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คํานํา 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติราชการศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโคกเพ็ด กองการศึกษา องคการบริหารสวนตําบล
กุดจอก  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา เน่ืองจากการดําเนินงาน การบริหารจัดการ การจัดกิจกรรมการสอน
ในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ท่ีเปนองคกรข้ันตนในการจัดการศึกษาใหกับเด็กซ่ึงเปนอนาคตของประเทศชาติ   การมี
แนวทางในการปฏิบัติงานรวมกันของบุคลากรในองคกรใหเปนไปในทิศทางเดียวกันเปนสวนสําคัญท่ีจะทําใหองคกร
มีผลสัมฤทธิ์ท่ีดีตามมาตรฐาน  ดังน้ันเพื่อเปนเครื่องมือในการกํากับการปฏิบัติงานราชการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
บานโคกเพ็ด กองการศึกษา เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง สามารถตอบสนองความตองการของ
ผูใชบริการไดอยางมีประสิทธิภาพ และผูปฏิบัติงานไดเขาใจการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกตองให
สอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกรในทิศทางเดียวกัน เปนเครื่องมือในการกํากับ
พฤติกรรมการอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรใหเปนแบบแผนเดียวกัน อีกท้ังเปนตัววัดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในศูนย การพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทน การใหความดีความชอบ การ
สงเสริมการมีสวนรวม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานดวยความซ้ือสัตย สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัด
ระเบียบใหกับองคกร  การสรางคุณธรรมจริยธรรมภายในองคกร การสรางขวัญและกําลังใจใหบุคลากรมี
ความกาวหนาในหนาท่ีการงาน  
 
         
              ( นางจันทรเพ็ญ  แหมไธสงค) 
                                 ครู 
                ผูจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                               บันทึกขอความ 
 
สวนราชการ     ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโคกเพ็ด  กองการศึกษาองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก      
ท่ี นม.  ๗๒๖๐๔/       วันท่ี   ๑๔ สิงหาคม   ๒๕๖๑ 
เรื่อง     ขอสงคูมือการปฏิบัติงาน  
 
เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
 
 ดวย ขาพเจานางจันทรเพญ็  แหมไธสงค  ตําแหนงครู ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโคกเพ็ดสังกัดกองการศึกษา
องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก  ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติราชการ เพื่อเปนเครือ่งมือในการกํากับการปฏิบัติงาน
ราชการของ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดกองการศึกษา และเปนแนวทางการทํางานของขาพเจา ใหเปนไปดวยความมี
ระเบียบเรยีบรอย ถูกตอง รวดเร็วสามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ และเขาใจ
การปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกตองใหสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายชององคกร
ไปในทิศทางเดียวกัน 
 
 ในการน้ี ขาพเจาขอนําสงคูมือการปฏิบัติงานราชการใหกับหนวยงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานประสบ
ความสําเร็จตามเปาหมาย ตามรายระเอยีดท่ีแนบมาพรอมน้ี 
  
 จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบและพิจารณา 
 
 

ลงชือ่ 
                                           (นางจันทรเพญ็  แหมไธสงค) 

                                           ตําแหนงครู 
 

 
ความคิดเห็นของปลัด 

 
ลงชือ่พันจาเอก 

                                           (ธัญพสิิษฐ  เพ็งที) 
                                               ปลัดองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

 
ความคิดเห็นของนายก 
 

ลงชือ่ 
                                       (นายสมศักด์ิ  เสาทองหลาง) 

                                        นายกองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
 



ขอบเขตของการจัดทําคูมือ 
 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานเพื่อให ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ รวมถึงพนักงานท่ีปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ท่ี
ไดรับมอบหมายใหมีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองศึกษา ใหสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
หรือหนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ คําสั่งตามหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละฝายและวิธีการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุม 
ต้ังแตข้ันตอนเริ่มตนจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน  ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโคกเพ็ด จึงจัดทําคูมือเปนแนวทางการ
ปฏิบัติงานภายในหนวยงาน ตามลักษณะงานของแตละฝายในศูนย  

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏบิัติงาน 
1. เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 

2. เพื่อผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไร กอนและหลัง เม่ือใด กับใคร 

3. เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร 

4. เปนเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

ในองคกร และเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานของแตละฝาย 
5. เปนแนวทางในการสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม และกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันของบุคลากร

ในศูนยไดอยางมีความสุข 

6. เพื่อกําหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพื้นท่ีไดอยางรวดเร็ว 
  

 การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีท่ีตนรับผิดชอบตามท่ีไดรับมอบหมาย 
รวมถึงผูบังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคุมงานน้ันๆ โดยแบงลักษณะงานตามโครงสรางของสวนราชการ ศูนยพัฒนา
เด็กเล็กบานโคกเพ็ด กองการศึกษาองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก มีการแบงสวนงานเปน 6 สวนงาน ดังน้ี 

1. งานบุคลากรและการบริหารจัดการ 
2. งานอาคารสถานท่ี สิ่งแวดลอม 
3. งานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร 
4. งานการมีสวนรวมและการสนับสนุนจากชุมชน 
5. งานธุรการการเงินและพัสดุ 
6. งานการจัดประสบการณการเรียนรู 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโคกเพ็ด 
สังกัดกองการศึกษา องคการบริการสวนตําบลกุดจอก 

 

อํานาจหนาที่และความรับผิดชอบของศูนยพฒันาเด็กเล็กบานโคกเพ็ด 
         มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารการศึกษาปฐมวัยสงเสริมและพัฒนาใหเด็กปฐมวัยในทองถ่ินมี
พัฒนาการสมวัย ครบท้ัง 4 ดาน ไดแก ดานรางกาย  อารมณจิตรใจ  สังคม และสติปญญา ไดรับการพัฒนา
เหมาะสมเต็มตามศักยภาพตามวัย เปนคนดี มีคุณธรรม มีสติปญญา และสามารถดํารงชีวิตอยูในสังคมไดอยางมี
คุณภาพ และมีความพรอมในการเขาศึกษาตอในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานตอไป โดยใหมีงาน ธุรการ งานการ
เจาหนาท่ี งานบริหารวิชาการ งานกิจการนักเรียน งานการมีสวนรวมจากทุกภาคสวน และเครือขายทางการศึกษา 
งานกิจการศาสนา สงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และงานอื่นๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
             ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโคกเพ็ด มีผูอํานวยการกองการศึกษา  เปนผูบังคับบัญชาพนักงาน  และพนักงาน
จางของศูนย  และมีครู  ผูชวยครูผูดูแลเด็ก เปนผูปฏิบัติการบริหารจัดการงานทุกดาน และจัดกิจกรรมการเรียนการ
สอนใหผูเรียนมีพัฒนาการทีดีสมวัย  การกําหนดแผนงาน/โครงการ กิจกรรมและงบประมาณดานการศึกษา 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  และภูมิปญญาทองถ่ิน งานธุรการ   และงานอื่นท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับ
มอบหมาย   

หนาที่และความรับผิดชอบตามมาตรฐานตําแหนง  
ตําแหนง ครู หวัหนาสถานศกึษาศนูยพัฒนาเด็กเล็กบานโคกเพ็ด  
ของ นางจนัทรเพญ็  แหมไธสงค  ตําแหนง คร ู เลขที่ตําแหนง 30-2-0200 
มีหนาทีแ่ละความรบัผิดชอบดังนี ้

 

 ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการ
ดําเนินงานในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหเปนไปตามนโยบายและแผนงานท่ีวางไว อยางถูกตองตามหลักวชิาการ ไดแก 
งานบุคลากรและการบริหารจัดการ งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม งานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร งาน
การมีสวนรวมและสนับสนุนจากทุกภาคสวน งานธรุการ การเงินและพสัดุ งานการจัดประสบการณการเรียนรู การ
สงเสริมการเรยีนรู การพัฒนาผูเรยีน การปฏิบัติงานทางวชิาการของสถานศึกษา(ศพด.) 
   

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการดําเนินงานในศูนยพัฒนาเด็กเล็กให

เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ นโยบาย แผนงาน และวัตถุประสงคของศูนยพฒันาเด็กเล็ก 

2. วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดทํารายงานเก่ียวกับการดําเนินงานของศูนยพฒันาเด็ก

เล็ก เชน จัดทําแผนงานโครงการ และงบประมาณในการสงเสริมและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กทุกดานอยางตอเน่ือง 

3. จัดทําและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวยั การจัดกระบวนการเรียนรู การพัฒนาสือ่ นวัตกรรม

และเทคโนโลยี และการวัดประเมินผล 

4. จัดทําภาระงานของบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน

ดานบุคลากรของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และสงเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเลก็ใหมีการพัฒนาอยาง

ตอเน่ือง 

การจัดประสบการณและกิจกรรมการเรยีนรู การสงเสริมการเรยีนรู และการพัฒนาผูเรยีนของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 



ประสานความรวมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากร เพือ่การศึกษาและพัฒนาศูนยพฒันาเด็กเล็ก 

5. เปนผูแทนของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในกิจการท่ัวไป และประสานเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 

6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติงานและวิธีการปฏบิัติงาน 
1. งานบุคลากรและการบริหารจัดการ 

วิธีการปฏิบัติงาน 
- จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็กจํานวน 4 แผน คือ แผนยุทธศาสตรการพัฒนา  แผนพัฒนา

การศึกษาสี่ป  แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ และแผนปฏิบัติการประจําปการศึกษา 

- ดูแลบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหมีประสิทธิภาพในการทํางาน 

- สรางแรงจูงใจในการทํางานของบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็กตามสมควร 

- ใหโอกาสในการรับความกาวหนาในหนาท่ีการงานแกบุคลากรของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- ใหโอกาสในการพัฒนาอาชีพ เชน การศึกษาดูงาน การประชุม การอบรมสัมมนา การศึกษาตอ 

- กระตุนใหบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็กทํางานในหนาท่ีดวยความขยันหม่ันเพียร มีพลังใจในการทํางาน 

- การมอบหมายงานใหบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็กปฏิบัติตามความสามารถและความถนัด 

2. งานอาคารสถานที่และส่ิงแวดลอม 

วิธีการปฏิบัติงาน 
- วางแผนพัฒนา ปรับปรุง ตกแตงอาคารสถานท่ีบริเวณและสิ่งแวดลอมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- ดูแลและกําหนดบทบาทหนาท่ีบุคลากรในการปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอมจัดบรรยากาศ

ท้ังภายในและภายนอกหองเรียนใหนาอยูนาเรียน 

- ดูแลปรับปรุงซอมแซม ตกแตง บํารุงรักษาอาคารเรียน หองเรียนและหองอื่นๆใหใชงานไดอยางปลอดภัย

และคุมคา 

- รายงานสภาพปจจุบันตอหนวยงานตนสังกัดเม่ือสิ้นปงบประมาณ 

3. งานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร 

วิธีการปฏิบัติงาน 
- กําหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาเพื่อเปนแนวทางในการดําเนินงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- จัดทําหลักสูตรใหสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลาง ผูเรียนและบริบทของชุมชน 

- จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานประจําปการศึกษาเพื่อกําหนดโครงการ/งาน/กิจกรรมของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- จัดทํากําหนดการจัดประสบการณสําหรับนักเรียนท่ีรับผิดชอบในแตละปการศึกษา 

- จัดทําแผนการจัดประสบการณการเรียนรูสําหรับนักเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- จัดทําแบบฝกประสบการณประกอบแผนการจัดประสบการณตามเน้ือหาการสอน 

- จัดทําสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอนประกอบหนวยการเรียน 

- ประเมินผลการจัดประสบการณและพัฒนาการของผูเรียนรายบุคคล 

- สรุปผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม ตอหนวยงานตนสังกัด 

- จัดทํารายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา(SAR) ตอหนวยงานตนสังกัด 



- สงเสริมใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กจัดกระบวนการเรียนรูโยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 

- สงเสริมใหชุมชนและสังคมมีสวนรวมในการกําหนดหลักสูตรกระบวนการเรียนรูรวมท้ังเปนเครือขายและ

แหลงเรียนรู 

4. งานการมีสวนรวมและการสนับสนุนจากชุมชน 

วิธีการปฏิบัติงาน 
- ติดตอประสานความรวมมือกับคณะกรรมการศูนย ผูนําชุมชน ผูปกครอง เพื่อพัฒนาการดําเนินงานของ

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- ติดตอประสานความรวมมือกับคณะกรรมการศูนย ผูนําชุมชน ผูปกครอง เพื่อขอสนับสนุนงบประมาณใน

การแกปญหาเดือดรอนจําเปนเรงดวนของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- ประสานงานหนวยงาน องคกร ปราชญชาวบาน ภูมิปญญาทองถ่ิน อนุเคราะหแหลงเรียนรู และใหความรู

แกนักเรียนของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- ประสานความรวมมือกับผูปกครองจัดหาสื่อ  อุปกรณประกอบการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 

- ประสานงานทุกภาคสวนในชุมชนรวมกิจกรรมของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

5. งานธุรการ การเงินและพัสดุ 

วิธีการปฏิบัติงาน 
- งานรับ-สงลงทะเบียนหนังสือราชการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- ออกหนังสือติดตอหนวยงานตนสังกัดของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- สรุปผลการดําเนินงาน โครงการ กิจกรรม งานตางๆ รายงานตนสังกัดของของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- การจัดทําหนังสือติดตอคณะกรรมการศูนย ผูนําชุมชน ผูปกครอง และหนวยงานตางๆ 

- จัดทําเอกสารธุรการของศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหเปนปจจุบันเสมอ 

- ลงเวลาและตรวจสอบการปฏิบัติงานราชการ 

- การเบิกจายเงินรายไดสถานศึกษา  ปฏิบัติหนาท่ีแทนนายกองคการบริหารสวนตําบล 

- จัดทําบัญชีคุมพัสดุของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- การจัดทําหนังสือเชิญประชุมและการรายงานการประชุม 

6. งานการจัดประสบการณการเรียนรู 
วิธีการปฏิบัติงาน 
หลักการจัดประสบการณ  
1 จัดประสบการณการเลนและการเรียนรูเพือ่พัฒนาเด็กโดยองครวมอยางตอเน่ือง  
2 เนนเด็กเปนสาํคัญสนองความตองการ ความสนใจ ความแตกตางระหวางบุคคลและบริบทสังคมท่ีอาศัย
อยู  
3 จัดใหเด็กไดพัฒนาโดยใหความสําคัญท้ังกระบวนการและผลผลิต  
4 จัดการประเมินพัฒนาการอยางตอเน่ือง เปนสวนหน่ึงของการจัดประสบการณ  
5 ผูปกครองและชุมชนมีสวนรวมในการพัฒนาเด็กเล็ก  

 
 
 



แนวทางการจัดประสบการณ ดังนี ้ 
1 จัดประสบการณใหสอดคลองกับจิตวิทยาพัฒนาการ คือ เหมาะสมกับ อาย ุวุฒิ และระดับพัฒนาการ 

เพื่อใหเด็กทุกคนไดรับพัฒนาเต็มตามศักยภาพ  
2 จัดประสบการณใหสอดคลองกับลักษณะการเรียนรูของเด็กวัยน้ี คือ เด็กไดลงมือกระทํา เรียนรูผาน

ประสาทสัมผัสท้ัง 5 ไดเคลื่อนไหว สํารวจ เลน สังเกต สืบคน ทดลองและคิดแกปญหาดวยตนเอง 
3 จัดประสบการณในรูปแบบบูรณาการ คือ บูรณาการท้ังทักษะและสาระการเรียนรู  
4 จัดประสบการณใหเด็กไดรเิริ่ม คิดวางแผน ตัดสินใจ ลงมือกระทําและเสนอความคิด ครูเปนผูสนับสนุน 

อํานวยความสะดวกและเรียนรูรวมกับเด็ก  
5 จัดประสบการณใหเด็กมีปฏิสัมพันธกับเด็กอื่น กับผูใหญภายใตสภาพแวดลอมท่ีเอื้อตอการเรียนรูใน

บรรยากาศท่ีอบอุน มีความสุข และเรียนรูการทํากิจกรรมแบบรวมมือในลักษณะ ตางๆ กัน  
6 จัดประสบการณใหเด็กมีปฏิสัมพันธกับสื่อและแหลงการเรียนรูท่ีหลากหลายและอยูในวิถีชีวิตของเด็ก  
7 จัดประสบการณท่ีสงเสริมลักษณะนิสัยท่ีดี และทักษะการใชชีวิตประจาํวัน ตลอดจนสอดแทรกคุณธรรม

จริยธรรมใหเปนสวนหน่ึงของการจัดประสบการณการเรียนรูอยางตอเน่ืองสมํ่าเสมอ  
8 จัดประสบการณท้ังในลักษณะท่ีมีการวางแผนไวลวงหนาและประสบการณท่ีเกิดข้ึนในสภาพจริงโดย

ไมไดคาดการณไว 
  9 ใหผูปกครองและชุมชนมีสวนรวมในการจัดประสบการณ ท้ังการวางแผน การสนับสนุนสื่อการสอน การ
เขารวมกิจกรรม การประเมินพัฒนาการ 
  10 จัดทําสารนิเทศดวยการรวบรวมขอมูลเก่ียวกับพัฒนาการ และการเรียนรูของเด็กเปนรายบุคคล นํา
ขอมูลท่ีไดไตรตรองและใชใหเปนประโยชนตอการพัฒนาเด็กและการวจิัยในชัน้เรยีน  

 
ตารางกิจกรรมประจาวันศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

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 ,ไปหองนํ้า 
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 กิจกรรมสรางสรรค/เลนตามมุม 
๘ ๑๐.๔๕ - ๑๑.๑๕น.  ๓๐ กิจกรรมกลางแจง 
๙ ๑๑.๑๕ - ๑๑.๔๕น.  ๓๐ พัก รับประทานอาหารกลางวัน 

๑๐ ๑๑.๔๕ - ๑๒.๐๐น.  ๓๐ ไปหองนํ้า,แปรงฟน 
๑๑ ๑๒.๐๐–๑๔.๐๐น.  ๑๒๐ นอนพักผอน 
๑๒ ๑๔.๐๐ - ๑๔.๒๐น.  ๒๐ เก็บท่ีนอน, ลางหนา ,ทาแปง 
๑๓ ๑๔.๑๐ - ๑๔.๒๐น.  ๒๐ พัก(ด่ืมนม) 
๑๔ ๑๔.๒๐ - ๑๔.๔๐น.  ๒๐ เกมการศึกษา 
๑๕ ๑๔.๔๐ - ๑๕.๐๐น.  ๒๐ เตรียมตัวกลับบาน 

 



 

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

 



 
โครงสรางการบริหารงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโคกเพ็ด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวปทุมพร  ไชยรัตน 
                                                        นักวิชาการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
   
    
 
 นางจันทรเพญ็  แหมไธสงค 
              ครู                                                                       นางไพจิตร  บับใหม 
                                                                                        ผูชวยครูผูดูแลเด็ก 
 
 
 

 
 
 
 

 
โค 

งานอาคาร
สถานท่ีและ
สิ่งแวดลอม 

       

 
    

พันจาเอกธญัพสิิษฐ  เพ็งที 
ปลัดองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

 

นางอนงคนาฏ  บุญผุด 
ผูอํานวยการกองการศึกษา 

 

 

นางจันทรเพ็ญ  แหมไธสงค 
             หัวหนาสถานศึกษา 
               ปฏิบัติราชการแทนนายก 

นายสมศักด์ิ  เสาทองหลาง 
นายกองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

 

คณะกรรมการบรหิาร 
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

งานธุรการ 
การเงินและ

พัสดุ 

งานวิชาการ
และกิจกรรม
ตามหลักสูตร 

งานการมี
สวนรวมและ
สนับสนุนจาก

ชุมชน 

งานบุคลากร
และการ
บริหาร
จัดการ

 

งานการจัด
ประสบการณ 
  



โครงสรางบุคลากรการบริหารงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโคกเพ็ด 

 
นายสมศักด์ิ  เสาทองหลาง 
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คําส่ังศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโคกเพ็ด 

ท่ี   1   /๒๕๖๑ 
เรื่อง  การมอบหมายหนาท่ีการงานในศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโคกเพ็ด 

.............................................................................. 
 อาศัยอํานาจตามคําสั่งกองการศึกษาอง๕การบริหารสวนตําบลกุดจอก ท่ี  167 /๒๕๖๑ เรื่อง           
การมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง เพื่อใหการปฏิบัติงาน 
ดําเนินไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ ถูกตองตามระเบียบแบบแผน และเกิดผลดีแกราชการ จึงแตงต้ังใหมี
ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
 

๑. นางจันทรเพ็ญ  แหมไธสงค ตําแหนงครู  หัวหนาสถานศึกษา มีหนาท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานการดําเนินงาน
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก พ.ศ. ๒๕๕9 ของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย และคําสั่งกองการศึกษา
ท่ี  167 /๒๕๖๑  เรื่อง การมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และพนักงาน
จาง กําหนดไว โดยใหปฏิบัติหนาท่ีในฐานะหัวหนาสถานศึกษา รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
รวมถึงการดําเนินงานในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหเปนไปตามนโยบายและแผนงานท่ีวางไวอยางถูกตองตามหลัก
วิชาการ ไดแก งานบุคลากร และการบริหารจัดการ งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม งานวิชาการและกิจกรรม
ตามหลักสูตร งานการมีสวนรวมและการสนับสนุนจากชุมชน งานธุรการ การเงินและพัสดุ และงานอื่นท่ีเก่ียวของท่ี
ไดรับมอบหมายโดยมีรายละเอียด ดังน้ี 
  ๑)  รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการดําเนินงานในศูนยพัฒนาเด็กเล็กให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ นโยบาย แผนงานและวัตถุประสงคของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  ๒)  วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดทํารายงานเก่ียวกับการดําเนินงานของศูนยพัฒนา
เด็กเล็ก เชน จัดทําแผนงานโครงการ และงบประมาณในการสงเสริมและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กทุกดานอยาง
ตอเน่ือง 
  ๓)  จัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา (ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก) การจัดกระบวนการเรียนรู การ
พัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 
  ๔)  จัดทําภาระงานของบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานดานบุคลากรของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และสงเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหมีการพัฒนา
อยางตอเน่ือง 
  ๕)  ประสานความรวมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา และพัฒนาศูนยพัฒนา
เด็กเล็ก 
  ๖)  เปนผูแทนของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในกิจการท่ัวไป และประสานเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
  ๗)  นิเทศ สงเสริมสนับสนุน การจัดประสบการณการเรียนรูของครู ครูผูดูแลเด็ก และผูชวยครู
ผูดูแลเด็ก ตลอดจนบุคลากรอื่น ๆ ในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  ๘)  จัดทําระบบประกันคุณภาพภายในและรายงานประเมินตนเอง 
  ๙)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเก่ียวของ และท่ีไดรับมอบหมาย 
  



2. นางไพจิตร  บับใหม  ตําแหนงผูชวยครูผูดูแลเด็ก   
ใหปฏิบัติหนาท่ีหลักเก่ียวกับการจัดประสบการณการเรียนรู การจัดการเรียนการสอนการสงเสริมการ

เรียนรู การพัฒนาผูเรียน ปฏบัิติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวชิาชีพ ประสานความรวมมือกับ
ผูปกครอง บุคคลในชุมชนและหรอืสถานประกอบการเพือ่รวมกันพัฒนาผูเรียน การบรกิารสังคมดานวิชาการ และ
ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณการเรียนรู การจัดการเรียนการสอนและสงเสรมิการเรียนรู

ของผูเรียน ดวยวิธีการท่ีหลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสาํคัญ 

2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพือ่พัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค 

3. ปฏิบัติงานวชิาการของสถานศึกษา 

4. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 

5. ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชนเพือ่รวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 

6. ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู และภูมิปญญาทองถ่ิน 

7. ศึกษา วิเคราะห วิจยั และประเมินพัฒนาการของผูเรียนเพือ่นํามาพัฒนาการเรียนการสอนใหมี

ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

8. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานอื่น ๆ ท่ีไมไดระบุและมอบหมายใหผูใดรับผิดชอบตามคําสั่งน้ี จะมอบหมายใหตามความเหมาะสมเปน
ครั้งคราว และใหผูท่ีไดรับมอบหมายทุกคน ปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มความสามารถ งานใดท่ีตองรายงานหรือสง
หนวยงานตนสังกัด ตองปฏิบัติใหทันตามกําหนด หากตองไปราชการ หรือลากิจ-ลาปวย หรือไมสามารถมา
ปฏิบัติงานดวยเหตุใดก็ตาม ใหมอบหมายผูหน่ึงผูใดรับผิดชอบปฏิบัติแทนอยาใหเกิดการเสียหาย และแจงให
ผูอํานวยการกองการศึกษาทราบ  
  ท้ังน้ี ต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป 
  สั่ง ณ วันท่ี ๑ เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
 
        (นางจันทรเพ็ญ  แหมไธสงค) 
                     หัวหนาสถานศึกษา 
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