็กเล็กบานโคกเพ็ด  
ของ นางจนัทรเพญ็  แหมไธสงค  ตําแหนง คร ู เลขที่ตําแหนง 30-2-0200 
มีหนาทีแ่ละความรบัผิดชอบดังนี ้

 

 ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการ
ดําเนินงานในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหเปนไปตามนโยบายและแผนงานท่ีวางไว อยางถูกตองตามหลักวชิาการ ไดแก 
งานบุคลากรและการบริหารจัดการ งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม งานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร งาน
การมีสวนรวมและสนับสนุนจากทุกภาคสวน งานธรุการ การเงินและพสัดุ งานการจัดประสบการณการเรียนรู การ
สงเสริมการเรยีนรู การพัฒนาผูเรยีน การปฏิบัติงานทางวชิาการของสถานศึกษา(ศพด.) 
   

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการดําเนินงานในศูนยพัฒนาเด็กเล็กให

เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ นโยบาย แผนงาน และวัตถุประสงคของศูนยพฒันาเด็กเล็ก 

2. วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดทํารายงานเก่ียวกับการดําเนินงานของศูนยพฒันาเด็ก

เล็ก เชน จัดทําแผนงานโครงการ และงบประมาณในการสงเสริมและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กทุกดานอยางตอเน่ือง 

3. จัดทําและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวยั การจัดกระบวนการเรียนรู การพัฒนาสือ่ นวัตกรรม

และเทคโนโลยี และการวัดประเมินผล 

4. จัดทําภาระงานของบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน

ดานบุคลากรของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และสงเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเลก็ใหมีการพัฒนาอยาง

ตอเน่ือง 

การจัดประสบการณและกิจกรรมการเรยีนรู การสงเสริมการเรยีนรู และการพัฒนาผูเรยีนของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 



ประสานความรวมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากร เพือ่การศึกษาและพัฒนาศูนยพฒันาเด็กเล็ก 

5. เปนผูแทนของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในกิจการท่ัวไป และประสานเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 

6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติงานและวิธีการปฏบิัติงาน 
1. งานบุคลากรและการบริหารจัดการ 

วิธีการปฏิบัติงาน 
- จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็กจํานวน 4 แผน คือ แผนยุทธศาสตรการพัฒนา  แผนพัฒนา

การศึกษาสี่ป  แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ และแผนปฏิบัติการประจําปการศึกษา 

- ดูแลบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหมีประสิทธิภาพในการทํางาน 

- สรางแรงจูงใจในการทํางานของบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็กตามสมควร 

- ใหโอกาสในการรับความกาวหนาในหนาท่ีการงานแกบุคลากรของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- ใหโอกาสในการพัฒนาอาชีพ เชน การศึกษาดูงาน การประชุม การอบรมสัมมนา การศึกษาตอ 

- กระตุนใหบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็กทํางานในหนาท่ีดวยความขยันหม่ันเพียร มีพลังใจในการทํางาน 

- การมอบหมายงานใหบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็กปฏิบัติตามความสามารถและความถนัด 

2. งานอาคารสถานที่และส่ิงแวดลอม 

วิธีการปฏิบัติงาน 
- วางแผนพัฒนา ปรับปรุง ตกแตงอาคารสถานท่ีบริเวณและสิ่งแวดลอมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- ดูแลและกําหนดบทบาทหนาท่ีบุคลากรในการปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอมจัดบรรยากาศ

ท้ังภายในและภายนอกหองเรียนใหนาอยูนาเรียน 

- ดูแลปรับปรุงซอมแซม ตกแตง บํารุงรักษาอาคารเรียน หองเรียนและหองอื่นๆใหใชงานไดอยางปลอดภัย

และคุมคา 

- รายงานสภาพปจจุบันตอหนวยงานตนสังกัดเม่ือสิ้นปงบประมาณ 

3. งานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร 

วิธีการปฏิบัติงาน 
- กําหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาเพื่อเปนแนวทางในการดําเนินงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- จัดทําหลักสูตรใหสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลาง ผูเรียนและบริบทของชุมชน 

- จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานประจําปการศึกษาเพื่อกําหนดโครงการ/งาน/กิจกรรมของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- จัดทํากําหนดการจัดประสบการณสําหรับนักเรียนท่ีรับผิดชอบในแตละปการศึกษา 

- จัดทําแผนการจัดประสบการณการเรียนรูสําหรับนักเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- จัดทําแบบฝกประสบการณประกอบแผนการจัดประสบการณตามเน้ือหาการสอน 

- จัดทําสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอนประกอบหนวยการเรียน 

- ประเมินผลการจัดประสบการณและพัฒนาการของผูเรียนรายบุคคล 

- สรุปผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม ตอหนวยงานตนสังกัด 

- จัดทํารายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา(SAR) ตอหนวยงานตนสังกัด 



- สงเสริมใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กจัดกระบวนการเรียนรูโยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 

- สงเสริมใหชุมชนและสังคมมีสวนรวมในการกําหนดหลักสูตรกระบวนการเรียนรูรวมท้ังเปนเครือขายและ

แหลงเรียนรู 

4. งานการมีสวนรวมและการสนับสนุนจากชุมชน 

วิธีการปฏิบัติงาน 
- ติดตอประสานความรวมมือกับคณะกรรมการศูนย ผูนําชุมชน ผูปกครอง เพื่อพัฒนาการดําเนินงานของ

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- ติดตอประสานความรวมมือกับคณะกรรมการศูนย ผูนําชุมชน ผูปกครอง เพื่อขอสนับสนุนงบประมาณใน

การแกปญหาเดือดรอนจําเปนเรงดวนของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- ประสานงานหนวยงาน องคกร ปราชญชาวบาน ภูมิปญญาทองถ่ิน อนุเคราะหแหลงเรียนรู และใหความรู

แกนักเรียนของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- ประสานความรวมมือกับผูปกครองจัดหาสื่อ  อุปกรณประกอบการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 

- ประสานงานทุกภาคสวนในชุมชนรวมกิจกรรมของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

5. งานธุรการ การเงินและพัสดุ 

วิธีการปฏิบัติงาน 
- งานรับ-สงลงทะเบียนหนังสือราชการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- ออกหนังสือติดตอหนวยงานตนสังกัดของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- สรุปผลการดําเนินงาน โครงการ กิจกรรม งานตางๆ รายงานตนสังกัดของของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- การจัดทําหนังสือติดตอคณะกรรมการศูนย ผูนําชุมชน ผูปกครอง และหนวยงานตางๆ 

- จัดทําเอกสารธุรการของศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหเปนปจจุบันเสมอ 

- ลงเวลาและตรวจสอบการปฏิบัติงานราชการ 

- การเบิกจายเงินรายไดสถานศึกษา  ปฏิบัติหนาท่ีแทนนายกองคการบริหารสวนตําบล 

- จัดทําบัญชีคุมพัสดุของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- การจัดทําหนังสือเชิญประชุมและการรายงานการประชุม 

6. งานการจัดประสบการณการเรียนรู 
วิธีการปฏิบัติงาน 
หลักการจัดประสบการณ  
1 จัดประสบการณการเลนและการเรียนรูเพือ่พัฒนาเด็กโดยองครวมอยางตอเน่ือง  
2 เนนเด็กเปนสาํคัญสนองความตองการ ความสนใจ ความแตกตางระหวางบุคคลและบริบทสังคมท่ีอาศัย
อยู  
3 จัดใหเด็กไดพัฒนาโดยใหความสําคัญท้ังกระบวนการและผลผลิต  
4 จัดการประเมินพัฒนาการอยางตอเน่ือง เปนสวนหน่ึงของการจัดประสบการณ  
5 ผูปกครองและชุมชนมีสวนรวมในการพัฒนาเด็กเล็ก  

 
 
 



แนวทางการจัดประสบการณ ดังนี ้ 
1 จัดประสบการณใหสอดคลองกับจิตวิทยาพัฒนาการ คือ เหมาะสมกับ อาย ุวุฒิ และระดับพัฒนาการ 

เพื่อใหเด็กทุกคนไดรับพัฒนาเต็มตามศักยภาพ  
2 จัดประสบการณใหสอดคลองกับลักษณะการเรียนรูของเด็กวัยน้ี คือ เด็กไดลงมือกระทํา เรียนรูผาน

ประสาทสัมผัสท้ัง 5 ไดเคลื่อนไหว สํารวจ เลน สังเกต สืบคน ทดลองและคิดแกปญหาดวยตนเอง 
3 จัดประสบการณในรูปแบบบูรณาการ คือ บูรณาการท้ังทักษะและสาระการเรียนรู  
4 จัดประสบการณใหเด็กไดรเิริ่ม คิดวางแผน ตัดสินใจ ลงมือกระทําและเสนอความคิด ครูเปนผูสนับสนุน 

อํานวยความสะดวกและเรียนรูรวมกับเด็ก  
5 จัดประสบการณใหเด็กมีปฏิสัมพันธกับเด็กอื่น กับผูใหญภายใตสภาพแวดลอมท่ีเอื้อตอการเรียนรูใน

บรรยากาศท่ีอบอุน มีความสุข และเรียนรูการทํากิจกรรมแบบรวมมือในลักษณะ ตางๆ กัน  
6 จัดประสบการณใหเด็กมีปฏิสัมพันธกับสื่อและแหลงการเรียนรูท่ีหลากหลายและอยูในวิถีชีวิตของเด็ก  
7 จัดประสบการณท่ีสงเสริมลักษณะนิสัยท่ีดี และทักษะการใชชีวิตประจาํวัน ตลอดจนสอดแทรกคุณธรรม

จริยธรรมใหเปนสวนหน่ึงของการจัดประสบการณการเรียนรูอยางตอเน่ืองสมํ่าเสมอ  
8 จัดประสบการณท้ังในลักษณะท่ีมีการวางแผนไวลวงหนาและประสบการณท่ีเกิดข้ึนในสภาพจริงโดย

ไมไดคาดการณไว 
  9 ใหผูปกครองและชุมชนมีสวนรวมในการจัดประสบการณ ท้ังการวางแผน การสนับสนุนสื่อการสอน การ
เขารวมกิจกรรม การประเมินพัฒนาการ 
  10 จัดทําสารนิเทศดวยการรวบรวมขอมูลเก่ียวกับพัฒนาการ และการเรียนรูของเด็กเปนรายบุคคล นํา
ขอมูลท่ีไดไตรตรองและใชใหเปนประโยชนตอการพัฒนาเด็กและการวจิัยในชัน้เรยีน  

 
ตารางกิจกรรมประจาวันศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

ลําดับท่ี เวลา จํานวน/นาที รายการกิจกรรม 
๑ ๐๘.๐๐ - ๐๘.๓๐น. ๓๐ รับเด็ก 
๒ ๐๘.๓๐ - ๐๘.๔๕น.  ๑๕ เคารพธงชาติ 
๓ ๐๘.๔๕ - ๐๙.๐๐น.  ๑๕ ตรวจสุขภาพ ,ไปหองนํ้า 
๔ ๐๙.๐๐ - ๐๙.๒๐น.  ๒๐ กิจกรรมเคลื่อนไหว 
๕ ๐๙.๒๐ - ๑๐.๒๐น.  ๖๐ กิจกรรมเสริมประสบการณ 
6 10.20 - 10.30น. 10 พัก 
๗ ๑๐.๓๐ - ๑๐.๔๕น.  ๑๕ กิจกรรมสรางสรรค/เลนตามมุม 
๘ ๑๐.๔๕ - ๑๑.๑๕น.  ๓๐ กิจกรรมกลางแจง 
๙ ๑๑.๑๕ - ๑๑.๔๕น.  ๓๐ พัก รับประทานอาหารกลางวัน 

๑๐ ๑๑.๔๕ - ๑๒.๐๐น.  ๓๐ ไปหองนํ้า,แปรงฟน 
๑๑ ๑๒.๐๐–๑๔.๐๐น.  ๑๒๐ นอนพักผอน 
๑๒ ๑๔.๐๐ - ๑๔.๒๐น.  ๒๐ เก็บท่ีนอน, ลางหนา ,ทาแปง 
๑๓ ๑๔.๑๐ - ๑๔.๒๐น.  ๒๐ พัก(ด่ืมนม) 
๑๔ ๑๔.๒๐ - ๑๔.๔๐น.  ๒๐ เกมการศึกษา 
๑๕ ๑๔.๔๐ - ๑๕.๐๐น.  ๒๐ เตรียมตัวกลับบาน 

 



 

โครงสร้างสถานศึกษา 
ศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็บา้นโคกเพด็ 

 
 
 
 

 
 

 
             งานพฒันาหลกัสูตร                              งานวางแผนอตัรากาํลงั           งานธุรกิจ 

            งานพฒันากระบวนการเรียนรู้               งานเสริมสร้างประสิทธิภาพ          งานเลขา คณะกรรมการ 

            งานวดัและประเมินผล                          การปฏิบติังานของบุคลากร         สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

            งานทะเบียนนกัเรียน                        งานวนิยั และการรักษาวนิยั                        งานระบบขอ้มูลสารสนเทศ 

             งานวจิยัและพฒันา                             งานส่งเสริมและพฒันาบุคลากร                งานระบบขอ้มูลสารสนเทศ 

             งานพฒันาส่ือการสอน                           งานอาคารสถานท่ี 

             งานพฒันาแหล่งเรียนรู้             งานประชาสัมพนัธ ์

             งานนิเทศการศึกษา                งานจดัทาํสาํมโนนกัเรียน 

             งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน              งานประสานความร่วมมือ 

             การเรียนรู้และการเรียนร่วม               ภาครัฐ และเอกชน 

             งานประกนัคุณภาพการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

                   หวัหนา้สถานศึกษา 

       บริหารวชิาการ

 

         บริหารบุคคล

 

      บริหารทัว่ไป

 



 
โครงสรางการบริหารงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโคกเพ็ด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวปทุมพร  ไชยรัตน 
                                                        นักวิชาการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
   
    
 
 นางจันทรเพญ็  แหมไธสงค 
              ครู                                                                       นางไพจิตร  บับใหม 
                                                                                        ผูชวยครูผูดูแลเด็ก 
 
 
 

 
 
 
 

 
โค 

งานอาคาร
สถานท่ีและ
สิ่งแวดลอม 

       

 
    

พันจาเอกธญัพสิิษฐ  เพ็งที 
ปลัดองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

 

นางอนงคนาฏ  บุญผุด 
ผูอํานวยการกองการศึกษา 

 

 

นางจันทรเพ็ญ  แหมไธสงค 
             หัวหนาสถานศึกษา 
               ปฏิบัติราชการแทนนายก 

นายสมศักด์ิ  เสาทองหลาง 
นายกองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

 

คณะกรรมการบรหิาร 
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

งานธุรการ 
การเงินและ

พัสดุ 

งานวิชาการ
และกิจกรรม
ตามหลักสูตร 

งานการมี
สวนรวมและ
สนับสนุนจาก

ชุมชน 

งานบุคลากร
และการ
บริหาร
จัดการ

 

งานการจัด
ประสบการณ 
  



โครงสรางบุคลากรการบริหารงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโคกเพ็ด 

 
นายสมศักด์ิ  เสาทองหลาง 

นายกองคการบรหิารสวนตําบลกุดจอก 

 
พันธจาเอกธัญพิสิธฐ  เพ็งท ี

ปลัดองคการบรหิารสวนตําบลกุดจอก 

 
นางอนงคนาฏ  บญุผุด 

ผูอํานวยการกองการศึกษา 

                    
                                                    นางสาวปทมุพร  ไชยรัตน 

นักวิชาการศึกษา 
 
 
 
 
                                       

นางจันทร็เพ็ญ แหมไธสงค 
 หวัหนาสถานศึกษา 

 
 
 

นางไพจิตร  บบัใหม 
ผูชวยครูผูดูแลเด็ก 



 
 

 
 

 
คําส่ังศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโคกเพ็ด 

ท่ี   1   /๒๕๖๑ 
เรื่อง  การมอบหมายหนาท่ีการงานในศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโคกเพ็ด 

.............................................................................. 
 อาศัยอํานาจตามคําสั่งกองการศึกษาอง๕การบริหารสวนตําบลกุดจอก ท่ี  167 /๒๕๖๑ เรื่อง           
การมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง เพื่อใหการปฏิบัติงาน 
ดําเนินไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ ถูกตองตามระเบียบแบบแผน และเกิดผลดีแกราชการ จึงแตงต้ังใหมี
ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
 

๑. นางจันทรเพ็ญ  แหมไธสงค ตําแหนงครู  หัวหนาสถานศึกษา มีหนาท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานการดําเนินงาน
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก พ.ศ. ๒๕๕9 ของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย และคําสั่งกองการศึกษา
ท่ี  167 /๒๕๖๑  เรื่อง การมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และพนักงาน
จาง กําหนดไว โดยใหปฏิบัติหนาท่ีในฐานะหัวหนาสถานศึกษา รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
รวมถึงการดําเนินงานในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหเปนไปตามนโยบายและแผนงานท่ีวางไวอยางถูกตองตามหลัก
วิชาการ ไดแก งานบุคลากร และการบริหารจัดการ งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม งานวิชาการและกิจกรรม
ตามหลักสูตร งานการมีสวนรวมและการสนับสนุนจากชุมชน งานธุรการ การเงินและพัสดุ และงานอื่นท่ีเก่ียวของท่ี
ไดรับมอบหมายโดยมีรายละเอียด ดังน้ี 
  ๑)  รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการดําเนินงานในศูนยพัฒนาเด็กเล็กให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ นโยบาย แผนงานและวัตถุประสงคของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  ๒)  วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดทํารายงานเก่ียวกับการดําเนินงานของศูนยพัฒนา
เด็กเล็ก เชน จัดทําแผนงานโครงการ และงบประมาณในการสงเสริมและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กทุกดานอยาง
ตอเน่ือง 
  ๓)  จัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา (ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก) การจัดกระบวนการเรียนรู การ
พัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 
  ๔)  จัดทําภาระงานของบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานดานบุคลากรของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และสงเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหมีการพัฒนา
อยางตอเน่ือง 
  ๕)  ประสานความรวมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา และพัฒนาศูนยพัฒนา
เด็กเล็ก 
  ๖)  เปนผูแทนของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในกิจการท่ัวไป และประสานเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
  ๗)  นิเทศ สงเสริมสนับสนุน การจัดประสบการณการเรียนรูของครู ครูผูดูแลเด็ก และผูชวยครู
ผูดูแลเด็ก ตลอดจนบุคลากรอื่น ๆ ในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  ๘)  จัดทําระบบประกันคุณภาพภายในและรายงานประเมินตนเอง 
  ๙)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเก่ียวของ และท่ีไดรับมอบหมาย 
  



2. นางไพจิตร  บับใหม  ตําแหนงผูชวยครูผูดูแลเด็ก   
ใหปฏิบัติหนาท่ีหลักเก่ียวกับการจัดประสบการณการเรียนรู การจัดการเรียนการสอนการสงเสริมการ

เรียนรู การพัฒนาผูเรียน ปฏบัิติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวชิาชีพ ประสานความรวมมือกับ
ผูปกครอง บุคคลในชุมชนและหรอืสถานประกอบการเพือ่รวมกันพัฒนาผูเรียน การบรกิารสังคมดานวิชาการ และ
ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณการเรียนรู การจัดการเรียนการสอนและสงเสรมิการเรียนรู

ของผูเรียน ดวยวิธีการท่ีหลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสาํคัญ 

2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพือ่พัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค 

3. ปฏิบัติงานวชิาการของสถานศึกษา 

4. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 

5. ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชนเพือ่รวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 

6. ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู และภูมิปญญาทองถ่ิน 

7. ศึกษา วิเคราะห วิจยั และประเมินพัฒนาการของผูเรียนเพือ่นํามาพัฒนาการเรียนการสอนใหมี

ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

8. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานอื่น ๆ ท่ีไมไดระบุและมอบหมายใหผูใดรับผิดชอบตามคําสั่งน้ี จะมอบหมายใหตามความเหมาะสมเปน
ครั้งคราว และใหผูท่ีไดรับมอบหมายทุกคน ปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มความสามารถ งานใดท่ีตองรายงานหรือสง
หนวยงานตนสังกัด ตองปฏิบัติใหทันตามกําหนด หากตองไปราชการ หรือลากิจ-ลาปวย หรือไมสามารถมา
ปฏิบัติงานดวยเหตุใดก็ตาม ใหมอบหมายผูหน่ึงผูใดรับผิดชอบปฏิบัติแทนอยาใหเกิดการเสียหาย และแจงให
ผูอํานวยการกองการศึกษาทราบ  
  ท้ังน้ี ต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป 
  สั่ง ณ วันท่ี ๑ เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
 
        (นางจันทรเพ็ญ  แหมไธสงค) 
                     หัวหนาสถานศึกษา 
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