


โครงสร้างการบริหารงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลดอยงาม 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารงานวิชาการ 

ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารวิชาการ 

 ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมหัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร ได้แก่ บุคคลที่ผู้อ ำนวยกำรแต่งตั้ง  
ให้มีหน้ำที่รับผิดชอบงำนบริหำรวิชำกำร และส ำนักงำนวิชำกำร มีหน้ำที่ควบคุม ดูแล รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนวิชำกำรให้ด ำเนินอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ในเรื่องต่อไปนี้ 

 1. เป็นที่ปรึกษำของผู้บริหำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมเกี่ยวกับงำนบริหำรงำนวิชำกำรของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก
ต ำบลดอยงำม 

 2. ร่วมกันก ำหนดนโยบำย วำงแผนงำน จัดระบบงำน ควบคุมงำน ประสำนงำน จัดท ำและเสนอรำคำขอจัดตั้ง
งบประมำณและติดตำมประเมินผลงำน 

 3. นิเทศติดตำมกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรวิชำกำร ให้เป็นไปตำมระเบียบของรำชกำรนโยบำยและ
มำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 4. ประสำนงำนกับฝ่ำยต่ำง ๆ ในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมเพ่ือพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรวิชำกำร
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 5. ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรปฏิบัติงำนด้ำนวิชำกำรร่วมกับคณะกรรมกำรฯ 

 6. จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของฝ่ำย 

 7. จัดท ำและบริหำรงบประมำณของงำนและโครงกำรประจ ำปีกำรศึกษำ 

 8. ควบคุมดูแลและประสำนกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในฝ่ำยวิชำกำรให้เป็นไปตำมจุดมุ่งหมำยของหลักสูตรและ  
ตำมนโยบำยของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 9. ประสำนด ำเนินกำรพัฒนำหลักสูตรศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมและหลักสูตรท้องถิ่นที่สอดคล้องกับ  
ควำมเปลี่ยนแปลงและอัตลักษณ์ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 10. ก ำหนดให้มีกำรจัดท ำโครงกำรสอนและแผนกำรสอน 

 11. จัดประชุมคณะกรรมกำรฝ่ำยวิชำกำร และบุคลำกรในฝ่ำย หรือในที่ประชุมคณะครู อย่ำงน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 

 12. ดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรวัดและประเมินผล 

 13. ควบคุมดูแลและตรวจสอบเอกสำรกำรเรียนกำรสอน กำรวัดประเมินผลทุกประเภท 

 14. จัดให้มีกำรนิเทศภำยใน ส่งเสริมให้ครูผู้สอนใช้แหล่งเรียนรู้ สื่อ เทคโนโลยีนวัตกรรมทำงกำรศึกษำ 

 15. จัดท ำเอกสำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรทำงวิชำกำร 

 16. ประสำนกำรสรรหำบุคลำกรประจ ำกำร วิทยำกรภูมิปัญญำท้องถิ่น/วิทยำกรพิเศษ 

 17. บริหำรและประสำนงำนกิจกรรมเสริมหลักสูตร 

 18. จัดสอนเสริมหรือแต่งตั้งคณะกรรมกำรหรืออนุกรรมกำรในกำรจัดสอนเสริม 

 19. คัดเลือกแบบเรียนโดยให้เป็นไปตำมค ำสั่งของหน่วยงำนต้นสังกัด 

 20. ให้ข้อมูลและรำยงำนกำรปฏิบัติหน้ำที่ของบุคลำกรในฝ่ำยแก่ผู้บังคับบัญชำ 

 21. จัดท ำรำยงำนกำรปฏิบัติงำนและโครงกำรของฝ่ำย 

 22. พัฒนำครูผู้สอนให้มีควำมเชี่ยวชำญและช ำนำญในด้ำนกำรสอน กำรวัดผลและประเมินผล 

  



 23. ติดตำม ดูแล ประเมินผลและพัฒนำระบบกำรท ำงำนในฝ่ำยให้มีประสิทธิภำพ 

 24. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  

 

1. งานพัฒนาหลักสูตรศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลดอยงาม 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 งานพัฒนาหลักสูตรศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลดอยงาม มีหน้ำที่ควบคุมดูแล และรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนหลักสูตร
และกำรสอนให้ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ วำงแผนกำรพัฒนำหลักสูตรและกำรเรียนกำรสอน กำรวัดและประเมินผลในเรื่องต่อไปนี้ 

 1. เป็นกรรมกำรวิชำกำรโดยต ำแหน่ง 

 2. ดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรใช้หลักสูตรให้สอดคล้องกับปรัชญำ วิสัยทัศน์ เป้ำหมำย นโยบำยของศูนย์พัฒนำเด็ก
เล็กต ำบลดอยงำมและให้เป็นตำมเป้ำหมำยของหลักสูตร 

 

2. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ มีหน้ำที่ จัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้แบบมีส่วนร่วมตำมสำระและหน่วยกำรเรียนรู้  
แบบบูรณำกำร โดย 

 1. วิเครำะห์หลักสูตรและเนื้อหำสำระ 

 2. มำตรฐำนกำรเรียนรู้ 

 3. ผลกำรเรียนรู้ที่คำดหวัง 

 4. ออกแบบกิจกรรมกำรเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญและจัดเตรียมสื่อกำรเรียนรู้ที่เหมำะสมกับผู้เรียน 

 5. จัดกระบวนกำรเรียนรู้ให้ยืดหยุ่นตำมควำมเหมำะสม โดยจัดเนื้อหำสำระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับ ควำมสนใจ 
ควำมถนัดของผู้เรียน ตลอดจนผู้ที่มีควำมสำมำรถพิเศษและผู้ที่มีควำมบกพร่องหรือด้อยโอกำส โดย ฝึกทักษะกระบวนกำรคิด  
กำรจัดกำร กำรเผชิญสถำนกำรณ์ กำรประยุกต์ใช้ควำมรู้ เพ่ือป้องกันแก้ไขปัญหำใน ชีวิตประจ ำวัน กำรเรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง 
และกำรปฏิบัติจริง สร้ำงสถำนกำรณ์ตัวอย่ำง 

 6. ส่งเสริมให้ผู้เรียนรักกำรอ่ำนและใฝ่รู้อย่ำงต่อเนื่อง กำรผสมผสำนควำมรู้ต่ำง ๆให้สมดุลกัน 

 7. ปลูกฝังผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม ค่ำนิยมท่ีดีงำม มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์สอดคล้องกับเนื้อหำ สำระกิจกรรม 

 8. จัดบรรยำกำศ สิ่งแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อกำรเรียนรู้ 

 9. น ำภูมิปัญญำท้องถิ่นและประสำนควำมร่วมมือเครือข่ำยผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นเข้ำมำมีส่วนร่วมในกำรจัดกำรเรียน
กำรสอนตำมควำมเหมำะสม เพ่ือร่วมกันพัฒนำผู้เรียนตำมศักยภำพ 

 10. จัดให้มีกำรนิเทศกำรเรียนกำรสอนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำง ๆ โดยเป็นกำรนิเทศที่ร่วมมือช่วยเหลือกัน  
แบบกัลยำณมิตร นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน เพ่ือพัฒนำกำรเรียนกำรสอนร่วมกันของบุคลำกรภำยในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 11 ส่งเสริมให้ใช้กำรวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรเรียนรู้ (กำรวิจัยในชั้นเรียน) 

 12. ส่งเสริมให้ครูได้รับกำรพัฒนำ วิธีกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้อย่ำงหลำกหลำยและต่อเนื่อง เพ่ือพัฒนำกระบวนกำร
เรียนรู้ตำมควำมเหมำะสม 



3. งานทะเบียนและงานวัดผลประเมินผล 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 งานทะเบียนและงานวัดผลประเมินผล มีหน้ำที่ควบคุมดูแล ติดตำมงำนด้ำนกำรวัดผลและประเมินผลให้เป็นไปตำม
ขั้นตอน ถูกต้องตำมระเบียบอย่ำงครบถ้วน โดยมีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 

 1. เป็นกรรมกำรวิชำกำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมโดยต ำแหน่ง 

 2. จัดท ำแผนงำน โครงกำรและงบประมำณประจ ำปีกำรศึกษำ 

 3. ด ำเนินกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำงเกี่ยวกับวัสดุ ครุภัณฑ์ จัดท ำแบบพิมพ์ต่ำง ๆ ที่ต้องใช้ในงำนวัดผลประเมินผล 

 4. จัดท ำและรวบรวมระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับงำนวัดผลและประเมินผลกำรเรียน 

 5. เป็นศูนย์กลำงกำรสร้ำงและพัฒนำข้อสอบทุกประเภท 

 6. ประสำนและควบคุมดูแลกำรจัดท ำข้อสอบ กำรวัดผลและประเมินผล 

 7. จัดและประสำนกำรจัดท ำตำรำงสอบทุกประเภทของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 8. ควบคุม ดูแล และประสำนงำนกำรวัดผลและประเมินผลกำรเรียนทุกสำขำวิชำ 

 9. ด ำเนินกำรและจัดเก็บเอกสำรหลักฐำน ข้อมูลสถิติเก่ียวกับกำรวัดผลและประเมินผลทำงกำรเรียน 

 10. ด ำเนินกำรวิเครำะห์ผลกำรสอบและประมวลผลกำรสอบทุกระดับ/ทุกครั้ง 

 11. ติดตำมประเมินและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้บังคับบัญชำตำมขั้นตอนทุกครั้ง 

 12. ส่งเสริมพัฒนำระบบและเทคนิควิธีกำรวัดและประเมินผลกำรเรียนรู้ด้ำนต่ำง ๆ 

 13. ให้ค ำปรึกษำ ติดตำม ก ำกับกำรวัดผลและประเมินผลกำรเรียนรู้ ของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมให้เป็นไป
ตำมหลักวิชำกำร และแนวทำงท่ีศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมก ำหนด 

 14. ตรวจสอบ กลั่นกรอง ปรับปรุง คุณภำพของวิธีกำร เครื่องมือวัดและประเมินผลกำรเรียนรู้ของผู้เรียนแต่ละคน 

 15. ประเมินและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้บังคับบัญชำตำมขั้นตอนทุกครั้ง 

 16. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  

 

4. งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา มีหน้ำที่ควบคุมดูแล ส่งเสริม สนับสนุน นักเรียนและบุคลำกรในศูนย์พัฒนำ 
เด็กเล็กต ำบลดอยงำมเกี่ยวกับกำรวิจัย กำรพัฒนำองค์ควำมรู้ เทคโนโลยี นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ ต่ำง ๆ เพ่ือประโยชน์ในกำรจัด
กำรศึกษำ กำรประกอบอำชีพ และประโยชน์โดยรวมของสังคม ชุมชน และท้องถ่ิน โดยมี 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 1. ส่งเสริม สนับสนุน นักเรียนและบุคลำกร ในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมเกี่ยวกับกำรวิจัย กำรพัฒนำองค์ควำมรู้
เทคโนโลยี นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์ต่ำง ๆ 

 2. วิเครำะห์ วิจัย และประเมินผลกำรใช้หลักสูตร ผลสัมฤทธิ์กำรจัดกำรเรียนกำรสอน กำรใช้เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ 
ครุภัณฑ์ทำงกำรศึกษำ 

 



 3. รวบรวมและเผยแพร่ผลกำรวิเครำะห์ วิจัย และกำรประเมินผลกำรจัดกำรเรียนกำรสอน นวัตกรรมและงประดิษฐ์ 
กำรพัฒนำศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม กำรบริหำรและกำรพัฒนำวิชำชีพรวมทั้งผลงำนทำงวิชำกำรของครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 

 4. ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 5. จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เสนอโครงกำร และรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับ 

 6. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

5. งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ มีหน้ำที่ควบคุมดูแล ติดตำม บริหำรและประสำนงำนครูกลุ่มสำระ ฯ ตำมบทบำท หน้ำที่
อย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยมีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 

 1. หัวหน้ำกลุ่มสำระ ฯ เป็นกรรมกำรวิชำกำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมโดยต ำแหน่ง 

 2. บริหำรงำนในกลุ่มสำระ ฯ ตำมหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพก ำหนดและตำมนโยบำยของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก
ต ำบลดอยงำม 

 3. จัดท ำแผนงำนและโครงกำรของกลุ่มสำระ ฯ 

 4. ดูแลรับผิดชอบด้ำนกำรจัดกำรสอนของครูรวมทั้งพิจำรณำแบบเรียน 

 5. รวบรวมข้อมูลควำมต้องกำรในด้ำนวัสดุ สื่อกำรเรียนกำรสอน รวมทั้งแบบเรียนหนังสืออ้ำงอิงให้แก่ ฝ่ำยที่เกี่ยวข้อง
ร่วมกับครูและครูพิเศษส ำหรับกำรใช้ในกลุ่มสำระ ฯ ในกรณีที่ต้องมีกำรจัดซื้อให้ประสำนงำนกับงำนจัดซื้อ หำกเป็นกำรเบิกวัสดุ  
เพ่ือจัดท ำอุปกรณ์ให้ประสำนกับงำนพัสดุ 

 6. พัฒนำนิเทศดูแลกำรปฏิบัติงำนและแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ ให้ส ำเร็จตรงตำมท่ีก ำหนด 

 7. เตรียมครูและนักเรียนเพ่ือเข้ำร่วมกำรแข่งขันทักษะทำงวิชำกำรต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอก 

 8. ก ำหนดเป้ำหมำยผลกำรแข่งขันของสำขำวิชำ และด ำเนินกำรให้บรรลุตำมเป้ำหมำย 

 9. พัฒนำครูในสำขำวิชำ ให้มีควำมเชี่ยวชำญและช ำนำญในกำรสอน 

 10. ประเมินและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้บังคับบัญชำตำมขั้นตอน 

 12. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 ครูผู้สอน มีหน้ำที่จัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ จัดกำรเรียนกำรสอน ผลิตสื่อ/นวัตกรรมทำงกำรศึกษำวิจัยพัฒนำ  
กำรเรียนกำรสอนเพ่ือให้ผู้เรียนมีควำมรู้และทักษะตำมที่หลักสูตรก ำหนด วิเครำะห์ผู้เรียนรำยบุคคล และจัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยมีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบดังนี้ 

 1. ท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้หรือโครงกำรสอนโครงงำน กิจกรรมกำรเรียนรู้ในรูปแบบต่ำง ๆ 

 2. ท ำกำรสอนและอบรมให้ควำมรู้แก่นักเรียน ให้เป็นไปตำมมำตรฐำน ตัวชี้วัดของหลักสูตรและควำมต้องกำรของ
ชุมชน 

 3. รับผิดชอบดูแลควำมประพฤติ กำรรักษำวินัย สุขภำพและดูแลกำรศึกษำเล่ำเรียนของนักเรียน 

 4. ศึกษำค้นคว้ำรวบรวมวิทยำกำร และประสบกำรณ์ใหม่ ๆ ในสำขำวิชำที่เก่ียวข้อง 

 



 5. จัดท ำสื่อ นวัตกรรม น ำมำใช้ในกำรเรียนกำรสอน ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับเพ่ือนครู ใช้และเก็บรักษำสื่อกำรเรียน
กำรสอน และเครื่องมืออุปกรณ์อ่ืน ๆ อย่ำงถูกต้อง 

 6. รักษำวินัยและประพฤติตนเป็นแบบอย่ำงท่ีดีของนักเรียน 

 7. นิเทศหรือช่วยนิเทศในวิชำที่รับผิดชอบงำนวิชำกำร 

 8. ให้ค ำแนะน ำและแนวทำงต่ำง ๆ ให้แก่นักเรียนหรือผู้ปกครอง 

 9. ให้บริกำรแก่ผู้ปกครองนักเรียนและชุมชนในด้ำนวิชำกำรและด้ำนอื่น ๆ 

 10. วิจัยในชั้นเรียน เพ่ือแก้ปัญหำเกี่ยวกับนักเรียนหรือพัฒนำกำรเรียนกำรสอน 

 11. เสนอโครงกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับขั้น 

 12. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับขั้น 

 13. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 

 บทบาทหน้าที่พี่เลี้ยงเด็กพิการเรียนร่วม 

 1. พ่ีเลี้ยงเด็กพิกำร ไม่ใช่ครูที่ปฏิบัติงำนลักษณะนักวิชำชีพ พ่ีเลี้ยงเด็กพิกำรจึงไม่สำมำรถออกแบบกำรสอน ออกแบบ
กำรจัดกำรเรียนรู้ หรือไม่มอบหมำยให้เป็นครูผู้สอนประจ ำวิชำต่ำง ๆ ครูประจ ำชั้น พ่ีเลี้ยงเด็กพิกำรไม่ใช่ ครูผู้ช่วย แต่เป็นผู้ช่ วยเหลือ
นักเรียนที่บกพร่องที่ช่วยตัวเองไม่ได้ หรือมีควำมบกพร่องทำงร่ำงกำยและกำรเคลื่อนไหว มีควำมยำกล ำบำกในกำรดูแลตัวเอง หรือ  
ออทิสติกและช่วยเหลือครูในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน กำรพัฒนำนักเรียนตำมค ำแนะน ำ ดูแลของครูประจ ำกำร 

 2. พ่ีเลี้ยงเด็กพิกำรโดยทั่วไปจะมี 2 ระดับ คือ 

  2.1 ระดับต่อ อำจจะก ำหนดคุณสมบัติเพียงจบกำรศึกษำภำคบังคับ มีนิสัยรักเด็ก ใจเย็น ท ำหน้ำที่ดูแลช่วยเหลือ  
เด็กพิกำรไม่ให้ได้รับอันตรำย ช่วยเหลือเด็กในกำรเคลื่อนไหว ช่วยเหลือเด็กท่ีเกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติกิจวัตรประจ ำวัน เป็นต้น 

  2.2 ระดับพ้ืนฐำน อำจจะก ำหนดคุณสมบัติวุฒิทำงกำรศึกษำ ตำมข้อ 1 หรือสูงกว่ำ สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ ตำมข้อ 
1 และสำมำรถช่วยเหลือครูในกำรสอน สอนซ่อมเสริม ผลิตสื่อ ช่วยเหลือครูในกำรควบคุมชั้นเรียน (เด็กท่ีมีควำมบกพร่องทำงพฤติกรรม) 
ปฏิบัติกรรมฟ้ืนฟูเด็กภำยใต้ค ำแนะน ำ ดูแลของครูผู้สอนหรือนักวิชำชีพเฉพำะ 

 3. แนวทำงกำรมอบหมำยหน้ำที่ให้พี่เลี้ยงเด็กพิกำร 

  3.1 จัดตำรำงเวลำให้ดูแล ช่วยเหลือนักเรียนที่พิกำรที่ช่วยตัวเองไม่ได้ หรือมีควำมบกพร่องทำงร่ำงกำยและ  
กำรเคลื่อนไหว มีควำมยำกล ำบำกในกำรดูแลตัวเองหรือพิกำร บกพร่องด้ำนอื่น ๆ  

  3.2 จัดตำรำงเวลำ และแบ่งเด็กให้พ่ีเลี้ยงเด็กพิกำรสอนเสริมนักเรียนเรียนร่วม ภำยใต้ค ำแนะน ำของครูประจ ำวิชำ  
ในห้องเสริมวิชำกำร หรือ สถำนที่ท่ีศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมจัดไว้ 

  3.3 จัดตำรำงเวลำ ให้พ่ีเลี้ยงเด็กพิกำรประกบนักเรียนเรียนร่วมในชั้นเรียนขณะที่ครูท ำกำรสอนในชั้นเรียนร่วม 
รวมทั้งเด็กที่ท ำลำยบรรยำกำศในชั้นเรียนโดยเฉพำะวิชำที่เป็นเครื่องมือกำรเรียนรู้ กลุ่มสำระภำษำไทย กลุ่มสำระคณิตศำสตร์ หรือ  
วิชำอ่ืน ๆ สอนเสริมเมื่อครูมอบหมำยให้นักเรียนท ำแบบฝึกหัด หรือฝึกปฏิบัติ เป็นต้น 

  3.4 งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำ ส่งเสริมนักเรียนพิกำรและภำรกิจที่ เป็นงำนเฉพำะเป็นครั้งครำว  
กำรมอบหมำยในกำรปฏิบัติงำนของพ่ีเลี้ยง ในข้อ 3.1 ข้อ 3.2 ข้อ 3.3 หรือ ข้อ 3.4 ในข้อใดข้อหนึ่งหรือทุกข้อ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับ  
ลักษณะควำมบกพร่อง ระดับควำมบกพร่องของนักเรียนรำยบุคคลที่เรียนร่วมในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 



6. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี  มีหน้ำที่ ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน 
วำงแผนกำรพัฒนำและกำรบริกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ ในเรื่องต่อไปนี้ 

 1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี/ปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนแหล่งเรียนรู้และสื่อเทคโนโลยี 

 2. ส ำรวจข้อมูลและจัดท ำทะเบียนแหล่งเรียนรู้ สื่อและสื่อเทคโนโลยีเพ่ีอกำรศึกษำของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบล  
ดอยงำม 

 3. วำงแผน ก ำหนดนโยบำยและแนวทำงกำรใช้แหล่งเรียนรู้และกำรน ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำน ำใช้ใน
กำรบริหำรและพัฒนำกำรศึกษำของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 4. ระดมจัดหำเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำให้งำนด้ำนต่ำง ๆ ของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 5. สนับสนุนให้บุคลำกรน ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำมำใช้ในกำรบริหำรและพัฒนำกำรศึกษำ 

 6. ส่งเสริมให้มีกำรพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถและทักษะในกำรผลิตรวมทั้งกำรใช้สื่อเทคโนโลยีที่เหมำะสม
มีคุณภำพและประสิทธิภำพ 

 7. ส่งเสริมให้มีกำรวิจัยและพัฒนำกำรผลิตและกำรพัฒนำ สื่อ เทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 

 8. จัดให้บริกำรสถำนที่และสนับสนุนกำรประชุม กำรสัมมนำของบุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกองค์กรตำมที่ได้ร้องขอ 

 9. บริกำรบันทึกภำพ บันทึกวีดีทัศน์ กิจกรรมต่ำง ๆ ภำยในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมและกิจกรรมนอกสถำนที่
ของบุคลำกรฝ่ำยต่ำง ๆ 

 10. จัดท ำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของงำนโสตทัศน์ศึกษำ 

 11. จัดท ำสถิติกำรใช้งำนโสตทัศนูปกรณ์ และห้องโสตทัศน์ศึกษำ ให้เป็นปัจจุบัน 

 12. ติดตำมประเมินผลกำรใช้ สื่อ เทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำเพ่ือให้เกิดกำรใช้ที่คุ้มค่ำและเหมำะสมกับกระบวนกำร
เรียนรู้ 

 13. งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

7. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน เป็นงำนที่เกี่ยวกับกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนตำมศักยภำพมุ่งเน้นเพ่ิมเติมจำกกำรจัด
กิจกรรมตำมกลุ่มสำระ ประกอบด้วย งำนกิจกรรมแนะแนว ห้องสมุด หรือกิจกรรมอ่ืนใดที่ก ำหนดไว้ในหลักสูตร มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

 1. รวบรวมระเบียบและแนวทำงปฏิบัติเก่ียวกับกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

 2. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ปฏิทินปฏิบัติงำน สรุป และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม 

 3. ก ำหนดกลุ่มผู้เรียน ผู้ก ำกับ ครูที่ปรึกษำ และระบบบริหำรจัดกำรกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

 4. นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนกำรจัดกิจกรรม 

 5. ประสำนกำรด ำเนินงำนบูรณำกำรกิจกรรมกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

 6. กำรปรับปรุงผลกำรเรียนของนักเรียนที่ต่ ำกว่ำเกณฑ์ข้ันต่ ำของกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

 7. สรุปรำยงำนผลกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนและพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง 



8. งานนิเทศภายใน 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 งานนิเทศภายใน มีหน้ำที่ควบคุมดูแล และรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนนิเทศกำรเรียนกำรสอนวำงแผนกำรพัฒนำ  
กำรเรียนกำรสอน กำรวัดและประเมินผลในเรื่องต่อไปนี้ 

 1. เป็นกรรมกำรวิชำกำรโดยต ำแหน่ง 

 2. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เกี่ยวกับกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอน กำรวัดผลและประเมินผลแก่ครูผู้สอน 

 3. ร่วมกับคณะกรรมกำรวิชำกำร ด ำเนินกำรพัฒนำหลักสูตร กำรจัดกำรเรียนกำรสอนกำรวัดผลและประเมินผล  
ให้มีคุณภำพและมีประสิทธิภำพ 

 4. เป็นกรรมกำรนิเทศภำยใน ก ำหนดเครื่องมือและวิธีกำรนิเทศ สรุปและรำยงำนผลกำรนิเทศแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

 5. น ำผลที่ได้จำกกำรวัดและประเมินผล กำรนิเทศ กำรวิจัย มำวำงแผนและพัฒนำงำนวิชำกำรให้มีประสิทธิภำพสูงขึ้น
อย่ำงต่อเนื่อง 

 6. ก ำหนดนโยบำย ประสำนงำนและด ำเนินกำรเกี่ยวกับวิธีกำรพัฒนำผู้เรียน 

 7. ก ำกับ ติดตำม สรุปผลกำรแข่งขันต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอก 

 8. ให้ค ำแนะน ำ ด้ำนกำรก ำหนดนโยบำย กำรวำงแผน และกำรพัฒนำกำรศึกษำแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

 9. ติดตำมประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้บังคับบัญชำตำมขั้นตอน 

 10. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 

9. งานแนะแนว 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 งานแนะแนว มีหน้ำที่ วำงแผนกำรจัดกิจกรรมแนะแนวประสำนควำมร่วมกับผู้ปกครองและคณะครูเพ่ือพัฒนำ
ศักยภำพผู้เรียน ทำงวิชำกำรและวิชำชีพภำยในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม ในเรื่องต่อไปนี้ 

 1.จัดระบบกำรแนะแนวทำงวิชำกำรและวิชำชีพภำยในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนและกระบวนกำรเรียนกำรสอน 

 2. ตั้งคณะกรรมกำรแนะแนวภำยในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 3. วำงแผนจัดกิจกรรมแนะแนวทำงวิชำกำรและวิชำชีพภำยในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 4. ด ำเนินกำรแนะแนวและพัฒนำศักยภำพผู้เรียน โดยควำมร่วมมือของครูทุกคนในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 5. ประสำนควำมร่วมมือกับผู้ปกครอง ให้ข้อมูลนักเรียนเพื่อท ำควำมเข้ำใจในกำรศึกษำต่อ 

 6. จัดท ำเครื่องมือประเมินผลระบบแนะแนวให้ครอบคลุมวัตถุประสงค์ 

 7. ติดตำมและประเมินผลระบบและกระบวนกำรแนะแนวในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมอย่ำงต่อเนื่อง 

 8. ประสำนควำมร่วมมือ แลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบกำรณ์ด้ำนกำรแนะแนวกับสถำนศึกษำอ่ืน 



10. งานพัฒนางานห้องสมุด 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 งานพัฒนางานห้องสมุด มีหน้ำที่ ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน วำงแผนกำรพัฒนำและกำรบริกำร  
อย่ำงมีประสิทธิภำพ ในเรื่องต่อไปนี้ 

 1. จัดหำหนังสือ เอกสำร วิทยำกำรวัสดุอุปกรณ์ ส ำหรับให้บริกำรแก่นักเรียน บุคลำกรในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบล  
ดอยงำมและชุมชนอย่ำงเพียงพอและทันสมัย 

 2. ศึกษำกำรจัดระบบกำรเก็บข้อมูล ทะเบียนหนังสือ เอกสำรประเภทต่ำง ๆ ให้บริกำรยืม-คืนหนังสือซ่อมบ ำรุงเอกสำร
และสื่อด้ำนเทคโนโลยีที่ทันสมัยและมีประสิทธิภำพ 

 3. พัฒนำห้องสมุด ทั้งกำรบริกำรบุคลำกรในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมและกำรให้บริกำรชุมชน 

 4. ปรับปรุง พัฒนำห้องสมุดให้เป็นสถำนที่ท่ีสำมำรถสร้ำงองค์ควำมรู้และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำที่มีคุณภำพ 

 5. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครู นักเรียนและบุคคลในชุมชนรักกำรอ่ำนและกำรเรียนรู้ เช่น กิจกรรมรักกำรอ่ำน สัปดำห์
ห้องสมุด แนะน ำหนังสือ เป็นต้น 

 6. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอต่อผู้บริหำรทุกภำคเรียน 

 

11. งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารวิชาการ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 งานสารสนเทศฝ่าย มีหน้ำที่ จัดรวบรวมข้อมูล สถิติและงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำรให้เป็นระบบ โดยมีหน้ำที่และ 
ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

 1. เป็นคณะกรรมกำรวิชำกำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมโดยต ำแหน่ง 

 2. จัดระบบ รวบรวม ศึกษำและวิเครำะห์ข้อมูลทำงวิชำกำร 

 3. เก็บข้อมูลสถิติกำรเรียนกำรสอน กำรทดสอบร่วมกับงำนทะเบียนวัดผล 

 4. รวบรวมสถิติกำรปฏิบัติงำนด้ำนวิชำกำรของครู 

 5. จัดป้ำยนิเทศ และเสนอข้อมูลทำงวิชำกำร 

 6. รวบรวมข้อมูล และจัดท ำเอกสำรสำรสนเทศของฝ่ำยวิชำกำร 

 7. ประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ ผลส ำเร็จของงำน ต่อสำธำรณชนทรำบ 

 12. โครงกำรตำมนโยบำยด้ำนวิชำกำร 

 13. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารงานงบประมาณ 

ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 1. กำรจัดท ำและเสนอของบประมำณ 

      1.1 กำรวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 

      1.2 กำรจัดท ำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนำกำรศึกษำ 

      1.3 กำรวิเครำะห์ควำมเหมำะสมกำรเสนอของบประมำณ 

 2. กำรจัดสรรงบประมำณ 

     2.1 กำรจัดสรรงบประมำณในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

      2.2 กำรเบิกจ่ำยและกำรอนุมัติงบประมำณ 

 3. กำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 

 4. กำรบริหำรกำรเงิน 

      4.1 กำรเบิกเงินจำกคลัง 

      4.2 กำรรับเงิน 

      4.3 กำรเก็บรักษำเงิน 

      4.4 กำรจ่ำยเงิน 

      4.5 กำรน ำส่งเงิน 

      4.6 กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

 5. กำรบริหำรบัญชี 

      5.1 กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน 

      5.2 กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 

      5.3 กำรจัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์บัญชีทะเบียน และรำยงำน 

 6. กำรบริหำรพัสดุและสินทรัพย์ 

      6.1 กำรจัดท ำระบบฐำนข้อมูลสินทรัพย์ของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

      6.2 กำรจัดหำพัสดุ 

      6.3 กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะและจัดซื้อจัดจ้ำง 

      6.4 กำรควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำ และจ ำหน่ำยพัสดุ 

 7. กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

 8. กำรด ำเนินงำนธุรกำร 

 9. กำรจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร 

 10. งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 11. กองทุนสวัสดิกำร 

 12. กำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในหน่วยงำน 



 ผู้ช่วยผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลดอยงาม งานบริหารงานงบประมาณ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ ได้แก่ บุคคลที่ผู้อ ำนวยกำรแต่งตั้งให้มีหน้ำรับผิดชอบงำนบริหำรงบประมำณ และ
ส ำนักงำนกลุ่มงบประมำณ มีหน้ำที่ควบคุม ดูแล รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนบริหำรงบประมำณให้ด ำเนินอย่ำงมีประสิทธิภำพ ในเรื่อง
ต่อไปนี้ 

 1. เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมเกี่ยวกับงำนบริหำรงบประมำณของศูนย์พัฒนำ  
เด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 2. ร่วมกันก ำหนดนโยบำย วำงแผนงำน จัดระบบงำน ควบคุมงำน ประสำนงำน จัดท ำและเสนอค ำขอจัดตั้งงบประมำณ
และติดตำมประเมินผลงำน 

 3. นิเทศติดตำมกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงบประมำณ ให้เป็นไปตำมระเบียบของรำชกำร นโยบำยและ
มำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 4. ประสำนงำนกับฝ่ำยต่ำง ๆ ในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมเพ่ือพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงบประมำณ
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 5. ประสำนงำนเกี่ยวกับงำนกำรเงิน-กำรบัญชี พัสดุและสินทรัพย์ ให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย 

 6. ประสำนงำนเกี่ยวกับจัดท ำข้อตกลงปฏิบัติรำชกำร 

 7. ประสำนงำนเกี่ยวกับงำนตรวจสอบภำยใน และระบบควบคุมภำยในให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย 

 8. บริหำรงำน วำงแผน ก ำกับ และติดตำมผลจัดท ำส ำหรับสำรสนเทศของกลุ่ม 

 9. ประเมินผลงำนและกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

 10. จัดท ำแผนกำรจัดท ำข้อตกลงและกำรปฏิบัติรำชกำร 

 11. ประสำนทุกกลุ่มงำนที่มีส่วนเกี่ยวข้องในกำรก ำหนดตัวชี้วัด 

 12. ก ำกับ ติดตำมกำรปฏิบัติตำมข้อตกลงเพ่ือกำรปรับปรุงพัฒนำ ให้เข้ำถึงเกณฑ์ตัวชี้วัดที่ก ำหนด 

 13. จัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพ/แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีและปฏิทินปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

 14. ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน/โครงกำรของกลุ่มบริหำรงบประมำณตำมแผนปฏิบัติกำร 

 15. รวบรวมและจัดท ำรำยงำนเพื่อเสนอต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 

 16. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 17. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 

1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 

 1.1 การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

 แนวทางการปฏิบัติงาน 

 1) วิเครำะห์ทิศทำงและยุทธศำสตร์ของหน่วยงำนเหนือศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม ได้แก่ เป้ำหมำย  
เชิงยุทธศำสตร์ระดับชำติแผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติแผนกำรศึกษำแห่งชำติแผนปฏิบัติรำชกำรของกระทรวงศึกษำธิกำร 
แผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน และ/หรือแผนยุทธศำสตร์อื่นที่เก่ียวข้อง 

 



 2) ศึกษำข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำนและเป้ำหมำยกำรให้บริกำรสำธำรณะทุกระดับได้แก่ เป้ำหมำยกำรให้บริกำร
สำธำรณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงกำรจัดท ำผลผลิต (Service Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลง 
ผลกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนต้นสังกัดและผลกำรด ำเนินงำนของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมที่ต้องด ำเนินกำร เพ่ือให้บรรลุ
ข้อตกลงที่ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมท ำกับหน่วยงำนต้นสังกัด 

 3) ศึกษำ วิเครำะห์วิจัยกำรจัดและพัฒนำกำรศึกษำของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมตำมกรอบทิศทำงของ
หน่วยงำนต้นสังกัด และตำมควำมต้องกำรของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 4) วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมตำมข้อตกลงที่ท ำกับหน่วยงำนต้นสังกัด  
ด้ำนปริมำณ คุณภำพ เวลำ ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค ำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิต งำน/โครงกำร 

 5) จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศผลกำรศึกษำ วิเครำะห์วิจัย เพ่ือใช้ในกำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อ  
กำรจัดกำรศึกษำของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 6) เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศให้หน่วยงำนต้นสังกัด และสำธำรณะรับทรำบ 

 1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

 แนวทางการปฏิบัติ 

 ครูบุคลำกรทำงกำรศึกษำ นักเรียน คณะกรรมกำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม และชุมชนมีส่วนร่วมด ำเนินกำร
ดังนี้ 

 1) ทบทวนภำรกิจกำรจัดกำรศึกษำของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม และศึกษำรำยงำนข้อมูลสำรสนเทศ  
ที่เก่ียวข้อง 

 2) วิเครำะห์สภำพแวดล้อมของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมที่มีผลกระทบต่อกำรจัดกำรศึกษำ ( SWOT) และ
ประเมินสถำนภำพของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 3) ก ำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธ์กิจ (Mission) และเป้ำประสงค์ (Corporate Objective) ของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก
ต ำบลดอยงำม 

 4) ก ำหนดกลยุทธ์ของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 5) ก ำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ (Key Performance Indicators : KPIs) 
โดยจัดท ำเป็นข้อมูลสำรสนเทศ 

 6) ก ำหนดเป้ำหมำยระยะปำนกลำงของผลผลิตในเชิงปริมำณ คุณภำพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับผลกำรปฏิบัติงำน
ของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมท่ีจะท ำร่ำงข้อตกลงกับหน่วยงำนต้นสังกัด 

 7) จัดท ำรำยละเอียดโครงสร้ำง แผนงำน งำน/โครงกำร และกิจกรรมหลัก 

 8) จัดให้รับฟังควำมคิดเห็นจำกผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุงและน ำเสนอขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรศูนย์พัฒนำ
เด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 9) เผยแพร่ประกำศต่อสำธำรณชน และผู้ที่เก่ียวข้องกฎหมำย ระเบียบ และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 



1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

 แนวทางการปฏิบัติ 

 1) จัดท ำรำยละเอียดแผนงบประมำณ แผนงำน งำน/โครงกำร ให้มีควำมเชื่อมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์ตำมตัวชี้วัด
ควำมส ำเร็จของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม พร้อมกับวิเครำะห์และจัดล ำดับควำมส ำคัญของแผนงำนงำน/โครงกำร  

 2) จัดท ำ กรอบประมำณ กำรรำยจ่ำยระยะปำนกลำง (Medium Term Expenditure Framework : MTEF) โดย
วิเครำะห์นโยบำยหน่วยเหนือที่มีกำรเปลี่ยนแปลงไปจำกเดิม วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนปีงบประมำณที่ผ่ำนมำของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก
ต ำบลดอยงำม เพ่ือปรับเป้ำหมำยผลผลิตที่ต้องกำรด ำเนินกำรใน 5 ปีข้ำงหน้ำ พร้อมกับปรับแผนงำน งำน/โครงกำร และกิจกรรมหลัก 
ให้สอดคล้องกับประมำณรำยได้ของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมทั้งจำกเงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ 

 3) จัดท ำค ำขอรับงบประมำณของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม และกรอบประมำณกำรรำยจ่ำยระยะปำนกลำง 
(MTEF) เสนอต่อหน่วยงำนต้นสังกัด เพื่อพิจำรณำควำมเหมำะสมสอดคล้องเชิงนโยบำย 

 4) จัดท ำร่ำงข้อตกลงบริกำรผลผลิต (ร่ำงข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำน) ของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมที่จะต้องท ำ
กับหน่วยงำนต้นสังกัดเมื่อได้รับงบประมำณ โดยมีเป้ำหมำยกำรให้บริกำรที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบล  
ดอยงำม โดยผ่ำนควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 

2. การจัดสรรงบประมาณ 

 2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลดอยงาม 

 แนวทางการปฏิบัติ 

 1) จัดท ำข้อตกลงบริกำรผลผลิตของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมกับหน่วยงำนต้นสังกัด เมื่อได้รับงบประมำณ 

 2) ศึกษำข้อมูลกำรจัดสรรงบประมำณที่หน่วยงำนต้นสังกัด แจ้งให้ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมทรำบในเรื่อง
นโยบำย แผนพัฒนำ มำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนหลักเกณฑ์ขั้นตอน และวิธีกำรจัดสรรงบประมำณ 

 3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมำณที่ได้รับจำกหลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดสรรที่หน่วยงำนต้นสังกัดแจ้ง ตลอดจน
ตรวจสอบวงเงินนอกงบประมำณท่ีได้จำกแผนกำรระดมทรัพยำกร 

 4) วิเครำะห์กิจกรรมตำมภำรกิจงำนที่จะต้องด ำเนินกำรตำมมำตรฐำนโครงสร้ำงสำยงำนและตำมแผนงำน งำน/
โครงกำรของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม เพ่ือจัดล ำดับควำมส ำคัญ และก ำหนด งบประมำณ ทรัพยำกรของแต่ละสำยงำน งำน/
โครงกำร ให้เป็นไปตำมกรอบวงเงินงบประมำณที่ได้รับ และวงเงินนอกงบประมำณตำมแผนระดมทรัพยำกร 

 5) ปรับปรุงกรอบงบประมำณรำยจ่ำยระยะปำนกลำง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 

 6) จัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประปีงบประมำณ ซึ่งระบุแผนงำน งำน/โครงกำรที่สอดคล้องวงเงินงบประมำณ  
ที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมำณท่ีได้ตำมแผนระดมทรัพยำกร 

 7) จัดท ำร่ำงตกลงผลผลิตของหน่วยงำนภำยในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม และก ำหนดผู้รับผิดชอบ 

 8) น ำเสนอแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ และร่ำงข้อตกลงผลผลิตขอควำมเห็นชอบคณะกรรมกำรศูนย์พัฒนำ
เด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท ำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงำนภำยในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม รับไปด ำเนินกำร
ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ 



2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 

 แนวทางการปฏิบัติ 

 1) จัดท ำแผนกำรใช้งบประมำณรำยไตรมำสโดยก ำหนดปฏิทินปฏิบัติงำนรำยเดือนให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีงบประมำณแล้วสรุปแยกเป็นรำยไตรมำสเป็น งบบุคลำกรงบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็นค่ำครุภัณฑ์และค่ำก่อสร้ำง) และ
งบด ำเนินกำร (ตำมนโยบำยพิเศษ) 

 2) เสนอแผนกำรใช้งบประมำณวงเงินรวม 

 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

            แนวทางการปฏิบัติ 

 1) ก ำหนดปัจจัยหลักควำมส ำเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบล
ดอยงำม 

 2) จัดท ำตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของผลผลิตที่ก ำหนดตำมข้อตกลงกำรให้บริกำรผลผลิตของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบล  
ดอยงำม 

 3) สร้ำงเครื่องมือเพ่ือกำรประเมินผล ผลผลิตตำมตัวชี้วัดควำมส ำเร็จที่ก ำหนดไว้ตำมข้อตกลงกำรให้บริกำรผลผลิตของ
ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 4) ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม และจัดท ำรำยงำนประจ ำปี 

 5) รำยงำนผลกำรประเมินต่อคณะกรรมกำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม และหน่วยงำนต้นสังกัด 

 

4. การบริหารการเงิน 

      กำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรน ำส่งเงิน กำรโอนเงิน กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  
ให้เป็นไปตำมข้ันตอนและวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

 

5. การบริหารการบัญชี 

          5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 

                   แนวทางการปฏิบัติ 

 1) ตั้งยอดบัญชีระหว่ำงปีงบประมำณทั้งกำรตั้งยอดภำยหลังกำรปิดบัญชีงบประมำณปีก่อนและกำรตั้งยอดก่อนปิดบัญชี
ปีงบประมำณปีก่อน 

 2) จัดท ำกระดำษท ำกำรโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมำณ โอนปิดบัญชีเงินนอก งบประมำณเข้ำบัญชีทุน และบัญชีเงิน
รับฝำกและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้ำคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจั ดท ำ
ใบส ำคัญกำรลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ ำนวนเงินตำมรำยกำรหลังกำรปรับปรุง 

 3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้ำง (พึงรับพึงจ่ำย : Accrual Basis) โดยบันทึกรำยกำรด้ำนเดบิตในบัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์
และค่ำใช้จ่ำย) และบันทึกรำยกำรด้ำนเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รำยได้) 



 4) บันทึกบัญชีประจ ำวัน ให้ครอบคลุมกำรรับเงินงบประมำณ กำรรับรำยได้จำกกำรขำยสินค้ำหรือกำรให้บริกำร กำร
รับเงินรำยได้กำรจ่ำยเงินงบประมำณ กำรจ่ำยเงินงบประมำณให้ยืม กำรจ่ำยเงินนอกงบประมำณให้ยืม กำรซื้อวัสดุหรือสินค้ำคงเหลือ 
เงินทดรองจ่ำยเงินมัดจ ำและค่ำปรับ รำยได้จำกเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน กำรรับเงินบริจำค กำรรับเงินรำยได้แผ่นดิน กำรถอน
เงินรำยได้แผ่นดิน กำรเบิกเงินงบประมำณแทนกัน กำรจ่ำยเงินให้หน่วยงำนที่ปฏิบัติตำมระบบควบคุมกำรเงิน กำรรับเงิน ควำมรับผิด
ทำงละเมิด 

 5) สรุปรำยกำรบันทึกบัญชีทุกวันท ำกำรสรุปรำยกำรรับหรือจ่ำยเงินผ่ำนไปบัญชีแยกประเภทเงินสด เงินฝำกธนำคำร 
และเงินฝำกคลัง ส ำหรับรำยกำรอ่ืนและรำยกำรในสมุดรำยวัน ทั่วไปให้ผ่ำนรำยกำรเข้ำบัญชีแยกประเภท ณ วันท ำกำรสุดท้ำยของเดือน 

 6) ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมำณ โดยปรับรำยกำรบัญชีรำยได้จำกงบประมำณค้ำงรับค่ำใช้จ่ำยค้ำงจ่ำย/รับที่ได้รับ
ล่วงหน้ำ ค่ำใช้จ่ำยล่วงหน้ำ/รำยได้ค้ำงรับ วัสดุหรือสินค้ำที่ใช้ไประหว่ำงงวดบัญชีค่ำเสื่อมรำคำ/ค่ำตัดจ ำหน่ำย ค่ำเผื่อหนี้สงสัย จะสูญ
และหนี้สูญ 

 7) ปิดบัญชีรำยได้และค่ำใช้จ่ำยเพ่ือบันทึกบัญชีรำยได้สูงกว่ำ (ต่ ำกว่ำ) ค่ำใช้จ่ำยในงวดบัญชีและปิดรำยกำรรำยได้สูง 
(ต่ ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยงวดบัญชีเข้ำบัญชีรำยได้สูง (ต่ ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยสะสม แล้วให้โอนบัญชีรำยได้แผ่นดินน ำส่งคลัง เข้ำบัญชีรำยได้แผ่นดิน 
หำกมียอดคงเหลือให้โอนเข้ำบัญชีรำยได้แผ่นดินรอน ำส่งคลัง 

 8) ตรวจสอบควำมถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝำกธนำคำรตำมรำยงำนคงเหลือประจ ำวันและงบพิสูจน์ยอดฝำก
ธนำคำร ตลอดจนตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

 9) แก้ไขข้อผิดพลำดจำกกำรบันทึกรำยกำรผิดบัญชีจำกกำรเขียนข้อควำมผิดหรือตัวเลขผิดจำกกำรบันทึกตัวเลขผิดช่อง
บัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยกำรขีดฆ่ำข้อควำมหรือตัวเลขผิด ลงลำยมือชื่อย่อก ำกับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อควำมหรือตัวเลข  
ที่ถูกต้อง 

 

 5.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

            แนวทางการปฏิบัติ 

 1) จัดท ำรำยงำนประจ ำเดือนส่งหน่วยงำนต้นสังกัด ภำยในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ำรำยงำนรำยได้แผ่นดิน 
รำยงำนรำยได้และค่ำใช้จ่ำยรำยงำนเงินประจ ำงวด 

 2) จัดท ำรำยงำนประจ ำปีโดยจัดท ำงบแสดงฐำนะกำรเงิน จัดท ำงบแสดงผลกำรด ำเนินงำนทำงกำรเงิน งบกระแสเงินสด
จัดท ำโดยวิธีตรง จัดท ำหมำยเหตุประกอบงบกำรเงินและจัดส่งรำยงำนประจ ำปีให้หน่วยงำนต้นสังกัด 

 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

        6.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลดอยงาม 

                  แนวทางการปฏิบัติ 

 1) ตั้งคณะกรรมกำรหรือบุคลำกรขึ้นส ำรวจวัสดุครุภัณฑ์ที่ดิน อำคำร และสิ่งก่อสร้ำงทั้งหมดเพ่ือทรำบสภำพกำรใช้งำน 

 2) จ ำหน่ำย บริจำค หรือขำยทอดตลำดให้เป็นไปตำมระเบียบในกรณีที่หมดสภำพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 

 3) จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหำจำกเงินงบประมำณและเงินนอก
งบประมำณ ตลอดจนที่ได้จำกกำรบริจำคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมรำคำ วันเวลำที่ได้รับสินทรัพย์ 

 4) จดทะเบียนเป็นที่รำชพัสดุส ำหรับที่ดิน อำคำร และสิ่งก่อสร้ำงในกรณีที่ยังไม่ด ำเนินกำรและที่ยังไม่สมบูรณ์  
ให้ประสำนกับหน่วยงำนต้นสังกัด เพ่ือด ำเนินกำรให้เป็นปัจจุบันและให้จัดท ำทะเบียนคุมในส่วนของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม  
ให้เป็นปัจจุบัน 

 



 5) จัดท ำระบบฐำนข้อมูลทรัพย์สินของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม ซึ่งอำจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์
ก็ได้ถ้ำศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมมีควำมพร้อม 

 6) จัดท ำระเบียบกำรใช้ทรัพย์สินที่เกิดจำกกำรจัดหำของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม โดยควำมเห็นชอบ  
ของคณะกรรมกำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 6.2 การจัดหาพัสดุ 

         แนวทางการปฏิบัติ 

 1) วิเครำะห์แผนงำน งำน/โครงกำร ที่จัดท ำกรอบรำยจ่ำยล่วงหน้ำระยะปำนกลำงเพ่ือตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุ  
ที่ยังไม่มีตำมทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตำมเกณฑ์ควำมขำดท่ีก ำหนดตำมมำตรฐำนกลำง 

 2) จัดท ำแผนระยะปำนกลำงและจัดหำพัสดุทั้งในส่วนที่ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมจัดหำเองและที่ร่วมมือกับ  
ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมหรือหน่วยงำนอื่นจัดหำ 

 

 6.3 การควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 

            แนวทางการปฏิบัติ 

 1) จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 

 2) ก ำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพย์สิน 

 3) ก ำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในกำรจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ำยให้เป็นไปตำมระบบและแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบ
พัสดุประจ ำปีอย่ำงสม่ ำเสมอทุกปี 

 4) ตรวจสอบสภำพและบ ำรุงรักษำและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังกำรใช้งำนส ำหรับทรัพย์สินที่มีสภำพไม่สำมำรถใช้งำน
ได้ให้ตั้งคณะกรรมกำรขึ้นพิจำรณำและท ำจ ำหน่ำยหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้ำง 

 

7. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

          แนวทางการปฏิบัติ 

 1) วิเครำะห์สภำพปัจจุบัน ปัญหำตำมโครงสร้ำงและภำรกิจศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 2) วิเครำะห์ควำมเสี่ยงของกำรด ำเนินงำน ก ำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล ำดับควำมเสี่ยง 

 3) ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันควำมเสี่ยงในกำรด ำเนินงำนของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 4) วำงแผนกำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 5) ให้บุคลำกรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ำยน ำมำตรกำรป้องกันควำมเสี่ยงไปใช้ในกำรควบคุมกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจ 

 6) ด ำเนินกำรควบคุมตำมหลักเกณฑ์มำตรกำรและวิธีกำรที่ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินก ำหนด 

 7) ประเมินผลกำรด ำเนินกำรควบคุมภำยใน ตำมมำตรกำรที่ก ำหนดและปรับปรุงให้เหมำะสม 

 8) รำยงำนผลกำรประเมินกำรควบคุมภำยใน 



8.ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 

     8.1 งานการเงินและบัญชี 

 1. วำงแผนก ำกับดูแลกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรเงินกำรบัญชี กำรระดมทรัพยำกร และกำรลงทุนเพ่ือกำรศึกษำ 

 2. เก็บรักษำเงิน ด ำเนินกำรรับจ่ำยเงิน ถอนเงิน ฝำกเงินและน ำส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมำณเงินรำยได้  
ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม เงินรำยได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนกำรศึกษำ 

 3. จัดท ำรำยงำนคงเหลือประจ ำวันและลงบัญชีประเภทต่ำง ๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภททั้งเงิน
งบประมำณ เงินอุดหนุนกำรศึกษำและเงินรำยได้ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมทุกประเภท 

 4. จัดท ำรำยงำนงบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำร ส ำหรับบัญชีเงินฝำกกระแสรำยวัน บัญชีเงินอุดหนุนกำรศึกษำ บัญชีเงิน
รำยได้ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม และเงินงบประมำณ 

 5. จัดท ำรำยงำนกำรเงิน ได้แก่ รำยงำนกำรรับจ่ำย เงินรำยได้ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม เงินอุดหนุนกำรศึกษำ
ส่งหน่วยงำนต้นสังกัด 

 6. เก็บรักษำสัญญำกำรยืมเงินและเอกสำรแทนตัวเงินทุกประเภท 

 7. วิเครำะห์วำงแผน ติดต่อประสำนงำน ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินให้แก่บุคลำกรในศูนย์พัฒนำ  
เด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 8. จัดท ำแบบกรอกข้อมูลประกอบกำรบริจำคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกำศเกียรติคุณ 

 9. จัดท ำงบเดือน เงินอุดหนุนกำรศึกษำ เงินรำยได้ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 10. จัดท ำรำยละเอียด และรวบรวมใบส ำคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 

 11. ตรวจสอบและดูแลกำรสมัครเป็นสมำชิก และกำรกู้เงินสหกรณ์ออมทรัพย์ครู 

 12. จัดท ำข้อมูลลูกจ้ำงชั่วครำว ที่ต้องกำรประกันตนกับส ำนักงำนประกันสังคม 

 13. ประสำนงำนกับส ำนักงำนประกันสังคม เกี่ยวกับกำรใช้สิทธิประกันตนเองของลูกจ้ำง 

 14. จัดท ำรำยละเอียดกำรส่งเงินประกันสังคมรำยเดือนของลูกจ้ำง และน ำส่งเงินต่อส ำนักงำนประกันสังคม 

 15. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 

 8.2 งานพัสดุและสินทรัพย์ 

 1. ควบคุมดูแลกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง พัสดุให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ.2535 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 2. จัดท ำทะเบียนควบคุมกำรจัดซื้อ จัดจ้ำงของกลุ่มบริหำร กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ และงำน ให้เป็นไปตำมแผนกำร
ปฏิบัติกำรประจ ำปี 

 3. ประสำนงำนให้บริกำรกับเจ้ำหน้ำที่พัสดุ กลุ่มบริหำร กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ และงำน ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และเบิกจ่ำย
พัสดุ 

 4. ตรวจสอบเอกสำรกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง ของกลุ่มบริหำรกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และงำน ให้เป็นไปตำมระเบียบ 

 5. จัดท ำเอกสำรต่ำง ๆ ของงำนพัสดุ เพ่ือให้บริกำรแก่เจ้ำหน้ำที่พัสดุ กลุ่มบริหำร กลุ่มสำระกำรเรียนรู้และงำน 

 6. จัดท ำบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน 

 7. ก ำกับติดตำมกำรจัดท ำบัญชีวัดสุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหำร กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ และงำน 



 8. รับผิดชอบดูแลกำรตรวจสอบ กำรจ ำหน่ำยวัสดุถำวร และพัสดุประจ ำปี 

 9. จัดท ำประมำณกำรค่ำเสื่อมสภำพ วัสดุและสินทรัพย์ 

 10. จัดรวบรวมฐำนข้อมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์  

 11. จัดเก็บข้อมูลและรักษำข้อมูลให้ถูกต้องเหมำะสม 

 12. ปฏิบัติหน้ำที่ได้รับมอบหมำย 

 

 8.3 งานจัดระบบควบคุมภายใน 

 1. ควบคุมตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยรับเงินทุกประเภท 

 2. ติดตำมกำรบริหำร กำรเงิน กำรจัดท ำบัญชี ทะเบียนคุมประเภทต่ำง ๆ ทั้งกำรเงินและพัสดุให้เป็นปัจจุบัน 

 3. ควบคุมกำรเบิกจ่ำยพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตำมระเบียบของทำงรำชกำร 

 4. ตรวจสอบและรำยงำนกำรใช้เงิน และผลกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรเงินและพัสดุ 

 5. ดูแลกำรรับเงินงบประมำณ เงินอุดหนุนกำรศึกษำ และเงินรำยได้ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 6. ตรวจสอบกำรจัดท ำบัญชีกำรเงินทุกประเภท 

 7. วิเครำะห์ควำมเสี่ยงของกำรด ำเนินงำน ก ำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล ำดับควำมเสี่ยง 

 8. ก ำหนดมำตรกำรป้องกันควำมเสี่ยง ในกำรป้องกันควำมเสี่ยง ในกำรด ำเนินงำนนของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบล  
ดอยงำม 

 9. ให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทุกกลุ่มน ำมำตรกำรป้องกันควำมเสี่ยงไปใช้ในกำรควบคุมกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจ 

 10. ด ำเนินกำรควบคุมภำยในตำมหลักเกณฑ์ มำตรกำรและวิธีกำรที่ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินก ำหนด 

 11. ประเมินผลกำรด ำเนินกำรควบคุมภำยใน ตำมมำตรกำรที่ก ำหนดและปรับปรุงให้เหมำะสม 

 12. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ผู้ช่วยผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลดอยงามงานบริหารงานงบประมาณ 

          บทบาทหน้าที่ 

           หน้าที่และความรับผิดชอบได้แก่ บุคคลที่ผู้อ ำนวยกำรแต่งตั้งให้มีหน้ำที่รับผิดชอบงำนบริหำรงบประมำณ และ
ส ำนักงำนกลุ่มงบประมำณ มีหน้ำที่ควบคุม ดูแล รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนบริหำรงบประมำณให้ด ำเนินอย่ำงมีประสิทธิภำพ ในเรื่อง
ต่อไปนี้ 

 1. เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมเกี่ยวกับงำนบริหำรงบประมำณของศูนย์พัฒนำ  
เด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 2. ร่วมกันก ำหนดนโยบำย วำงแผนงำน จัดระบบงำน ควบคุมงำน ประสำนงำน จัดท ำและเสนอรำคำขอจัดตั้ง
งบประมำณและติดตำมประเมินผลงำน 

 3. นิเทศติดตำมกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงบประมำณ ให้เป็นไปตำมระเบียบของรำชกำร นโยบำยและ
มำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 4. ประสำนงำนกับฝ่ำยต่ำง ๆ ในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมเพ่ือพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงบประมำณ
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 



 5. ประสำนงำนเกี่ยวกับงำนกำรเงิน-กำรบัญชี พัสดุและสินทรัพย์ ให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย 

 6. ประสำนงำนเกี่ยวกับจัดท ำข้อตกลงปฏิบัติรำชกำร 

 7. ประสำนงำนเก่ียวกับงำนตรวจสอบภำยใน และระบบควบคุมภำยในให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย 

 8. บริหำรงำน วำงแผน ก ำกับ และติดตำมผลจัดท ำส ำหรับสนเทศของกลุ่ม 

 9. ประเมินผลงำนและกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

 10. จัดท ำแผนกำรจัดท ำข้อตกลงและกำรปฏิบัติรำชกำร 

 11. ประสำนทุกกลุ่มงำนที่มีส่วนเกี่ยวข้องในกำรก ำหนดตัวชี้วัด 

 12. ก ำกับ ติดตำมกำรปฏิบัติตำมข้อตกลงเพ่ือกำรปรับปรุงพัฒนำ ให้เข้ำถึงเกณฑ์ตัวชี้วัดที่ก ำหนด 

 13. จัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพ/แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีและปฏิทินปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

 14. ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน/โครงกำรของกลุ่มบริหำรงบประมำณตำมแผนปฏิบัติกำร 

 15. รวบรวมและจัดท ำรำยงำนเพื่อเสนอต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 

 16. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 17. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารบุคคล 

    1. กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 

     2. กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

     3. กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 

     4. กำรเปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงขึ้น กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำงกำรศึกษำ 

    5. กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 

     6. กำรลำทุกประเภท 

     7. กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

     8. กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 

     9. กำรสั่งพักรำชกำรและกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 

     10.กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 

     11. กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์ 

     12. กำรออกจำกรำชกำร 

     13. กำรจัดระบบและกำรจัดท ำประวัติ 

     14. กำรจัดท ำบัญชีรำยชื่อและให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำรเสนอขอ พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

     15. กำรส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

     16. กำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

     17. กำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ 

     19. กำรริเริ่มส่งเสริมกำรขอรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

     20. กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กำด ำเนินกำรทีเกี่ยวกับกำร บริหำรงำนบุคคลให้เป็นไปตำม
กฎหมำยว่ำด้วยกำร นั้น 

     21. กำรพัฒนำกำรบริหำรรูปแบบนิติบุคคลด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลขอบข่ำย/ภำรกิจกำรด ำเนินกำรด้ำนกำร
บริหำรงำนบุคคลของ ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมตำมระบบกำรพัฒนำกำร บริหำรรูปแบบนิติบุคคล 

 ภาระงาน 

     1. จัดท ำแผน / โครงกำร ปฏิทินกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรบุคคล 

     2. ส่งเสริม สนับสนุน และประสำนงำนในกำรปฏิบัติงำนของกลุ่ม/งำนต่ำง ๆ ของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

     3. รวบรวม ระเบียบแนวปฏิบัติ กฎหมำยที่เก่ียวข้องของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

     4. นิเทศ ก ำกับ ติดตำม และประเมินผลของงำนกลุ่มบริหำรบุคคล 

 5. จัดท ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนในกลุ่มบริหำรทั่วไป 

     6. สรุป รำยงำนผล กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มวิชำกำรให้ผู้อ ำนวยกำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมทรำบ 



     7. บริหำรงำนในส่วนที่เกี่ยวข้องให้บรรลุเป้ำหมำยและจุดเน้นของหน่วยงำนต้นสังกัด และของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบล
ดอยงำม 

     8. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

1. การวางแผนอัตราก าลัง 

  1.1 รวบรวมและรำยงำนข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 

    - จ ำนวนข้ำรำชกำรครู จ ำแนกตำมสำขำ 

     - จ ำนวนลูกจ้ำงประจ ำในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

     - จ ำนวนลูกจ้ำงชั่วครำว 

     - จ ำนวนพนักงำนส่วนต ำบล 

  1.2 วิเครำะห์ควำมต้องกำรอัตรำก ำลัง 

  1.3 จัดท ำแผนอัตรำก ำลังของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

  1.4 เสนอแผนอัตรำก ำลังของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมโดยควำมเห็นชอบของ คณะกรรมกำรศูนย์พัฒนำ  
เด็กเล็กต ำบลดอยงำมข้ันพื้นฐำนไปยังหน่วยงำนต้นสังกัด 

 

2. การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

     รวบรวมและรำยงำนข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร ศึกษำต่อหน่วยงำนต้นสังกัด เกี่ยวกับ จ ำนวนข้ำรำชกำร
ครู จ ำแนกตำมสำขำ ต ำแหน่งของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมจ ำแนกตำมสำขำ  
ตำมเกณฑ์ที่ หน่วยงำนต้นสังกัดก ำหนดต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 

 

3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

    3.1 เสนอควำมต้องกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อหน่วยงำนต้นสังกัด กำรศึกษำโดยผ่ำน  
ควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

    3.2 ด ำเนินกำรสรรหำเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคล เป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงศึกษำ พนักงำนส่วนต ำบล 
ลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว ตำมเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด และ สอดคล้องกับแผนอัตรำก ำลังที่ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม
ก ำหนดต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 

    3.3 ด ำเนินกำรสรรหำและจัดจ้ำงบุคคลเพ่ือปฏิบัติงำนใน ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมต ำแหน่งต่ำง ๆ ตำม  
ควำม ต้องกำรของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมโดยผ่ำนควำเห็นชอบของคณะกรรมกำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

    3.4 แจ้งภำระงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน มำตรฐำนวิชำชีพจรรยำบรรณวิชำชีพและเกณฑ์กำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนให้แก่ข้ำรำชกำรครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำ พนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ และลูกจ้ำง ชั่วครำวทรำบเป็นลำยลักษณ์อักษร 

    3.5 ด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรส ำหรับบุคลำกรทำงศึกษำหรือเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม
ส ำหรับผู้ได้รับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรในต ำแหน่ง “ครูผู้ช่วย” ตำม หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ หน่วยงำนต้นสังกัดก ำหนด 



 3.6 ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะ ๆ ทุกหกเดือน ตำมแบบประเมินที่หน่วยงำนต้น
สังกัดก ำหนดและในกำรประเมินแต่ละครั้งให้ประธำนกรรมกำรแจ้งผลกำรประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มีอ ำนำจตำมมำตร 53 ทรำบ และ  
ในส่วนของพนักงำนส่วนต ำบล และลูกจ้ำงต้องจัด ให้มีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเป็นระยะ ๆ ทุก 6 เดือน 

    3.7 รำยงำนผลกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือกำรเตรียมควำม พร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม แล้วแต่กรณีต่อหน่วยงำน  
ต้นสังกัด 

    3.8 ด ำเนินกำรแต่งตั้งหรือสั่งให้พ้นจำกสภำพกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงศึกษำ ตำมอ ำนำจหน้ำที่  
ที่กฎหมำยก ำหนดหรือเมื่อได้รับอนุมัติจำกหน่วยงำนต้นสังกัด 

 

4. การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

  4.1 กำรเลื่อนข้ันเงินเดือนปกติ 

 1) ประกำศเกณฑ์กำรประเมินและแนวปฏิบัติในกำรพิจำรณำ ควำมดี ควำมชอบให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมทรำบโดยทั่วกัน 

  2) แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนระดับศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมตำม หลักเกณฑ์และวิธีกำร  
ที่กฎหมำยก ำหนดให้ฐำนะผู้บังคับบัญชำ 

  3) รวบรวมข้อมูลพร้อมควำมเห็นของผู้มีอ ำนำจในกำรประเมิน ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเสนอ
คณะกรรมกำร ตำมข้อ 2 พิจำรณำ 

  4) แจ้งค ำสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร ศึกษำในฐำนะผู้บังคับบัญชำทรำบ  
พร้อมเหตุผลที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือน 

  5) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำง ศึกษำในฐำนะ ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

 4.2 กำรเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ กรณีถึงแก่ควำมตำยอัน เนื่องมำจำกกำรปฏิบัติ หน้ำที่รำชกำร 

  1) เสนอเรื่องพร้อมทั้งข้อเท็จจริงและควำมเห็นที่เป็นข้อยุติและรำยละเอียด ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องไปยังหน่วยงำนต้นสังกัด 

  2) ด ำเนินกำรด้ำนสวัสดิกำรให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรมอัน เนื่องมำจำก กำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรตำมหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรที่กฎหมำยก ำหนดตำมควำมเหมำะสม 

 

5.การลาทุกประเภท 

     5.1 อนุญำตหรือเสนอขออนุญำตกำรลำตำมนโยบำยหลักเกณฑ์และ วิธีกำรของ หน่วยงำนต้นสังกัดตำมที่ กฎหมำย
ก ำหนด 

     5.2 เสนอเรื่องกำรอนุญำตให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงศึกษำ ต่อให้หน่วยงำนต้นสังกัดพิจำรณำตำมอ ำนำจหน้ำที่
ที่กฎหมำยก ำหนดหรือเพ่ือทรำบแล้วแต่กรณี 

 

6. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

     6.1 ก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนและดัชนีชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำน ของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
ในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมให้สอดคล้องกับมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของหน่วยงำน
ต้นสังกัดก ำหนด 
      



    6.2 ด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบล  
ดอยงำมตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรตำมข้อ 7.1 

     6.3 น ำผลกำรประเมินไปใช้ประโยชน์ในกำรบริหำรงำนบุคคลของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

     6.4 รำยงำนผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนในส่วนที่หน่วยงำนต้นสังกัดร้องขอ ได้รับทรำบ 

 

7. การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

    7.1 กำรท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 

        1) กรณีมีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง ให้แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนกำรกระท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรงในฐำนะผู้บังคับบัญชำ 

        2) พิจำรณำลงโทษวินัย หำกปรำกฏผลกำรสอบสวนว่ำผู้ใต้บังคับบัญชำ กระท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรงตำมอ ำนำจที่กฎหมำย
ก ำหนด 

        3) รำยงำนผลกำรพิจำรณำลงโทษทำงวินัยไปยังหน่วยงำนต้นสังกัดพิจำรณำตำมล ำดับแล้วแต่กรณี ภำยในระยะเวลำ  
ที่ก ำหนด 

     7.2 กำรท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง 

        1) ด ำเนินกำรสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นในกรณีที่มีมูลที่ควรกล่ำวหำว่ำกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงไม่ชัดเจน 

        2) กรณีมีมูลกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ไม่มีวิทยฐำนะ ให้แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน  
กำรกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงในฐำนะผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งหรือ รำยงำนต่อผู้มีอ ำนำจแล้วแต่กรณี 

        3) ประสำนกับหน่วยงำนกำรศึกษำอ่ืนและกรรมกำรสอบสวนกรณีมีกำร กระท ำผิดวินัยร่วมกัน 

        4) พิจำรณำสถำนโทษหรือสั่งลงโทษตำมอ ำนำจหน้ำที่ที่กฎหมำยก ำหนด กรณีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 

        5) รำยงำนหน่วยงำนต้นสังกัดหรือเสนอสถำนโทษไปยังหน่วยงำนต้นสังกัด กรณีเป็นควำมผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงของครู
ผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐำนะเพ่ือเสนอหน่วยงำนต้นสังกัดพิจำรณำ 

 

8. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  

 เมื่อมีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนกรณีกระท ำควำมผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงและมีเหตุสั่งพักรำชกำร หรือสั่งให้  
ออกจำกรำชกำรไว้ก่อนให้ด ำเนินกำรภำยในขอบเขตอ ำนำจตำมที่กฎหมำยก ำหนดในกรณีต ำแหน่งครู ผู้ช่วยและต ำแหน่งครูที่ยังไม่มี  
วิทยฐำนะ 

 

9. การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ  

 เสนอรำยงำนกำรลงโทษทำงวินัยและกำรลงโทษให้ด ำเนินกำรแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ไปยัง
หน่วยงำนต้นสังกัด 

 



10. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

    10.1 กำรอุทธรณ์ รับเรื่องอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษทำงวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในศูนย์พัฒนำ  
เด็กเล็กต ำบลดอยงำม แล้ว เสนอไปยังผู้มีอ ำนำจตำมกฎหมำยก ำหนดเพ่ือพิจำรณำในกรณีที่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
เสนอ เรื่องอุทธรณ์ผ่ำนผู้อ ำนวยกำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

    10.2 กำรร้องทุกข์ รับเรื่องร้องทุกข์ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม
แล้วเสนอไปยังผู้มีอ ำนำจตำม กฎหมำยก ำหนดเพ่ือพิจำรณำในกรณีที่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเสนอเรื่องร้องทุกข์  
ผ่ำนผู้อ ำนวยกำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 

11. การออกจากราชการ 

    11.1 อนุญำตกำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในฐำนะผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและ
แต่งตั้งตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กฎหมำยก ำหนดหรือรับเรื่องกำรลำออก จำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
ในฐำนะผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งพิจำรณำ แล้วแต่กรณี 

    11.2 สั่งให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำออกจำกรำชกำรในฐำนะผู้มีอ ำนำจ สั่งบรรจุและแต่งตั้งหรือ  
เสนอให้ หน่วยงำนต้นสังกัดพิจำรณำแล้วแต่กรณี 

 

12. การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 

    12.1 จัดท ำข้อมูลทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำง 

    12.2 ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกำรเกษียณอำยุรำชกำรของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำง
ในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม  

 12.3 รับเรื่องกำรแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด แล้วเสนอให้ผู้มีอ ำนำจตำมกฎหมำยพิจำรณำ 

 

13. การจัดท าบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

    13.1 ด ำเนินกำรในกำรขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประจ ำ  
ในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมไปยังหน่วยงำนต้นสังกัด เพ่ือเสนอผู้มีอ ำนำจตำมหลักเกณฑ์ และวิธีกำรที่กฎหมำยก ำหนด 

    13.2 จัดท ำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประจ ำ  
ในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 

14. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

    14.1 ส ำรวจและรวบรวมข้อมูลกำรขอให้มีและเลื่อนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและ บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

    14.2 ประชุมข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเพ่ือชี้แจงท ำควำมเข้ำใจ หลักเกณฑ์และวิธีกำรให้ข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีวิทยฐำนะและเลื่อนวิทยฐำนะตำมท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 

 14.3 รวบรวมแบบเสนอขอรับกำรประเมินและรำยงำนผลงำนที่เกิดจำกกำรปฏิบัติ หน้ำที่ของผู้เสนอขอให้มีและ  
เลื่อนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำส่งไปยังหน่วยงำนต้นสังกัดเพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 

 

 



15. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

    15.1 ส่งเสริมกำรพัฒนำตนเอง ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในกำร ปฏิบัติงำนให้มีคุณภำพและ
ประสิทธิภำพ เพ่ือน ำไปสู่กำรพัฒนำมำตรฐำนวิชำชีพและคุณภำพกำรศึกษำ 

    15.2 สร้ำงขวัญและก ำลังใจแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำโดยกำรยกย่อง เชิดชูเกียรติ ผู้มีผลงำนดีเด่น
และมีคุณงำมควำมดีตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนดหรือกรณีอ่ืนตำมควำม เหมำะสม 

 

16. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

    16.1 ด ำเนินกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้ประพฤติปฏิบัติ ตำมระเบียบวินัยมำตรฐำน และ
จรรยำบรรณของวิชำชีพครูและบุคลำกรทำงศึกษำ 

    16.2 ควบคุมดูแล และส่งเสริมข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้มีกำร ประพฤติปฏิบัติตำมระเบียบวินัย 
มำตรฐำนและจรรยำบรรณของวิชำชีพข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 

17. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

    17.1 เป็นตัวอย่ำงที่ดีแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

    17.2 เสริมสร้ำงและพัฒนำให้ผู้ใต้บังคับบัญชำมีวินัยในตนเอง 

    17.3 ป้องกันไม่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชำกระท ำผิดวินัย 

 

18. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 ด ำเนินกำรขอรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพและกำรขอต่อใบอนุญำตประกอบวิชำชีพของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมเพ่ือเสนอไปยังหน่วยงำนต้นสังกัดให้ด ำเนินกำรต่อไป 

 

19. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การด าเนินการที่เกี่ยวกับการ บริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย  
ว่าด้วยการนั้น 

    19.1 วิเครำะห์ควำมจ ำเป็นและควำมต้องกำรในกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำงกำรศึกษำในศูนย์พัฒนำ  
เด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

    19.2 จัดท ำแผนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

    19.3 ด ำเนินกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมตำม แผนที่ก ำหนด 

    19.4 สร้ำงและพัฒนำควำมร่วมมือกับเครือข่ำยส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำ ในกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ 

    19.5 ประเมินผลกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและน ำผล กำรประเมินไปใช้ในกำรวำงแผนพัฒนำ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อไป 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 

ขอบข่ายงานบริหารทั่วไปและแนวทางปฏิบัติงาน 

         กำรบริหำรทั่วไปเป็นงำนเก่ียวข้องกับกำรจัดระบบบริหำรองค์กร ให้กำรบริหำรอ่ืน ๆ บรรลุผลตำมมำตรฐำน คุณภำพ 
และเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้โดยมุ่งเน้นกำรมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้กำรจัดกำรศึกษำมีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผล ขอบข่ำยภำรกิจ กำรบริหำรทั่วไป และแนวทำงปฏิบัติงำน ดังนี้ 

       4.1 กำรด ำเนินงำนธุรกำร 

       4.2 งำนอำคำรสถำนที ่

       4.3 งำนลูกจ้ำงประจ ำ 

       4.4 งำนรักษำควำมปลอดภัย 

      4.5 งำนอนำมัยศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

       4.6 งำนโภชนำกำร 

       4.7 งำนสหกรณ์ ร้ำนค้ำศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

       4.8 งำนโสตทัศน์ศึกษำ 

       4.9 งำนประชำสัมพันธ์ 

       4.10 งำนสัมพันธ์ชุมชน 

       4.11 งำนระเบียบวินัยและส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน 

       4.12 งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

       4.13 งำนส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 

       4.14 งำนท่ีไม่ระบุไว้ในงำนอ่ืน 

 ภาระงานงานบริหารทั่วไป 

      1. ก ำหนดนโยบำย วำงแผนงำน โครงกำร กิจกรรมของกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 

       2. ดูแลด้ำนกำรรับ – ส่งหนังสือรำชกำรของกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 

       3. ควบคุมดูแลงำนของกลุ่มบริหำรงำนทั่วไปให้เป็นไปตำมนโยบำยของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม รวมถึง  
กำรพิจำรณำจัดสรรงบประมำณ 

       4. ควบคุมและดูแลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรทุกงำนในกลุ่มบริหำรงำน 

       5. เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมเกี่ยวกับงำนบริหำรทั่วไปของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก
ต ำบลดอยงำม 

       6. ก ำหนดหน้ำที่ของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป และควบคุมกำรปฏิบัติงำนของงำนบริหำรทั่วไป 

 7. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ถ่ำยทอดควำมรู้ กำรบริหำรงำนทั่วไปให้แก่บุคลำกรในกลุ่มงำนเพ่ือให้มีควำมเข้ำใจและ
สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภำพ 

 8. ปฏิบัติงำนร่วมกับกลุ่มบริหำรงำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย  
ที่ก ำหนด 

 9. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 



1. การด าเนินงานธุรการ 

 บทบาทหน้าที่ 

     1. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ โต้ตอบหนังสือ แจกจ่ำย จัดเก็บรักษำตำมระเบียบสำรบรรณ 

     2. จัดท ำแบบฟอร์มที่เก่ียวข้องกับกลุ่มงำนบริหำรทั่วไปไว้บริกำร 

     3. สรุปประเมินผลและปรับปรุงงำนวิชำกำรให้มีประสิทธิภำพ 

     4. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

     1. จัดกำรเอกสำรกลุ่มบริหำรวิชำกำรให้เป็นปัจจุบันและมีประสิทธิภำพ 

     2. ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสำร หนังสือภำยใน/ภำยนอกศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมประสำนงำนกลุ่มสำระฯ/  
งำนที่เก่ียวข้อง 

     3. ประเมินผลปรับปรุงงำนวิชำกำรให้มีประสิทธิภำพอย่ำงต่อเนื่อง 

 

2. งานอาคารสถานที่ 

 บทบาทหน้าที่ 

     1. ก ำหนดแนวปฏิบัติกำรใช้อำคำรสถำนที่และบริเวณศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

     2. จัดหำวัสดุอุปกรณ์บ ำรุง ดูแลรักษำ อำคำรสถำนที่ สำธำรณูปโภค และสภำพแวดล้อมของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก  
ต ำบลดอยงำมให้อยู่ในสภำพที่มั่นคง ปลอดภัยและใช้งำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

     3. ให้บริกำรอำคำรสถำนที่ และบริเวณศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมแก่หน่วยงำนต่ำง ๆ และชุมชนในกำรจัด
กิจกรรม 

    4. ติดตำมตรวจสอบกำรใช้อำคำรสถำนที่ สำธำรณูปโภค และสภำพแวดล้อมของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม
เพ่ือให้เกิดควำมคุ้มค่ำ และเอ้ือประโยชน์ต่อกำรเรียนรู้ 

     5. สรุปและประเมินผลกำรใช้อำคำรสถำนที่ สำธำรณูปโภค และสภำพแวดล้อมของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

     6. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

    1. จัดท ำโครงกำรพัฒนำศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมอำคำรเรียน และสถำนที่ภำยในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบล  
ดอยงำมให้สะอำด สวยงำมเป็นระเบียบ 

    2. ก ำหนดแนวปฏิบัติกำรใช้อำคำรสถำนที่และบริเวณศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

     3. จัดบรรยำกำศภำยในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมอำคำรเรียน และอำคำรประกอบให้สวยงำมสะอำด และร่มรื่น 

     4. จัดหำอุปกรณ์ ดูแลรักษำ อำคำรสถำนที่ สำธำรณูปโภค ปลอดภัยและใช้งำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

    5. ประสำนงำนกับหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก ในกำรขอใช้สถำนที่ อำคำร ครุภัณฑ์ 



3. งานลูกจ้างประจ า 

        บทบาทหน้าที่ 

 1. มอบหมำยกำรปฏิบัติงำนและบันทึกกำรท ำงำนของนักกำรภำรโรงและลูกจ้ำง 

 2. ควบคุม ดูแล กำรปฏิบัติงำนของนักกำรภำรโรงและลูกจ้ำง 

 3. จัดซื้อ จัดหำ และบ ำรุงรักษำวัสดุอุปกรณ์ในกำรปฏิบัติงำนของนักกำรภำรโรง และลูกจ้ำง 

 4. ส่งเสริม พัฒนำ ควำมรู้ ควำมสำมำรถของนักกำรภำรโรงและลูกจ้ำง 

 5. ประเมินผลกำรปฏิบัติของนักกำรภำรโรง ลูกจ้ำง และรำยงำนผู้บริหำรทรำบเป็นระยะ ๆ 

 6. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 1. ก ำหนดหน้ำที่และควบคุมดูแลควำมรับผิดชอบของนักกำรภำรโรงและลูกจ้ำง 

 2. ควบคุม ดูแลกำรปฏิบัติงำนของนักกำรภำรโรงและลูกจ้ำงเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 3. พัฒนำ ปรับปรุงซ่อมแซมอำคำรสถำนที่จัดบรรยำกำศภำยในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมและแหล่งเรียนรู้  
เพ่ือสนับสนุนกำรเรียนรู้ 

 4. พัฒนำ ปรับปรุง ซ่อมแซมงำนด้ำนสำธำรณูปโภค 

 5. เปิด ปิด ประตูหน้ำต่ำงห้องเรียน อำคำรเรียนในส่วนที่รับผิดชอบตำมเวลำที่ก ำหนด 

 6. ดูแลทรัพย์สินของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมซึ่งรวมถึงวัสดุ ครุภัณฑ์และอุปกรณ์เครื่องใช้ทุกชนิดทั้งภำยใน
และภำยนอกอำคำรมิให้สูญหำยหรือถูกท ำลำย ซ่อมแซม และรักษำทรัพย์สินให้อยู่ในสภำพดี 

 

4. งานรักษาความปลอดภัย 

         บทบาทหน้าที่ 

 1. จัดเวรยำม รักษำสถำนที่รำชกำร 

 2. จัดระบบมำตรกำรกำรรักษำควำมปลอดภัย และควบคุมดูแลกำรปฏิบัติหน้ำที่ของผู้รับผิดชอบอย่ำงเคร่งครัด  
พร้อมทั้งด ำเนินกำรประสำนงำน/แก้ปัญหำกรณีเกิดควำมไม่ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของทำงรำชกำร 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 1. จัดเวรครูสุภำพสตรีอยู่ดูแลภำคกลำงวัน และวันหยุดรำชกำร วันละ 2 คน 

 2. จัดเวรครูสุภำพบุรุษ และนักกำรภำรโรงอยู่ดูแลเวรกลำงคืนทุกวัน 

 3. จัดระบบมำตรกำรกำรรักษำควำมปลอดภัย และควบคุมดูแลกำรปฏิบัติหน้ำที่ของผู้รับผิดชอบอย่ำงเคร่งครัด  
พร้อมทั้งด ำเนินกำรประสำนงำน/แก้ปัญหำกรณีเกิดควำมไม่ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของทำงรำชกำร 

 

5. งานอนามัยศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลดอยงาม 

         บทบาทหน้าที่ 

 1. จัดบริกำรด้ำนสุขภำพอนำมัยให้กับบุคลำกรตำมมำตรฐำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมส่งเสริมสุขภำพ 

 



 2. บริกำรยำ เวชภัณฑ์ อุปกรณ์อ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฐมพยำบำลเบื้องต้นและกำรให้บริกำรห้องพยำบำล  
แก่นักเรียนที่มีปัญหำสุขภำพ รวมทั้งสถิติกำรให้บริกำรและสุขภำพของนักเรียน 

 3. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภำพ ป้ำยนิเทศ และกำรตรวจสุขภำพของบุคลำกร 

 4. ประสำนเจ้ำหน้ำที่สำธำรณสุข หรือสถำนพยำบำลให้ควำมรู้ด้ำนสุขภำพอนำมัย 

 5. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 1. ก ำหนดแผนด ำเนินงำน โครงกำรอนำมัยศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

 2. จัดเก็บสถิติข้อมูลทำงด้ำนสุขภำพอนำมัยของนักเรียน และบุคลำกรที่มำขอรับกำรบริกำร และสถิติเกี่ยวกับอุบัติเหตุ
ที่ต้องน ำส่งโรงพยำบำล 

 3. จัดหำยำ เวชภัณฑ์ อุปกรณ์อ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฐมพยำบำลเบื้องต้น และกำร ให้บริกำรห้องพยำบำล  
แก่นักเรียนที่มีปัญหำสุขภำพ 

 4. มีคู่มือกำรตรวจและบันทึกสุขภำพประจ ำตัวนักเรียน 

 5. จัดท ำบัตรประกันสุขภำพประจ ำตัวนักเรียน 

 6. เผยแพร่ควำมรู้ โดยเจ้ำหน้ำที่สำธำรณสุข พยำบำล และประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำร จัดป้ำยนิเทศอย่ำงต่อเนื่อง  
กับควำมเคลื่อนไหวโรคที่ต้องเฝ้ำระวัง 

 

6. งานโภชนาการ 

         บทบาทหน้าที่ 

 1. ก ำหนดระเบียบในกำรควบคุม ดูแล กำรจ ำหน่ำยอำหำรและกำรรับประทำนอำหำรในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบล  
ดอยงำม 

 2. ให้ค ำแนะน ำเบื้องต้นในกำรประกอบอำหำรที่ถูกหลักโภชนำกำรแก่ผู้จ ำหน่ำยอำหำร ำ 

 3. ควบคุมดูแล กำรจ ำหน่ำยอำหำร ให้มีคุณภำพถูกหลักโภชนำกำร 

 4. ควบคุมดูแลรักษำสถำนที่ บรรยำกำศและสิ่งแวดล้อมในโรงอำหำรให้สะอำดถูกสุขลักษณะ 

 5. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 1. วำงระเบียบ วิธีกำร และแนวปฏิบัติให้กับผู้ประกอบกำร บุคลำกรและนักเรียน ยึดถือปฏิบัติ เช่น กำรประกอบ
อำหำร รำคำ เวลำ จ ำหน่ำยอำหำร ฯลฯ 

 2. ดูแลสถำนที่จ ำหน่ำย และรับประทำนอำหำรให้สะอำด เป็นระเบียบเรียบร้อยอยู่เสมอ 

 3. จัดเตรียมน้ ำดื่ม ควบคุมคุณภำพน้ ำดื่ม น้ ำใช้ในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมให้มีคุณภำพสะอำดปลอดภัย 

 4. จัดอบรมให้ควำมรู้ทำงด้ำนโภชนำกำร โดยประสำนงำนกับสำธำรณสุขเพ่ือให้ควำมรู้ที่ถูกต้องกับนักเรียน ครู 
บุคลำกร และผู้ประกอบกำรร้ำนค้ำในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 5. ประเมินผลงำนสุขำภิบำลโรงอำหำร เพ่ือน ำแนวทำงมำใช้ให้เกิดประสิทธิภำพ 



7. งานสหกรณ์ ร้านค้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลดอยงาม 

     บทบาทหน้าที่ 

 1. ออกระเบียบต่ำง ๆ ของสวัสดิกำรร้ำนค้ำโดยควำมเห็นชอบของผู้อ ำนวยกำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 
รวมทั้งกำรให้ควำมรู้สวัสดิกำรร้ำนค้ำแก่สมำชิก 

 2. ควบคุมดูแลกำรจัดกำรทั่วไปให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของสวัสดิกำรร้ำนค้ำ 

 3. ท ำบัญชีรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนทุกเดือนให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

 4. จัดให้มีคณะกรรมกำรตำมระเบียบสวัสดิกำรร้ำนค้ำโดยกำรให้มีสมำชิกมีส่วนร่วม 

 5. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 1. บริกำรสวัสดิกำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมอย่ำงทั่วถึงและเหมำะสม 

 2. จ ำหน่ำยอำหำรและเครื่องดื่มที่มีคุณภำพเพียงพอ เหมำะสมกับควำมต้องกำร 

 3. ท ำบัญชีรับ-จ่ำย เงินและทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

 

8. งานโสตทัศน์ศึกษา 

       บทบาทหน้าที่ 

 1. ส่งเสริม สนับสนุน อ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้โสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยี 

 2. จัดศูนย์บริกำรด้ำนโสตทัศนูปกรณ์เพ่ือกำรเรียนกำรสอน และบริกำรชุมชน 

 3. ให้บริกำร อุปกรณ์ แสงเสียง และสื่อทัศน์อุปกรณ์ในกำรจัดกิจกรรมทั้งภำยในและภำยนอกหอประชุม 

 4. จัดหำ ซ่อมบ ำรุงรักษำ และควบคุมกำรใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือกำรเรียนกำรสอน 

 5. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 1. วำงแผนด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำร 

 2. จัดท ำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ งำนโสตทัศน์ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

 3. อ ำนวยควำมสะดวกและบริกำรอุปกรณ์โสตฯด้ำนต่ำง ๆ แก่ครู บุคลำกร และนักเรียน รวมทั้งให้บริกำรชุมชน  
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 4. บริกำรบันทึกภำพกิจกรรมต่ำง ๆ ของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมทั้งภำยในและภำยนอกศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก
ต ำบลดอยงำม 

 5. ดูแล ปรับปรุง อุปกรณ์โสตทัศน์ ห้องประชุมให้ใช้งำนได้ดีและสะดวกในกำรใช้ 

 6. จัดท ำบันทึกกำรใช้ห้องโสตทัศน์ศึกษำ 



9. งานประชาสัมพันธ์ 

       บทบาทหน้าที่ 

 1. ให้บริกำรข่ำวสำรต่ำง ๆ กำรประกำศเสียงตำมสำย ป้ำยประชำสัมพันธ์แก่บุคลำกรในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบล  
ดอยงำมและชุมชน 

 2. จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรประชำสัมพันธ์ และสร้ำงเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ 

 3. จัดหำ บ ำรุงรักษำ อุปกรณ์เกี่ยวกับงำนประชำสัมพันธ์และกิจกรรมหน้ำเสำธงให้ใช้งำนได้อย่ำงประสิทธิภำพ
ตลอดเวลำ 

 4. จัดท ำวำรสำรประชำสัมพันธ์ เว็บไซต์ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมเผยแพร่ข่ำวสำรและผลงำนกำรด ำเนินงำน
ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 5. ให้บริกำรต้อนรับบุคคลภำยนอก ผู้ปกครองและชุมชนที่มำศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 6. หน้ำที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 1. ประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรให้นักเรียนและบุคลำกร ทรำบเฉพำะนอกเวลำเรียนและเปลี่ยนคำบเรียน 

 2. สร้ำงงำนและจัดกิจกรรมประชำสัมพันธ์อย่ำงหลำกหลำยทันสมัย 

 3. สนับสนุนงำนผ่ำนต่ำง ๆ ในกำรด ำเนินกิจกรรมภำยในและภำยนอกศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 4. พัฒนำบุคลำกรและนักเรียนช่วยงำนประชำสัมพันธ์ 

 5. จัดท ำแผ่นพับ วำรสำร ป้ำยนิเทศประชำสัมพันธ์ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมตำมปฏิทินกำรปฏิบัติงำน และ
ข่ำวสำรจำกหน่วยงำนภำยนอก 

 6. เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมในรูปแบบต่ำง ๆ รวมทั้งงำนเว็บไซต์ของศูนย์พัฒนำ  
เด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 7. ต้อนรับ และบริกำรข้อมูลที่ถูกต้องกับผู้มำติดต่อศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 

10. งานสัมพันธ์ชุมชน 

 บทบาทหน้าที่ 

 1. จัดให้มีระบบและด ำเนินกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชน 

 2. จัดบริกำรให้ควำมรู้ ข้อมูลข่ำวสำรสู่ชุมชนในรูปแบบต่ำง ๆ 

 3. ร่วมกิจกรรมส ำคัญของชุมชน 

 4. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 1. จัดให้มีระบบและด ำเนินกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยในและภำยนอก  
ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 2. จัดบริกำรให้ควำมรู้ ข้อมูลข่ำวสำรสู่ชุมชนในรูปแบบต่ำง ๆ ในฐำนะศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมเป็นแหล่ง
เรียนรู้ของชุมชน 

 3. ร่วมกิจกรรมส ำคัญของชุมชนสืบสำนประเพณีกับชุมชน และส่งเสริมผลิตภัณฑ์ชุมชน 



11. งานระเบียบวินัยและส่งเสริมความประพฤตินักเรียน 

          บทบาทหน้าที่ 

 1. จัดท ำแผนบริหำรงำนระเบียบวินัยและกำรส่งเสริมควำมประพฤติของนักเรียน 

 2. จัดท ำสำรสนเทศเพ่ือใช้เป็นคู่มือด ำเนินงำนระเบียบวินัย 

 3. ก ำหนดเกณฑ์ควำมประพฤติ และเกณฑ์กำรหักคะแนนควำมประพฤติของนักเรียนที่ท ำผิดกฎของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก
ต ำบลดอยงำมอย่ำงเหมำะสม 

 4. ส่งเสริมและพัฒนำผู้เรียนให้เป็นผู้มีระเบียบวินัยในตนเอง สำมำรถปฏิบัติตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของศูนย์พัฒนำ
เด็กเล็กต ำบลดอยงำมได้อย่ำงถูกต้อง 

 5. ปลูกฝังให้นักเรียนเคำรพสิทธิของตนเองและผู้อ่ืน มีทักษะชีวิตหมู่คณะและสำมำรถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่ำงมีควำมสุข 

 6. ติดตำมกำรประพฤติปฏิบัติตนของนักเรียนให้ถูกต้องตำมกฎระเบียบข้อบังคับของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 7. จัดท ำเอกสำรที่เก่ียวข้องเพ่ือคัดกรองนักเรียน 

 8. จัดท ำข้อมูลนักเรียนที่มีควำมประพฤติไม่เหมำะสม รวมถึงกำรก ำหนดวิธีกำรแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสม  
ของนักเรียน 

 9. จัดท ำหลักฐำนกำรแก้ไขพฤติกรรมตำมวิธีกำรที่ก ำหนด 

 10. ควบคุม ก ำกับดูแล เอำใจใส่ แก้ไข ในเรื่องของกำรมำศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมและกำรเข้ำห้องเรียน  
ของนักเรียน 

 11. ประสำนงำนกับฝ่ำยแนะแนวของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีควำมประพฤติ  
ไม่เหมำะสม 

 12. พิจำรณำปัญหำ และวินิจฉัยกำรกระท ำผิดของนักเรียน เพ่ือเสนอคณะกรรมกำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม
พิจำรณำ สั่งกำรลงโทษ 

 13. ประสำนงำนและแจ้งเรื่องต่ำง ๆ ต่อผู้อ ำนวยกำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม และคณะกรรมกำรศูนย์พัฒนำ
เด็กเล็กต ำบลดอยงำม เพ่ือประชุมปรึกษำและด ำเนินกำรแก้ไขงำนปกครองอย่ำงสม่ ำเสมอ 

 14. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

12. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

          บทบาทหน้าที่ 

 1. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ถูกต้องตำมหลักกำรและนโยบำยของหน่วยงำนต้นสังกัด โดยให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง  
ทุกฝ่ำยได้เข้ำมำมีส่วนร่วมในกำรจัดและพัฒนำระบบ 

 2. จัดท ำเอกสำรหลักกำรเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกกับครูที่ปรึกษำ
หัวหน้ำระดับและผู้ที่เก่ียวข้อง 

 3. ชี้แจงและท ำควำมเข้ำใจกับครูที่ปรึกษำหัวหน้ำระดับและผู้ที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนตำมระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 

 4. นิเทศ ติดตำมและประสำนงำนกับครูที่ปรึกษำหัวหน้ำระดับและผู้ที่เกี่ยวข้องให้ด ำเนินงำนตำมระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 



 5. สรุปข้อมูลเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เช่น กำรคัดกรองนักเรียน กำรเยี่ยมบ้ำน วิธีกำรและผลกำรดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนเป็นภำพรวมของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมและรำยงำนผู้อ ำนวยกำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 6. ออกระเบียบว่ำด้วยควำมประพฤติของนักเรียนให้สอดคล้องกับคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก
ต ำบลดอยงำม 

 7. ประสำนกับกลุ่มบริหำร วิชำกำร ในกำรน ำระเบียบว่ำด้วยควำมประพฤติของนักเรียนไปใช้ให้เกิดผลในทำงปฏิบัติ 

 8. ควบคุมดูแลจัดท ำสถิติ ข้อมูลกำร มำเรียน ขำดเรียน มำสำยของนักเรียนให้เรียบร้อยถูกต้องเป็นปัจจุบันและ
ด ำเนินกำร ติดตำมแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียน 

 9. ประสำนงำนกับผู้ปกครองเครือข่ำยผู้ปกครอง และผู้ที่เก่ียวข้องในกำรแก้ไขและพัฒนำพฤติกรรมของนักเรียน 

 10. จัดท ำหนังสือเชิญผู้ปกครองพบในกรณีนักเรียนไม่มำเรียนขำดเรียนบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุอันสมควร 

 11. จัดท ำแฟ้มระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในระดับศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมและระดับครูที่ปรึกษำให้เป็น
ระบบและเป็นปัจจุบัน 

 12. สรุปประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

 13. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

13. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 

            บทบาทหน้าที่ 

 1. ก ำหนดแผนในกำรส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 

 2. เสนอแต่งตั้งคณะท ำงำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 

 3. เสนอค ำสั่งแต่งตั้งผู้ให้กำรอบรมนักเรียนประจ ำสัปดำห์ในคำบอบรมคุณธรรม จริยธรรมตำมที่เห็นสมควรและ
เหมำะสม 

 4. จัดท ำปฏิทินอบรมนักเรียนประจ ำสัปดำห์ในคำบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 

 5. จัดกิจกรรมที่เน้นกำรส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน อย่ำงหลำกหลำย 

 6. ประสำนควำมร่วมมือกับบุคลำกรในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำมผู้ปกครอง ชุมชน ในกำรส่งเสริมคุณธรรม 
จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 

 7. จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมควำมเป็นผู้น ำ และผู้ตำมที่ดีให้กับนักเรียน 

 8. จัดให้นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทำงพุทธศำสนำเป็นประจ ำอย่ำงน้อยสัปดำห์ละ 1 ครั้ง รวมทั้งวันส ำคัญ
ทำงศำสนำ 

 9. จัดกิจกรรมส่งเสริมเกี่ยวกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงำม 

 10. ดูแลพัฒนำห้องจริยธรรม ให้บริกำรแก่นักเรียน ครู และบุคลำกรอ่ืน ๆ ทั้งในและนอกศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบล  
ดอยงำมที่มีควำมสนใจ 

 11. จัดกิจกรรมยกย่อง / ประกำศเกียรติคุณให้ก ำลังใจนักเรียนที่ประพฤติ และเป็นแบบอย่ำงที่ดีกับนักเรียน 

 12. ประชำสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจกรรมต่ำง ๆ เพื่อส่งเสริมควำมเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม 

 13. ประเมินผลกิจกรรมด้ำนคุณธรรม จริยธรรม และค่ำนิยม จำกพฤติกรรมนักเรียน 

 14. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 



ที่ปรึกษาการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 4 ฝ่ายงาน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลดอยงาม สังกัดกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม 

 1. นำยสุพิศ สมยำรำช  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอยงำม 

 2. นำยสนั่น ท ำโธ  รองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอยงำม 

 3. นำยชยพัทธิ์ เสวะกะ  รองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอยงำม 

 4. นำยนันทศักดิ์ ปัญญำคง  เลขำนุกำรนำยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอยงำม 

 5. จ่ำเอกสมเกียรติ พินิจอักษร  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอยงำม 

 6. นำงสำวรุ่งนภำ บุญทำทอง  รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอยงำม 

 7. นำยดิเรก วันมี  ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 

 

คณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 4 ฝ่ายงาน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลดอยงาม สังกัดกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม 

 1. นำยสุรศักดิ์ อู่เงิน  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร รักษำกำรในต ำแหน่ง  

     ผู้อ ำนวยกำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลดอยงำม 

 2. นำงสมร ค ำเข่ือน ผู้ดูแลเด็ก 

 3. นำงสำวจิรำภรณ์ ตันติ๊บ ผู้ดูแลเด็ก 

 4. นำงจันทร์จิรำ รัตนมณีวรรณ  ผู้ดูแลเด็ก 

 5. นำงนพมำศ บำลใจ  ผู้ดูแลเด็ก 

 6. นำงเกศรินทร์ ค ำเขียว  ผู้ดูแลเด็ก 

 7. นำงสำวสำยฝน ขอร้อง  ผู้ดูแลเด็ก 

 8. นำยสุวิทย์ หมื่นพำลี  นักกำรภำรโรง 




