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ค าน า 
 คู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือ                   

เป็นแนวทางในการบริหารงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การปฏิบัติ
ราชการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงบประมาณ ด้านการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม ประเพณี และกีฬา                        
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ 
พันธกิจ เป้าหมายขององค์กร เนื้อหาในคู่มือเล่มนี้จัดท าขึ้นโดยอาศัยระเบียบ ข้อบังคับหลักเกณฑ์และ               
แนวปฏิบัติในการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการ
เกี่ยวกับการบริหารจัดการงบประมาณด้านการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม ประเพณี และกีฬา การวัดผล
ประเมินผลในการปฏิบัติงาน การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดี  ความชอบ                
การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต การจัดระเบียบให้กับองค์กร 
การสร้างคุณธรรม จริยธรรมในองค์กร การสร้างขวัญก าลังใจและส่งเสริมให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู
และพนักงานจ้างมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน โดยยึดหลักธรรมมาภิบาล  
 
 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

สารบัญ 
เรื่อง                    หน้า 
ค าน า 
สารบัญ 
ที่มาและความส าคัญ   3 
โครงสร้างกรอบอัตราก าลังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม      4 
วัตถุประสงค์            5 
ขอบเขต             5 
นิยามศัพท์เฉพาะ            5 
กรอบหน้าที่และความรับผิดชอบ            5 

- กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม        5 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลนนทรี      11 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดศรีสุวรรณาราม       14 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดตันทาราม       16 

ขั้นตอนการด าเนินงาน จัดท า เสนอหนังสือราชการ/งาน/โครงการ      18 
การด าเนินโครงการและเบิกจ่ายเงินงบประมาณ        18 
แนวทางการบริหารงบประมาณเงินอุดหนุนส าหรับอาหารเสริม (นม)      20 
แนวทางการบริหารงบประมาณเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน       20 
แนวทางการบริหารงบประมาณเงินค่าจัดการเรียนการสอน (รายหัว)      25 
แนวทางการบริหารงบประมาณค่าหนังสือเรียน        27 
แนวทางการบริหารงบประมาณค่าอุปกรณ์การเรียน        30 
แนวทางการบริหารงบประมาณค่าเครื่องแบบนักเรียน       32 
แนวทางการบริหารงบประมาณค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน       34 
ภาคผนวก 
 1.ส าเนาค าสั่งแบ่งงานกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ที่  704/2566 ลงวันที่  2 เดือน 
พฤศจิกายน 2566 
 2.ส าเนาหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท.1816.2/ว 34247 ลงวันที่ 16 
ตุลาคม 2566 
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ที่มาและความส าคัญ 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบล

นนทรี การปฏิบัติงานจ าเป็นต้องอาศัยการมีส่วนร่วม ของบุคลากรภายในองค์กร เป็นส่วนส าคัญหลักที่จะ
ขับเคลื่อนท าให้องค์กรพัฒนาไปในทางที่ดี เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว ตรวจสอบได้ ดังนั้น 
คู่มือการปฏิบัติงานจึงเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องเพ่ือให้สอดคล้องกับ นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ 
และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ
ปฏิบัติงานของพนักงานในกอง และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริม           
การมีส่วนร่วม การรับผิดชอบการปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบ
ให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรม จริยธรรม ภายในองค์กร การสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่ และ
ส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม จึงได้จัดท าคู่มือ                
การปฏิบัติงานภายในหน่วยงาน ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของบุคลากรในสังกัดกองการศึกษาศาสนาและ
วัฒนธรรม โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายใน จ านวน 2 กลุ่มงาน ดังนี้ 
 กลุ่มงานบริหารการศึกษา 

- งานบริหารการศึกษา 
- งานแผนงานและวิชาการด้านการศึกษา 
- งานการศึกษาปฐมวัย 
- งานนิเทศและประกันคุณภาพการศึกษา 

 กลุ่มงานส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานการศึกษานอกระบบและส่งเสริมอาชีพ 
- งานส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
- งานกีฬาและนันทนาการ 

สถานศึกษา สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลนนทรี มี 3 แห่ง 
1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลนนทรี 
2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดศรีสุวรรณาราม 
3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดตันทาราม 
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โครงสร้างกรอบอัตราก าลัง กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 
อ านวย 
การต้น 

ช านาญ
การ

พิเศษ 

ช านาญ
การ 

ปฏิบัติการ อาวุโส 
ช านาญ

งาน 
ปฏิบัติ
งาน 

คร ู
ลูกจ้าง 
ประจ า 

พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ 

พนักงาน
จ้างท่ัวไป วิทยฐานะ 

ช านาญการพเิศษ 
วิทยฐานะ 
ช านาญการ 

อันดับ 
คศ.1 

ว่าง 

จ านวน 1 - - 2 - 1 - - 2 - 1 - 2 10 

งานบริหารงานท่ัวไป งานบริหารการศึกษา งานส่งเสรมิการศึกษาศาสนาและ
วัฒนธรรม 

งานส่งเสรมิกีฬาและนันทนาการ 

- นักจัดการงานท่ัวไป (1) 
นางพิชญธิดา  เกษมสัสดิ์ 

- เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (1) 
นางสาวอบเชย  สีดาเคน 

- คนงาน (2) 
นางสาวมาลัย  สร้อยพา 
นายอาคม  สมมิตร 

- ครู (3)  
นางสาวสุจติรา  แพนลา   ครูช านาญการ 

  นางสาวนริศรา  ธรรมมา   ครูช านาญการ 
  (ว่าง) (1) 
  ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) (2) 
  นางสาวรุ่งอรุณ  จันทร์แก้ว 
  นางสาวภคภรณ์  จันทร์แก้ว   
- ผู้ดูแลเด็ก (ท่ัวไป) (8)  

นางสาวภัทรียา  พิมพ์ด/ี  นางสาวสุจิตรา  สุทธิโยชน์ 
นางสาวอโนชา  โพโส /  นางสาวประภา  ยิ่งก าปั่น           
นางชลดา  ปรีดา/ นางสาวศิรลิักษณ์  เนื้อนวล 
นางศุภิภัทรา  มงคล นางสาวณัฐพร  ค าภิรมย์ /        

- นักวิชาการศึกษา ปก. (1) 
นางสาวนัยนา ช่องบัว 

-  นักวิชาการศึกษา ปก. (1) 
นางสาวนัยนา ช่องบัว 

ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
(นักบริหำรงำนกำรศึกษำ ระดับต้น) 

นำงสำวสีนวล  เทียนส ี



5 
 

 

วัตถุประสงค ์
 1.เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งและแบบแผนเดียวกัน 
 2.เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
 3.เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
 4.เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมายขององค์กรและแผนพัฒนา
การศึกษา 
 5.เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 6.เพ่ือเป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงาน                 
ในองค์กร 
 7.เพื่อเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย 
      8.เพ่ือเป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่ร่วมกันในกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมได้อย่างมี
ความสุขเพ่ือเป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ ในกองการศึกษาศาสนาและ
วัฒนธรรม 
 9.เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 
 10.เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
ขอบเขต 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เพ่ือให้ พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู พนักงานจ้าง ของกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลนนทรี รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมให้สอดคล้อง              
กับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่ งการ มติ แผนพัฒนาการศึกษ หลักเกณฑ์ ค าสั่งแต่งตั้ ง                  
และหน้าที่ที่รับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู และพนักงานจ้างในสังกัดองค์การบริหาร                 
ส่วนต าบลนนทรี ตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนการด าเนินงาน 
นิยามศัพท์เฉพาะ 

การปฏิบัติงานของกองการศึกษา หมายถึง การปฏิบัติงานของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล
นนทรี พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลนนทรี และพนักงานจ้าง กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา 
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติแผนพัฒนาการศึกษาท้องถิ่น หลักเกณฑ์ ค าสั่ง                
โดยมอบหมายงานในหน้าที่และความรับผิดชอบให้ปฏิบัติหน้าที่ภายในกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
กรอบหน้าที่และความรับผิดชอบ 

หน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่  ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับ
มอบหมาย รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงาน
ตามโครงสร้างของส่วนราชการ ดังนี้ 
1.กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

นางสาวสีนวล เทียนสี ต าแหน่ง ผู้อ านวยการ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารงาน
การศึกษา ระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง 30-3-08-2107-001)  
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
         ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์การบริหารส่วนต าบลนนทรี  ที่มีลักษณะงาน
เกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
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ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย จากผู้บังคับบัญชา พร้อมทั้งให้รายงานการปฏิบัติ
ราชการต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลตามที่ได้รับมอบหมาย                   
โดยประกอบด้วยงานต่าง ๆ ดังนี้  

1.ด้านแผนงาน  
  1.1 ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบนอก
ระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน ส่งเสริม
ศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็กเยาวชน และ
ประชาชนในท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลนนทรี 
  1.2 ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพ่ือให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานที่ก าหนด 
  1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 
  1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน่วยงาน ด้านงานการศึกษาที่สังกัดรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
 2.ด้านบริหารงาน 
  2.1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการส่งเสริมพัฒนาคุณภาพ
และมาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์การบริหารส่วนต าบลนนทรีและหลักเกณฑ์
มาตรฐานที่รัฐก าหนดทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคน
พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  2.2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพ้ืนที่ เพ่ือน าไปก าหนดนโยบาย
ด้านการศึกษาของหน่วยงานต่อไป 
  2.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออ านวยการให้ ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กมีความเจริญก้าวหน้า และสามารถด าเนินงานได้ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
  2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอ่ืนๆ 
ที่เก่ียวกับภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือสร้างองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพื้นที่ 
  2.5 ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มีความ
จ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือตอบสนองความต้องการทางการศึกษาของพื้นที่ 
  2.6 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผน               
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค าแนะน าและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน ตัวชี้วัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาที่ก าหนดไว้ 
  2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกก าลังกาย เพ่ือส่งเสริม
สุขภาพที่ดีของประชาชนในพื้นท่ี 
  2.9 นิเทศการศึกษาและการตรวจศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือประเมินผลการและน าเสนอการ
ปรับปรุงศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและระบบต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 



7 
 

 

  2.10 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  2.11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
  2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะท างานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของทาง
ราชการ 
 3.ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
  3.1ร่วมจัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจเพ่ือให้การ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
  3.2 ร่วมติดตามประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา
เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
 4.ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
  4.1 ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  4.2 ร่วมติดตามตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและ
ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
             5.ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
  5.1 งานจัดพิมพ์ฎีกาการเบิกจ่ายเงินของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  และงาน
จัดพิมพ์ฎีกาเบิกจ่ายเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลนนทรี 

นางสาวนัยนา  ช่องบัว  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (เลขที่ต าแหน่ง 30-3-08-3803-001)  
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานต่างๆ ดังนี้ 

1.ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการวางแผนการพัฒนา

งานด้านการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัย และท่ีเกี่ยวข้อง 
 1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผนมาตรฐาน

การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ นวัตกรรม
และเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการ
พิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 1.4 จัดท าแผนงาน/โครงการต่างๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนาและ
ศิลปวัฒนธรรม  
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 1.5 ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่
ก าหนด เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อการ
จัดการศึกษา 

 1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและ
บุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการ       
จัดการศึกษา 

 1.7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษา
ตามอัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน  

 1.8 ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา  

 1.9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง
การศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

 1.10 ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทนหรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพื่อสร้างขวัญและก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสังกัด 

 1.11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณ
สนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โรงเรียน โรงเรียนต่างสังกัด เช่นงานอาหารกลางวัน อาหารเสริม (นม) 
คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ ในพ้ืนที่ได้รับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมี
การเจริญเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 

 1.13 จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ  กีฬา 
ศาสนาและวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้
ซึ่งมรดกล้ าค่าของท้องถิ่น 

 1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่า ง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานการศึกษา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.ด้านการวางแผน 
 2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ

โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3.ด้านการประสานงาน 

 3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

 3.2 ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.ด้านการบริการ 
 4.1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและ

แหล่งเรียนรู้ เพื่อให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างท่ัวถึง 
 4.2 ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษาเบื้องต้น

แก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 
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 4.3 ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับ
การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและแนวทางการศึกษาและแนะแนวทางการ
เลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

 4.4 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดท าวารสาร สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่างๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา การแนะ
แนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

 4.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  
 5. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 5.1 จัดพิมพ์ฎีกาการเบิกจ่ายเงินของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และจัดพิมพ์ฎีกา
เบิกจ่ายเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลนนทรี 
 นางพิชญธิดา  เกษมสัสดิ์ ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ (เลขที่ต าแหน่ง 30-3-08-3101-
001)  
 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ ในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การก า กับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานต่างๆ ดังนี้ 
 1 ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติสรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร 
ส านักงาน ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริห ารแผนปฏิบัติ 
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงาน 
สัญญาต่างๆ เป็นต้น   
  1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติเอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และ ค าสั่งต่างๆ 
ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทาง ราชการ 
  
  1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร 
ส าหรับการประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  
  1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพื่อให้
การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
  1.5 ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่
ก าหนด 
  1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให้งานด าเนินการไปอย่างมี ประสิทธิภาพ
สูงสุด 
  1.7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหาร ของ
หน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ 
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง              
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านบริการ 
  ตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงาน               
ที่ รับผิดชอบ 
 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  5.1 งานจัดพิมพ์ฎีกาการเบิกจ่ายเงินของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม งานจัดพิมพ์
ฎีกาเบิกจ่ายเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลนนทรี 
  5.2 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 นางสาวอบเชย สีดาเคน  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน  (เลขที่ต าแหน่ง 30 -3-
08-4201-001)  

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการเงินและ
บัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1.ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ปฏิบัติงานตรวจสอบและควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความช านาญ            
เพ่ือช่วยให้ระบบงานเป็นไปอย่างสะดวกและถูกต้อง 
  1.2 ปฏิบัติงาน วางแผน ประเมินผลงาน ด้านการเงินและบัญชี เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพ 
ตรงตามวัตถุประสงค ์
  1.3 จัดท าเอกสาร และรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องด้านบัญชี การเงิน และงบประมาณของ
หน่วยงาน เช่น รายงานทางบัญชี รายงานงบการเงิน รายงานการเบิกจ่าย และรายงานสรุปเกี่ยวกับการตั้ง
งบประมาณรายจ่ายของแต่ละหน่วยงาน เป็นต้น เพ่ือให้ได้เอกสาร และรายงานที่มีความถูกต้อง และครบถ้วน
ในการน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาให้พิจารณาต่อไป 
  1.4 จัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ เช่น ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินทั่วไป ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงิน
นอกงบประมาณ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.5 พิจารณาตั้งงบประมาณหมวดที่ไม่มีปัญหา เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่าล่วงเวลา ค่าใช้สอย ค่า
วัสดุ เป็นต้น เพ่ือให้การตั้งงบประมาณเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และแล้วเสร็จตามเวลา 
  1.6 ควบคุม และดูแลการด าเนินการรับ-จ่ายเงิน ตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การ
ด าเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงิน เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้อง และครบถ้วน 
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  1.7 ควบคุม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและ
บัญชีต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการ
ด าเนินการต่าง ๆ ทางการเงินและบัญชี  
  1.8 ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินเพ่ือใช้ เป็น
ฐานข้อมูลในการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน  
  1.9 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าปรึกษา 
แนะน าการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรม และ
วิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
และข้อก าหนด 2  
 2.ด้านการก ากับดูแล 
  2.1 ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เพ่ือให้การ
ด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
  2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่อยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 3.ด้านการบริการ 
  3.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี ที่มีความซับซ้อนแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่
ผู้ที่สนใจ 
  3.2 ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความ
เชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
 4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4.1 งานจัดพิมพ์ฎีกาการเบิกจ่ายเงินของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม งานจัดพิมพ์
ฎีกาเบิกจ่ายเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลนนทรี   
  4.2 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลนนทรี  
 นางสาวสุจิตรา  แพนลา ต าแหน่ง ครูช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง 30-3-08-6600-011)              
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบหลักในการจัดการเรียนรู้  ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการเรียนรู้                
เพ่ือพัฒนาผู้เรียน รวมทั้งพัฒนาตนเองและวิชาชีพและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ลักษณะงานที่
ปฏิบัติ การปฏิบัติงานของครู ต้องมีการบูรณาการงานทั้ง 3 ด้านให้เชื่อมโยงและสอดคล้องกัน ดังนี้ 

1.ด้านการจัดการเรียนรู้ 
1.1 สร้างและหรือพัฒนาหลักสูตร โดยจัดท ารายวิชา กิจกรรมการเรียนรู้ และหน่วยการ

เรียนรู้ให้สอดคล้องกับมาตรฐานการเรียนรู้ และตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตร ให้ผู้เรียนได้พัฒนา
สมรรถนะและการเรียนรู้เต็มตามศักยภาพ 

1.2 ปฏิบัติการจัดการเรียนรู้โดยออกแบบการจัดการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ให้
ผู้เรียนมีความรู้ ทักษะ คุณลักษณะประจ าวิชา คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะที่ส าคัญตามหลักสูตร  
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1.3 จัดการกิจกรรมการเรียนรู้ อ านวยความสะดวกในการเรียนรู้ และส่งเสริมผู้เรียน ได้
พัฒนาเต็มตามศักยภาพ เรียนรู้และท างานร่วมกัน 

1.4 สร้างและหรือพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และแหล่งการเรียนรู้ ที่สอดคล้องกับ
กิจกรรมการเรียนรู้ให้ผู้เรียนมีทักษะการคิดและสามารถสร้างนวัตกรรมได้ 

1.5 วัดและประเมินผลการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย เหมาะสม และสอดคล้องกับ
มาตรฐานการเรียนรู้ให้ผู้เรียนพัฒนาการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 

1.6 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ และหรือวิจัย เพื่อแก้ปัญหาหรือพัฒนาการเรียนรู้ที่ส่งผลต่อ
คุณภาพผู้เรียน 

1.7 จัดบรรยากาศที่ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน ให้เกิดกระบวนการคิด ทักษะชีวิต ทักษะการ
ท างาน ทักษะการเรียนรู้และนวัตกรรม ทักษะด้านสารสนเทศ สื่อ และเทคโนโลยี 

1.8 อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยม
ความเป็นไทยที่ดีงาม 

2.ด้านการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ 
2.1 จัดท าข้อมูลสารสนเทศของผู้เรียนและรายวิชา เพ่ือใช้ในการส่งเสริมสนับสนุนการเรียนรู้

และพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
2.2 ด าเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผู้เรียน

รายบุคคลและประสานความร่วมมือกับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง เพ่ือพัฒนาและแก้ปัญหาผู้เรียน 
2.3 ร่วมปฏิบัติงานวิชาการ และงานอ่ืนๆ ของสถานศึกษา  เพ่ือยกระดับคุณภาพ                  

การจัดการศึกษาของสถานศึกษา ดังนี้ 
 1)จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
 2)นิเทศการศึกษา 
 3)ประเมินและใช้หลักสูตร 
 4)งานด้านโภชนาการและการส่งเสริมสุขภาพ 
 5)งานประกันคุณภาพการศึกษาภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยใช้มาตรฐานสถาน

พัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ จ านวน 3 มาตรฐาน 75 ตัวบ่งชี้ เป็นมาตรฐานในการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) เป็น
รูปเล่มเพ่ือเสนอองค์การบริหารส่วนต าบลนนทรีต้นสังกัด หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และเปิดเผยต่อสาธารณชน 
ตามนัยมาตรา 48 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 

2.4 ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง ภาคีเครือข่าย และหรือสถานประกอบการ              
เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน 
 3.ด้านการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 
  3.1 พัฒนาตนเองอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง เพ่ือให้มีความรู้ และความสามารถ ทักษะ 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งการใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
สมรรถนะทางวิชาชีพครู ความรอบรู้ในเนื้อหาวิชาและวิธีการสอน 
  3.2 มีส่วนร่วม และเป็นผู้น าในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทางวิชาชีพ เพ่ือพัฒนาการจัดการ
เรียนรู้ 
  3.3 น าความรู้ ความสามรถ ทักษะที่ ได้จากการพัฒนาตนเองและวิชาชีพมาใช้ในการ
พัฒนาการจัดการเรียนรู้ การพัฒนาคุณภาพผู้เรียน รวมถึงการพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้   

4 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหาร
ส่วนต าบลนนทรี จ านวน 7 ราย ดังนี้ 
             1.นางสาวภคภรณ์  จันทร์แก้ว  พนักงานจ้าง ตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) 
                     2.นางสาวภัทรียา  พิมพ์ดี  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ท่ัวไป)    
                     3.นางสาวสุจิตรา  สุทธิโยชน์  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ท่ัวไป)   
                     4.นางสาวอโนชา  โพโส   พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ท่ัวไป) 
  5.นางชลดา  ปรีดา   พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ท่ัวไป) 
  6.นางสาวศิริลักษณ์  เนื้อนวล  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ท่ัวไป) 
  7.นางสาวประภา  ยิ่งก าปั่น พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ท่ัวไป) 
หน้าที่ความรับผิดชอบ  

ปฏิบัติหน้าที่หลักเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการ
เรียนรู้ การพัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสานความ
ร่วมมือกับผู้ปกครองบุคคลในชุมชนและหรือสถานประกอบการเพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้าน
วิชาการและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

1.จัดประสบการณ์การเรียนรู้ จัดการเรียนการสอนและส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
  2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมประจ าวัน เพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
  3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา ดังนี้ 

1) งานหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2) จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
3) จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
4) ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าวิจัยในชั้นเรียน  
5) วัดและประเมินพัฒนาการผู้ เรียนเพ่ือน ามาพัฒนาการเรียนการสอน การจัด

ประสบการณ์การเรียนรู้ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
6) กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (กิจกรรมวันส าคัญต่างๆ/โครงการที่ส่งเสริมผู้เรียนอย่าง

หลากหลาย 
7) ประเมินและใช้หลักสูตร 
8) ด้านโภชนาการและการส่งเสริมสุขภาพ 
9) งานประกันคุณภาพการศึกษาภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยใช้มาตรฐานสถาน

พัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ จ านวน 3 มาตรฐาน 75 ตัวบ่งชี้ เป็นมาตรฐานในการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

4. งานธุรการในชั้นเรียน 
  5. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 

6. พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
  7. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ื อร่วมกันพัฒนาผู้ เรียน                 
ตามศักยภาพ 
  8. ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น   
  9. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
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 นางสาวมาลัย  สร้อยพา พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งคนงาน  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. รับผิดชอบเปิด-ปิดศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เปิดไฟ-ปิดไฟ พัดลมเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกชนิดของศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก 
 2. กวาดพ้ืนบริเวณภายนอกอาคาร ดูแลท าความสะอาดภายในอาคาร เช็ดท าความสะอาด ปัดฝุ่น 
กวาดพื้นถูพ้ืน เช็ดกระจก 
 3. ท าความสะอาดห้องน้ า ที่แปรงฟันเด็ก ท าความสะอาดห้องครัว  ห้องเก็บของให้สะอาดเป็น
ระเบียบเรียบร้อยอยู่เสมอ 
 4. ดูแลเครื่องเล่นกลางแจ้งให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้และปลอดภัยอยู่เสมอ เช็ดทุกวันและท าความ
สะอาดอย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง 
 5. จัดสถานที่ประกอบอาหารให้สะอาดและมีการจัดเก็บเครื่องครัวให้เป็นระเบียบ ถูกสุขลักษณะ  
 6. ช่วยจัดเตรียมอาหารว่าง เตรียมถาดอาหารและตักอาหารกลางวันให้เด็กเล็ก 
 7. ล้างท าความสะอาดถาดใส่อาหาร แก้วน้ าเด็ก วัสดุ-อุปกรณ์ เครื่องครัว  
 8. ล้างท าความสะอาดประต-ูหน้าต่าง มุ้งลวดอย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง   
 9. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 นายอาคม  สมมิตร พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง ยามรักษาความปลอดภัย  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. ดูแลรักษาความปลอดภัยของอาคาร ทรัพย์สิน บุคลากร และเด็กเล็กในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
 2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
3.ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดศรีสุวรรณาราม  

นางสาวนริศรา  ธรรมมา ต าแหน่ง ครูช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง 30-3-08-6600-013) 
หน้าที่ความรับผิดชอบ   

มีหน้าที่และความรับผิดชอบหลักในการจัดการเรียนรู้  ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการเรียนรู้                
เพ่ือพัฒนาผู้เรียน รวมทั้งพัฒนาตนเองและวิชาชีพและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ลักษณะงานที่
ปฏิบัติการปฏิบัติงานของครู ต้องมีการบูรณาการงานทั้ง 3 ด้านให้เชื่อมโยงและสอดคล้องกัน ดังนี้ 

1.ด้านการจัดการเรียนรู้ 
1.1 สร้างและหรือพัฒนาหลักสูตร โดยจัดท ารายวิชา กิจกรรมการเรียนรู้ และหน่วยการ

เรียนรู้ให้สอดคล้องกับมาตรฐานการเรียนรู้ และตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตร ให้ผู้เรียนได้พัฒนา
สมรรถนะและการเรียนรู้เต็มตามศักยภาพ 

1.2 ปฏิบัติการจัดการเรียนรู้โดยออกแบบการจัดการเรียนรู้โดยเน้นผู้ เรียนเป็นส าคัญ                   
ให้ผู้เรียนมีความรู้ ทักษะ คุณลักษณะประจ าวิชา คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะที่ส าคัญตาม
หลักสูตร  

1.3 จัดการกิจกรรมการเรียนรู้ อ านวยความสะดวกในการเรียนรู้ และส่งเสริมผู้เรียน                 
ได้พัฒนาเต็มตามศักยภาพ เรียนรู้และท างานร่วมกัน 

1.4 สร้างและหรือพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และแหล่งการเรียนรู้ ที่สอดคล้องกับ
กิจกรรมการเรียนรู้ให้ผู้เรียนมีทักษะการคิดและสามารถสร้างนวัตกรรมได้ 

1.5 วัดและประเมินผลการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย เหมาะสม และสอดคล้องกับ
มาตรฐานการเรียนรู้ให้ผู้เรียนพัฒนาการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 
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1.6 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ และหรือวิจัย เพื่อแก้ปัญหาหรือพัฒนาการเรียนรู้ที่ส่งผลต่อ
คุณภาพผู้เรียน 

1.7 จัดบรรยากาศที่ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน ให้เกิดกระบวนการคิด ทักษะชีวิต ทักษะการ
ท างาน ทักษะการเรียนรู้และนวัตกรรม ทักษะด้านสารสนเทศ สื่อ และเทคโนโลยี 

1.8 อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยม
ความเป็นไทยที่ดีงาม 

2.ด้านการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ 
2.1 จัดท าข้อมูลสารสนเทศของผู้เรียนและรายวิชา เพ่ือใช้ในการส่งเสริมสนับสนุนการเรียนรู้

และพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
2.2 ด าเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้ เรียน โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผู้เรียน

รายบุคคลและประสานความร่วมมือกับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง เพ่ือพัฒนาและแก้ปัญหาผู้เรียน 
2.3 ร่วมปฏิบัติงานวิชาการ และงานอ่ืนๆ ของสถานศึกษา  เพ่ือยกระดับคุณภาพ                  

การจัดการศึกษาของสถานศึกษา ดังนี้ 
1)จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 

 2)นิเทศการศึกษา 
 3)ประเมินและใช้หลักสูตร 
 4)งานด้านโภชนาการและการส่งเสริมสุขภาพ 
 5)งานประกันคุณภาพการศึกษาภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยใช้มาตรฐานสถาน

พัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ จ านวน 3 มาตรฐาน 75 ตัวบ่งชี้ เป็นมาตรฐานในการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) เป็น
รูปเล่มเพ่ือเสนอองค์การบริหารส่วนต าบลนนทรีต้นสังกัด หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และเปิดเผยต่อสาธารณชน 
ตามนัยมาตรา 48 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 

2.4 ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง ภาคีเครือข่าย และหรือสถานประกอบการ              
เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน 

3.ด้านการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 
  3.1 พัฒนาตนเองอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง เพ่ือให้มีความรู้ และความสามารถ ทักษะ 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งการใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
สมรรถนะทางวิชาชีพครู ความรอบรู้ในเนื้อหาวิชาและวิธีการสอน 
  3.2 มีส่วนร่วม และเป็นผู้น าในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทางวิชาชีพ เพ่ือพัฒนาการจัดการ
เรียนรู้ 
  3.3 น าความรู้ ความสามรถ ทักษะที่ได้จากการพัฒนาตนเองและวิชาชีพมาใช้ในการ
พัฒนาการจัดการเรียนรู้ การพัฒนาคุณภาพผู้เรียน รวมถึงการพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้  
 4 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 นางสาวณัฐพร  ค าภิรมย์ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

ปฏิบัติหน้าที่หลักเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการ
เรียนรู้ การพัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสานความ
ร่วมมือกับผู้ปกครองบุคคลในชุมชนและหรือสถานประกอบการเพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้าน
วิชาการและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
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1.จัดประสบการณ์การเรียนรู้ จัดการเรียนการสอนและส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมประจ าวัน เพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
 3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา ดังนี้ 
  1) งานหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  2) จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
  3) จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
  4) ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าวิจัยในชั้นเรียน  
  5) วัดและประเมินพัฒนาการผู้เรียนเพ่ือน ามาพัฒนาการเรียนการสอน การจัดประสบการณ์
การเรียนรู้ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  6) กิจกรรมพัฒนาผู้ เรียน (กิจกรรมวันส าคัญต่างๆ/โครงการที่ส่ งเสริมผู้ เรียนอย่าง
หลากหลาย 
  7) ประเมินและใช้หลักสูตร 
  8) ด้านโภชนาการและการส่งเสริมสุขภาพ 
  9) งานประกันคุณภาพการศึกษาภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยใช้มาตรฐานสถานพัฒนา        
เด็กปฐมวัยแห่งชาติ จ านวน 3 มาตรฐาน 75 ตัวบ่งชี้ เป็นมาตรฐานในการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน                
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 4. งานธุรการในชั้นเรียน 
 5. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
 6. พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
 7. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
 8. ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น    
 9. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดตันทาราม  
 พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียน                 
วัดตันทาราม จ านวน 2 ราย ดังนี้ 

1. นางสาวรุ่งอรุณ จันทร์แก้ว พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) 
2. นางศุภิภัทรา  มงคล พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ท่ัวไป)  

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติหน้าที่หลักเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการ

เรียนรู้ การพัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสานความ
ร่วมมือกับผู้ปกครองบุคคลในชุมชนและหรือสถานประกอบการเพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้าน
วิชาการและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

1.จัดประสบการณ์การเรียนรู้ จัดการเรียนการสอนและส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมประจ าวัน เพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
 3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา ดังนี้ 
  1) งานหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  2) จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
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  3) จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
  4) ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าวิจัยในชั้นเรียน  
  5) วัดและประเมินพัฒนาการผู้เรียนเพ่ือน ามาพัฒนาการเรียนการสอน การจัดประสบการณ์
การเรียนรู้ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  6) กิจกรรมพัฒนาผู้ เรียน (กิจกรรมวันส าคัญต่างๆ/โครงการที่ส่ งเสริมผู้ เรียนอย่าง
หลากหลาย 
  7) ประเมินและใช้หลักสูตร 
  8) ด้านโภชนาการและการส่งเสริมสุขภาพ 
  9) งานประกันคุณภาพการศึกษาภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยใช้มาตรฐานสถานพัฒนาเด็ก
ปฐมวัยแห่งชาติ จ านวน 3 มาตรฐาน 75 ตัวบ่งชี้ เป็นมาตรฐานในการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 
 4. งานธุรการในชั้นเรียน 
 5. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
 6. พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
 7. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
 8. ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น    
 9. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
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ขั้นตอนการด าเนินงาน จัดท า เสนอหนังสือราชการ/งาน/โครงการ 
ภายใต้การบังคับบัญชาและผู้บริหารท้องถิ่น วงจรบริหารงานคุณภาพ (PDCA) 

ที ่ ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1 (P) -การศึกษาค้นคว้าเพ่ือวิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐานตามแนวทางปฏิบัติของหนังสือราชการ/งาน/โครงการ 

    - ก าหนดคณะท างาน เน้นหลักการมีส่วนร่วมของบุคลากรและฝ่ายงาน 
    - ประชุมคณะท างานเพ่ือวางแผนก าหนดเป้าหมายในการจัดท าด าเนินการ 

2 (D) -กระจายแนวทางตามเป้าหมายสู่การปฏิบัติ คือ 
     -สื่อสารท าความเข้าใจเนื้องานร่วมกันและมอบหมายหน้าที่ต่อบุคลากรที่เก่ียวข้อง 
     -รวบรวมข้อมูลที่ส าคัญและจ าเป็นต่อเรื่องนั้นๆ ประกอบการจัดท า 
     -จัดท าหนังสือราชการ/งาน/โครงการเสนอผู้อ านวยการกองการศึกษาเพ่ือพิจารณา 
     -เสนอหนังสือราชการ/งาน/โครงการ ต่อปลัดเพ่ือพิจารณา และเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  
      หรือรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล (กรณีปฏิบัติราชการแทน) เพ่ือพิจารณาอนุญาต/อนุมัติ 
     -ด าเนินการตามหนังสือราชการ/งาน/โครงการที่เสนอ และท่ีได้รับการอนุญาต/อนุมัติ 
     -เมื่อเสร็จสิ้นการด าเนินการให้รายงานผลของงาน/โครงการต่อปลัดและนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
      เพ่ือทราบ 

3 (C) -หนังสือราชการ/งาน/โครงการ ต้องผ่านการตรวจสอบและตรวจทานจากคณะท างาน ผู้อ านวยการ                        
กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ปลัดอบต. นายกหรือรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล                
(กรณีปฏิบัติราชการแทน) ตามล าดับ 

4 (A) -ปรับปรุง แก้ไขหรือปรับเปลี่ยน วิธีการหรือกระบวนการที่เป็นองค์ประกอบในการจัดท าหนังสือราชการ/ 
       งาน/โครงการกรณีไม่ถูกต้องและเสนอผู้อ านวยการกองศึกษาฯ ปลัด อบต. และนายกหรือรองนาย

องค์การบริหารส่วนต าบล (กรณีปฏิบัติราชการแทน) พิจารณาใหม่ 
    -ขณะด าเนินการหากเกิดปัญหาหรืออุปสรรคให้รายงานผู้บังคับบัญชาหรือผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

การด าเนินโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
 งานกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม แผนงานการศึกษา แผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและ
นันทนาการ 

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการ
ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
การจัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬา และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2564 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 ดังนี้ 

1. จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
- ก่อนด าเนินการโครงการให้จัดท าโครงการพร้อมบันทึกเสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการ โดยแนบ

เอกสาร ได้แก่ บันทึกขออนุมัติด าเนินการโครงการ โครงการและประมาณการค่าใช้จ่าย ก าหนดการโครงการ 
ประกาศ/ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการโครงการ หนังสือแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 

- บันทึกจัดซื้อ จัดหาพัสดุ แจ้งกองคลัง เพ่ือด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 วันหลังตรวจรับพัสดุ 
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- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้ เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสาร                       
ที่เก่ียวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันท าการ 

2. การยืมเงินตามโครงการ 
- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้ งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ                

นอกจากกรณีเร่งด่วน 
- จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 
- หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่าย 
3. การเบิกค่าวิทยากร 
- บันทึกเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
- บันทึกขออนุมัติด าเนินโครงการ+โครงการ+ก าหนดการ  
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน 
- ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
4. การเบิกค่าตอบแทนกรรมการ 
-บันทึกเบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการ  
-บันทึกขออนุมัติด าเนินโครงการ+โครงการ+ก าหนดการ 
- ใบลงเวลาการปฏิบัติงานของกรรมการ 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน 
- ส าเนาบัตรประชาชนกรรมการ 
5. สัญญายืม และส่งเอกสารตามรายการ ดังนี้ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินยืม 
6. การเบิกเงินรางวัล 
-บันทึกเบิกเงินรางวัล 
-บันทึกขออนุมัติด าเนินโครงการ+โครงการ+ก าหนดการ 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- ผลการแข่งขัน 
- รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วมการแข่งขั น

กิจกรรมต่าง ๆ 
- ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
7. การเบิกเงินค่าลงทะเบียน/ยืมเงินค่าเดินทางไปราชการ 
- จัดท าบันทึกเบิกเงิน/บันทึกยืมเงิน 
- ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ นอกจาก

กรณีเร่งด่วน 
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- จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง 
- ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม 
- จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม 
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน 
- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 
8. งานโครงการก่อสร้าง 
- งบประมาณจากเทศบัญญัติ 
- แจ้งกองช่าง ส ารวจ ประมาณการ จัดส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ 
- บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองคลัง 
- กรณีต้องก าหนดราคากลาง ให้ด าเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางภายใน 5 

วันท าการ กอ่นส่งเรื่องการจัดหาพัสดุให้กองพัสดุ 
- คณะกรรมการก าหนดราคากลางรายงานผลการก าหนดราคากลางให้พัสดุทราบเพ่ือด าเนินการ

ต่อไป 
9. การเบิกหักผลักส่งเงินโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายการบริหารสถานศึกษาค่าใช้จ่ายในการ           

จัดการศึกษาส าหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- จัดท าโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายการบริหารสถานศึกษาฯเสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการ โดยแนบ

เอกสาร ได้แก่ บันทึกขออนุมัติโครงการ/โครงการฯ เป็นต้น 
- แจ้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็กส่งรายชื่อเด็กเล็กพร้อมเลขประจ าตัว 13 หลักให้กองการศึกษาศาสนาและ

วัฒนธรรม 
- จัดท าบันทึกเบิกหักผลักส่งเงินให้แก่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด 
- จัดท าฎีกาเบิกเงินพร้อมแนบเอกสารบันทึก/ โครงการและรายชื่อเด็กเล็ก หนังสือแจ้งโอน/จัดสรร/

บัญชีจัดสรรงบประมาณ 
 10.เงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารเสริม (นม) 
 10.1 หลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ 
 -จัดสรรส าหรับเด็กปฐมวัยใน ศพด.,เด็กอนุบาล และเด็ก ป.1-ป.6 ประกอบด้วย 
 โรงเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) จ านวน 260 วัน 
 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (ศพด.) ที่ อปท.จัดตั้งขึ้นเองและรับถ่ายโอนภารกิจ จ านวน 260 วัน 
 10.2 แนวทางการด าเนินงาน 
 - องค์การบริหารส่วนต าบลนนทรีเป็นหน่วยงานจัดซื้อจัดจ้างให้แก่สถานศึกษา โดยถือปฏิบัติตาม
กฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐและกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี 
หนังสือแจ้งเวียนที่เกี่ยวข้อง 
 - องค์การปกครองท้องถิ่นจัดส่งอาหารเสริม (นม) ให้กับสถานศึกษา ก่อนวันเปิดภาคเรียน 
 - หลักเกณฑ์และวิธีการด าเนินงาน เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการอาหารเสริมนมเพ่ือเด็กและ
เยาวชน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการด าเนินงานโครงการอาหารเสริม (นม) โรงเรียน ซึ่งคณะกรรมการอาหาร
เสริมนมเพ่ือเด็กและเยาวชนจะแจ้งประกาศปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 

11. รายการเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวัน 
   11.1 หลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ 

 1) จัดสรรส าหรับเด็กอนุบาล และเด็ก ป.1-ป.6 
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 2) จัดสรรอัตราตามขนาดของสถานศึกษา ตามมติของคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 8 พฤศจิกายน 2565 
ดังนี้ 
  
 
 
 - อัตรามื้อละ 21 บาทต่อคนต่อวัน ประกอบด้วย 
 โรงเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) 
 จ านวน 200 วัน 
 กรณีสถานศึกษาสังกัดอ่ืน (สพฐ.,กศน.,พม.และศพด.  
 -องค์การปกครองท้องถิ่นด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองท้องถิ่น พ.ศ.2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 4750 ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2563 

จัดสรรให้แก่สถานศึกษาท่ีอยู่ในความรับผิดชอบประกอบด้วย 
ที ่ สถานศึกษา อัตราการจัดสรร 

(วัน) 
1 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (ศพด.) ที่ อปท.จัดตั้งขึ้นและรับถ่ายโอนภารกิจ  245 
2 โรงเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) 200 

11.2 แนวทางการด าเนินงานในการใช้จ่ายงบประมาณ  
1) กรณีสถานศึกษาสังกัดอ่ืน (สพฐ.)  
-องค์การบริหารส่วนต าบลนนทรี ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบหนังสือกระทรวงมหาดไทยด่วนที่สุดที่ 
มท 0808.2/ว 4750 ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2563 

- จัดท าโครงการเงินอุดหนุนอาหารกลางวันฯเสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการ โดยแนบเอกสาร ได้แก่ 
บันทึกขออนุมัติโครงการ/โครงการฯ เป็นต้น 

- แจ้งโรงเรียนส่งรายชื่อนักเรียนพร้อมเลขประจ าตัว 13 หลักให้กองการศึกษาฯ 
- ท าหนังสือแจ้งโรงเรียนห้ามด าเนินการก่อนได้รับเงินอุดหนุนและขอให้ ท าบันทึกข้อตกลง              

รับเงินอุดหนุน 
- จัดท าบันทึกเบิกเงินอุดหนุนให้แก่โรงเรียนโดยแนบเอกสารหลักฐานดังนี้ บันทึกขออนุมัติโครงการ /

โครงการ หนังสือแจ้งโอนจัดสรรเงินอุดหนุน บัญชีจัดสรรเงินอุดหนุนจัดสรรตามจ านวนเด็กท่ีมีอยู่จริง จ านวน 
200 วัน บันทึกข้อตกลงรับเงินอุดหนุนและรายชื่อนักเรียนที่มีเลขประจ าตัว 13 หลัก  

-จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินให้แก่โรงเรียน 
-จัดท าหนังสือแจ้งโรงเรียนรับเงินค่าอาหารกลางวัน 
-ท าหนังสือแจ้งโรงเรียนรายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรมให้ นายก อบต.ทราบ ภายใน 30 วัน 

นับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ และหากมีเงินเหลือจ่ายให้ส่งคืน 
-เสนอรายงานผลการด าเนินโครงการให้ผู้บริหารทราบ 
 
 
 
 
 
 
 

จ านวนนักเรียน อัตราค่าอาหารกลางวัน 
(บาท/คน/วัน) 

1-40 คน 36 
41-100 คน 27 
101-120 คน 24 
121 คนขึ้นไป 22 
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แผนภูมิรูปภาพแนวทางการด าเนินงานโครงการเงินอุดหนุนส่วนราชการ 
รายการเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวันกรณีสถานศึกษาสังกัดอ่ืน 

*************************************** 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ และ
เป็นไปตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 

 
 
 
 
 
 

ข้อบัญญัติประกาศใช้แล้ว 

กองการศึกษาฯจัดท าบันทึกพร้อมโครงการ 

เสนอผู้บริหาร 

กองการศึกษาจัดท าบันทึกเบิกเงินอุดหนุนให้แก่โรงเรียน          
ต่างสังกัด โดยแนบโครงการ/รายชื่อนักเรียนที่มีเลขประจ าตัว 
13 หลัก หนังสือแจ้งโอนจัดสรรเงินงบประมาณบัญชีจัดสรร
เงินและบันทึกข้อตกลงรับเงินอุดหนุนเสนอผู้บริหารอนุมัติ 

การก ากับและติดตาม 

-กองการศึกษาจัดท าหนังสือแจ้งโรงเรียนให้รายงานผลการ
ด าเนินการโครงการ 
-โรงเรียนรายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรมให้ นายก 
อบต.ทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ 
และหากมีเงินเหลือจ่ายให้ส่งคืน 

 

 

-ก่อน 16 พฤษภาคม และ 1 พฤศจิกายน ของ
ทุกปี กองการศึกษาฯแจ้งโรงเรียนส่งรายชื่อ
นักเรียนพร้อมเลขประจ าตัว 13 หลัก 
-กองการศึกษาฯจัดท าบันทึกข้อตกลงรับเงิน
อุดหนุน 

กองการศึกษาฯ น ารายงานผล
โครงการเสนอผู้บริหาร             

กองการศึกษาฯจัดท าฎีกาเบิกเงิน 
กองคลังจัดท าเช็คเพ่ือจ่ายให้โรงเรียน 

กองการศึกษาท าหนังสือแจ้งโรงเรียน           
รับเงินค่าอาหารกลางวัน 

โรงเรียนจัดท าโครงการขอรับเงินอุดหนุน
ค่าอาหารกลางวัน ส่ง อบต.ก่อนปีงบประมาณ

ปัจจุบัน 

-กองการศึกษาฯ น าโครงการเสนอผู้บริหาร            
เพ่ือน าเข้าแผนพัฒนาท้องถิ่น/ข้อบัญญัติ 
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2) กรณีสถานศึกษา (โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลนนทรี 
-องค์การบริหารส่วนต าบลนนทรีเบิกจ่ายเงินเพ่ือโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษาตามนัย

ข้อ 10 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2562 หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่  มท.0816.2/ว 4247                 
ลงวันที่ 16 ตุลาคม 2566  
 - ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กด าเนินการจัดหาอาหารกลางวันตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ ประกอบหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 
 - ให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กน าระบบแนะน าส าหรับอาหารกลางวันส าหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ (Thai 
School Lunch) มาปรับใช้เพ่ือให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสามารถจัดเมนูอาหารกลางวันได้เร็ว หลากหลาย           
มีคุณภาพมากขึ้น และช่วยในการประมวลผลคุณค่าอาหารและงบประมาณที่ ใช้ของแต่ละสถานศึกษา ซึ่งจะ
น าไปสู่การพัฒนาคุณภาพอาหารของเด็กนักเรียนไทยแบบยั่งยืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



24 
 

 

แผนภูมิรูปภาพแนวทางการด าเนินงาน 
โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายการบริหารสถานศึกษา 
รายการเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวัน 

***************************** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศพด.จัดท าบันทึกขออนุมัติด าเนินการโครงการ

พร้อมแนบโครงการอาหารกลางวัน ส่ง อบต. 

กองการศึกษาฯด าเนินการ 

จัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบฯ            
ที่เก่ียวข้องและถือปฏิบัติตามกิจกรรมนั้น 

ผู้จัดโครงการ 

ด าเนินการจัดกิจกรรมตามแนวทางและ             
ขั้นตอนที่ก าหนด 

การก ากับและติดตาม 

1.รายงานผลการจัดกิจกรรมให้ นายก อบต.ทราบ 
ภายใน 30 วันหลังเสร็จสิ้นโครงการ 

2.ประกาศ/ประชาสัมพันธ์ ผลการจัดกิจกรรมหน้า
เว็บไซต์ อบต.เพจ ศพด./เพจกองการศึกษาฯ 

 

 

-กองการศึกษาฯ น าโครงการเสนอ            
ขออนุมัติจากผู้มีอ านาจตามระเบียบฯ 
รายได้ ข้อ 14 

-ผู้รับผิดชอบของ อบต.เป็นผู้ด าเนินการ
จัดซื้อ/จ้างตามระเบียบฯและจัดหาพัสดุ            
ส่งมอบให้สถานศึกษา 

ผู้รับผิดชอบโครงการ                           
เป็นผู้ท าเอกสารรายงานผลและ    

ประเมินผลโครงการฯ 

ศพด.เป็นผู้ด าเนินการจัดกิจกรรม              
ตามแผนงานและขั้นตอนการจัดกิจกรรมฯ 



25 
 

 

12.รายการเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาส าหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  12.1 ค่าจัดการเรียนการสอน (รายหัว) ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 หลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ 
 1) จัดสรรส าหรับเด็กปฐมวัย (อายุ 2-5 ปี) ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 2) จัดสรรในอัตราคนละ 1,836 บาทต่อปี 
 3) เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอนและการบริหารงานทั่วไปของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโดย
ให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นหน่วยงานก าหนดสัดส่วนรายจ่ายดังกล่าว ให้มีความเหมาะสมกับกิจการของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 
 แนวทางการใช้จ่ายงบประมาณ 
 1กรณีเป็นศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลนนทรี 
 1.1 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลนนทรี เบิกจ่ายงบประมาณเพ่ือโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร         
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก แยกเป็นรายศูนย์ 
 1.2 การก าหนดรายการใช้จ่ายงบประมาณค่าจัดการเรียนการสอน (รายหัว) ต้องปรากฏในแผนปฏิบัติ
การประจ าปีงบประมาณของแต่ละศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 1.3 ให้หัวหน้าสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และ
การจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2562 ใช้จ่ายเงินค่าจัดการเรียนการสอน 
(รายหัว) ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของแต่ละศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 กรณีมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงรายการค่าใช้จ่ายค่าจัดการเรียนการสอน (รายหัว) ให้หัวหน้า
สถานศึกษาเสนอคณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กพิจารณาให้ความเห็นชอบ และขออนุมัติต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นก่อนด าเนินการ 
 1.4 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลนนทรีเป็นหน่วยควบคุมดูแลการเบิกจ่ายเงินค่าจัดการเรียนการสอน 
(รายหัว) ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี งบประมาณของแต่ละศูนย์พัฒนา             
เด็กเล็ก 
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แผนภูมิรูปภาพแนวทางการด าเนินงานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายการบริหารสถานศึกษา 
รายการเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาส าหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

ตามโครงการจัดประสบการณ์การเรียนรู้เพื่อส่งเสริมพัฒนาการเด็กปฐมวัยด้านร่างกาย  
อารมณ์-จิตใจ สังคมและสติปัญญา 

******************* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองการศึกษาฯด าเนินการ 

จัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบฯ            
ที่เก่ียวข้องและถือปฏิบัติตามกิจกรรมนั้น 

ผู้จัดโครงการ 

ด าเนินการจัดกิจกรรมตามแนวทางและ             
ขั้นตอนที่ก าหนด 

การก ากับและติดตาม 

1.รายงานผลการจัดกิจกรรมให้ นายก อบต.ทราบ 
ภายใน 30 วันหลังเสร็จสิ้นโครงการ 

2.ประกาศ/ประชาสัมพันธ์ ผลการจัดกิจกรรมหน้า
เว็บไซต์ อบต.เพจ ศพด./กองการศึกษาฯ 

 

 

-ผู้รับผิดชอบของ อบต.เป็นผู้ด าเนินการ
จัดซื้อ/จ้างตามระเบียบฯและจัดหาพัสดุ            
ส่งมอบให้สถานศึกษา 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการ                        
เป็นผู้ท าเอกสารรายงานผล 

และประเมินผลโครงการฯ 

 

ศพด.เป็นผู้ด าเนินการจัดกิจกรรม              
ตามแผนงานและขั้นตอนการจัดกิจกรรมฯ 

 

ศพด.จัดท าบันทึกขออนุมัติด าเนินการโครงการ
พร้อมแนบโครงการจัดประสบการณ์ฯ ส่ง อบต. 

-กองการศึกษาฯ น าโครงการเสนอ            
ขออนุมัติจากผู้มีอ านาจตามระเบียบฯ 
รายได้ ข้อ 14 
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 13.ค่าหนังสือเรียน 
 หลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ 
  1) จัดสรรส าหรับเด็กปฐมวัย (อายุ 3-5 ปี) ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  2) จัดสรรในอัตราคนละ 200 บาทปี 
 แนวทางการด าเนินงาน 
  1) ลักษณะของหนังสือท่ีใช้ 
  หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 ก าหนดหลักการจัดประสบการส าหรับ               
เด็กปฐมวัย 3-5 ปี เพ่ือพัฒนาเด็กโดยองค์รวมอย่างต่อเนื่องในรูปแบบบูรณาการ ไม่สอนเป็นรายวิชา ยึดหลัก
การบูรณาการที่ว่า หนึ่งแนวคิดเด็กสามารถเรียนรู้ได้หลายกิจกรรม หนึ่งกิจกรรมเด็กสามารถเรียนรู้ได้หลาย
ทักษะ หลายประสบการณ์ส าคัญ การที่เด็กมีโอกาสได้เลือกอ่านหนังสือบ่อย ๆ จะท าให้เด็กคุ้นเคยกับการใช้
หนังสือและคุ้นเคยกับตัวหนังสือ สิ่งส าคัญที่ควรตระหนัก คือ หากเด็กมีประสบการณ์ที่ดีและมีความสุขในการ
ใช้หนังสือ จะเป็นส่วนส าคัญที่จะช่วยปลูกฝังให้เด็กมีนิสัยรักการอ่านได้อย่างดียิ่งในอนาคต หนังสือเสริม
ประสบการณ์ระดับปฐมวัยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือสนองความต้องการของเด็ก เสริมสร้างความคิดสร้างสรรค์ 
พัฒนาการเรียนรู้ด้านภาษา ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม และเจตคติให้เด็กเกิดนิสัยรักการอ่าน ทั้ง นี้หนังสือ
เสริมประสบการณ์ส าหรับเด็กปฐมวัยควรพิจารณาจากหลักการ ดังนี้ 
  (1) สอดคล้องกับจุดมุ่งหมายของการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
  (2) สอดคล้องกับหลักการจัดประสบการณ์การศึกษาปฐมวัย 
  (3) เหมาะสมกับวัย ความสนใจ ความสามารถและพัฒนาการของเด็กปฐมวัย อายุ 3-5 ปี 
  (4) เหมาะสมกับสภาพแวดล้อม บริบทสังคมและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
 การคัดเลือกหนังสือ  
 ครูผู้สอนเป็นผู้คัดเลือกหนังสือเสริมประสบการณ์ระดับปฐมวัยหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 
2560 โดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย (ผู้แทนครู ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน และ
ผู้แทนผู้เรียน) และคณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยพิจารณาคัดเลือกหนังสือเสริมประสบการณ์
ส าหรับเด็กปฐมวัย ดังนี้ 
  (1) คัดเลือกประเภทหนังสือเสริมประสบการณ์ส าหรับเด็กปฐมวัยที่มีคุณสมบัติส่งเสริมและ
พัฒนาเด็กตามมาตรฐานคุณลักษณะที่พึงประสงค์ในหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 และหรือ 
  (2) เลือกจากตัวอย่างรายชื่อหนังสือเสริมประสบการณ์ส าหรับเด็กปฐมวัยที่ผ่านการประกวด/
การคัดเลือกจากหน่วยงานภาครัฐและเอกชนรายละเอียดสามารถ Dowload จากเว็บไซด์ส านักงานวิชาการ
และมาตรฐานการศึกษา ที ่(https://academic.obec.go.th)  
 หลักการจัดซื้อหนังสือ 
 (1) หนังสือเสริมประสบการณ์ระดับปฐมวัย จัดซื้อเพ่ือใช้ส าหรับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และมี
จ านวนเพียงพอเหมาะสมต่อการจัดประสบการณ์ในห้องเรียนระดับปฐมวัย 
 ทั้งนี้ ควรเลือกหนังสือเสริมประสบการณ์ที่หลากหลายในด้านประเภทผู้แต่ง ผู้วาดภาพประกอบ
เนื้อหาการเรียนรู้ เพราะจะช่วยให้เด็กมีโอกาสอ่านหนังสือเสริมประสบการณ์ที่หลากหลายและเกิดการเรียนรู้
ได้มากท่ีสุด นอกจากนี้แล้วประเภทของหนังสือที่เหมาะสมกับเด็กปฐมวัยควรมีเหตุการณ์ท่ีคาดเดาได้มีลักษณะ
เป็นค ากลอน ค าคล้องจอง เป็นจังหวะ มีรูปแบบซ้ า ภาพสวยงาม เช่น หนังสือพลาสติก หนังสือที่ผลิตจาก  
วัสดุอื่น หนังสือที่แสดงวิธีการท าหรือประดิษฐ์สิ่งต่าง ๆ เป็นต้น 
 (2) ให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแจกหนังสือเรียนที่จัดซื้อให้แก่ผู้เรียนทุกคนโดยไม่เรียกคืนและปลูกฝังให้เด็ก
มีความรับผิดชอบตระหนักถึงการใช้หนังสือให้คุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 
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 วิธีการด าเนินการจัดซื้อหนังสือ 
 (1) ให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ด าเนินการจัดซื้อโดยถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติ
คณะรัฐมนตรี หนังสือแจ้งเวียนที่เกี่ยวข้องโดยค านึงถึงคุณภาพกับราคาและให้ต่อรองราคาจากผู้ขายเพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด โดยด าเนินการดังนี้ 

 - จัดท าโครงการเสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการ โดยแนบเอกสาร ได้แก่ บันทึกขออนุมัติ
ด าเนินการโครงการ โครงการและประมาณการค่าใช้จ่าย และรายงานการประชุมเห็นชอบหนังสือเรียน 

(2) ให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เตรียมด าเนินการหาผู้ขายไว้ให้พร้อม เพ่ือที่จะได้ท าสัญญาได้ทันที                  
เมื่อได้รับแจ้งอนุมัติการโอนเงินงบประมาณเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

(3 ) เมื่ อได้ รับ เงินงบประมาณให้ตรวจสอบจ านวนเงินที่ ได้รับแจ้งการโอนและจ านวนเงิน                  
ในสมุดคู่ฝากของธนาคารว่ามีจ านวนเงินที่ถูกต้องตรงกัน 

(4) ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ ในนามของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตามจ านวนเงินที่ได้รับ
ส่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 

(5 ) เมื่ อด าเนินการจัดซื้อหนั งสือเสริมประสบการณ์ เรียบร้อยแล้ว ให้ ศูนย์ พัฒนาเด็กเล็ก             
ลงบัญชีวัสดุหนังสือเสริมประสบการณ์และให้ผู้ปกครองลงชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบ 

(6) การจัดซื้อหนังสือเสริมประสบการณ์จะต้องด าเนินการด้วยความโปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ 
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แผนภูมิรูปภาพแนวทางการด าเนินงาน 
โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายการบริหารสถานศึกษา 

รายการเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา 
ส าหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตามโครงการค่าหนังสือเรียน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

ศพด.ด าเนินการแจกหนังสือเรียนให้กับผู้เรียนทุกคน
โดยไม่เรียกคืนและให้ผู้ปกครองลงชื่อรับหนังสือไว้เป็น

หลักฐานเพ่ือการตรวจสอบ 
 

ครูผู้สอนคัดเลือกหนังสือ 

เสริมประสบการณ์ส าหรับเด็กปฐมวัย 

ครูผู้สอนน าเสนอหนังสือเพื่อขอความเห็นชอบ 

1. คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย 

2. คณะกรรมการบริหาร ศพด 

ศพด.จัดส่ง 

บันทึกเสนอโครงการ/รายชื่อหนังสือ/รายงานการ
ประชุมที่ผ่านความเห็นชอบให้กองการศึกษาฯ 

อบต.ด าเนินการจัดซื้อตามระเบียบพัสดุ 

โดยผ่านระบบ e-GP  
(เอกสารการจัดหาท าในนาม อบต.) 

ผู้ขายส่งมอบหนังสือ/กรรมการตรวจรับพัสดุ

ด าเนินการตรวจรับตามระเบียบฯ ข้อ 175 

อปท.ด าเนินการ 

จัดส่งหนังสือเสริมประสบการณ์ให้ ศพด. 
(อบต.ท าบัญชีรายการส่งมอบไว้เป็นหลักฐาน) 

- อบต.ออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการภาคี 
4 ฝ่าย ของ ศพด. 

- ศพด.จัดประชุมคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย 
และคณะกรรมการบริหารศพด.               

(ภายในวันที่ 16 พฤษภาคมของทุกปี) 

- กองการศึกษาฯน าโครงการเสนอขออนุมัติ
จากผู้มีอ านาจตามระเบียบฯ รายได้ ข้อ 14 

- จนท.พัสดุ ด าเนินการหาผู้ขาย 

ไว้ให้พร้อมเพ่ือท่ีจะท าสัญญาได้ทันที             
เมื่อได้รับแจ้งอนุมัติการโอนเงิน
งบประมาณเข้าบัญชีสถานศึกษา 

- ศพด.รับหนังสือและลงบัญชี 
คุมวัสดุหนังสือเสริมประสบการณ์ 

การก ากับและติดตาม 

1.ผู้รับผิดชอบโครงการฯรายงานผลการจัดกิจกรรมให้ 
นายก อบต.ทราบ ภายใน 30 วันหลังเสร็จสิ้นโครงการ 

2.ประกาศ /ป ระชาสั ม พั น ธ์  ผลการจั ด กิ จกรรม             
ทางเว็บไซต์ อบต.เพจ ศพด./เพจ.กองการศึกษาฯ 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้ท า
เอกสารรายงานผล 

และประเมินผลโครงการฯ 
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 14. ค่าอุปกรณ์การเรียน 
 หลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ 

(1) จัดสรรส าหรับเด็กปฐมวัย (อายุ 3-5 ปี) ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(2) จัดสรรในอัตราคนละ 290 บาท/คน/ปี 
แนวทางการด าเนินงาน 
ให้สถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) จ่ายเงินสด ให้กับผู้ปกครองนักเรียน เพ่ือน าไปเลือกซื้อวัสดุ

อุปกรณ์การเรียนที่จ าเป็นต้องใช้ในการเรียนการสอนได้ตามความต้องการ ให้เหมาะกับผู้เรียนในแต่ละช่วงอายุ 
ได้แก่ ดินน้ ามันไร้สารพิษ สีเทียน สีน้ า กระดาษ สมุด ดินสอ ยางลบ ไม้บรรทัด เป็นต้น โดยให้ด าเนินการ              
ตามข้ันตอน การจ่ายเงิน การควบคุม ติดตาม และตรวจสอบ ดังนี้ 

  1)เมื่อได้รับเงินงบประมาณให้ด าเนินการตรวจสอบจ านวนเงินที่ได้รับแจ้งการโอนเงินและ
จ านวนเงินในสมุดคู่ฝากของธนาคารว่ามีจ านวนเงินที่ถูกต้องตรงกัน 

  2)แต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน เพ่ือร่วมกันจ่ายเงินให้กับผู้ปกครองโดยลงลายมือชื่อ             
รับเงิน เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 
  3) แจ้งให้ผู้ปกครองจัดซื้อ จัดหาอุปกรณ์การเรียนได้ตามความต้องการ ได้แก่ จัดซื้อจาก
สหกรณ์ร้านค้าชุมชน เป็นต้น 
  4)ติดตามใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจัดหาอุปกรณ์การเรียนจากผู้ปกครอง 
  5)ให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กดูแลให้ผู้เรียนมีอุปกรณ์การเรียนจริง (ตรวจสอบอุปกรณ์การ 
เรียนของเด็กเล็กจากผู้ปกครองทีจ่ัดซื้อ/จัดหาให้เด็ก) 
  6)กรณีพบว่าผู้เรียนไม่มีอุปกรณ์การเรียน โดยที่น าเงินไปใช้จ่ายอย่างอ่ืนที่ไม่เป็นไปตาม 
วัตถุประสงค์ ผู้ปกครองจะต้องคืนเงินให้กับทางราชการ 
  7)ผู้ปกครองสามารถใช้จ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียน โดยถัวจ่ายร่วมกับค่าเครื่องแบบ 
นักเรียนได ้
  8) กรณีที่ผู้ปกครองบริจาคค่าอุปกรณ์การเรียนให้แก่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กด้วยความสมัครใจ 
ให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กน าไปพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (ต้องรับเข้าไป
เป็นเงินรายได้ของสถานศึกษาฯ ตามระเบียบ) 
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แผนภูมิรูปภาพแนวทางการด าเนินงาน 
โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายการบริหารสถานศึกษา 

รายการเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา 
ส าหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตามโครงการค่าอุปกรณ์การเรยีน 

******************** 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อบต.ด าเนินการ 

เบิกจ่ายเงินให้แกผู่้จ่ายเงิน (ผู้ยืมเงิน) 
ของแต่ละ ศพด. 

 

ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้จ่ายเงิน (ผู้ยืมเงิน)             
จ่ายเงินให้แก่ผู้ปกครอง เป็นเงินสด 

ผู้จ่ายเงินเก็บหลักฐาน 

ลายมือชื่อผู้ปกครองลงนามในใบส าคัญรับเงิน
พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ปกครองฯ 

ผู้จ่ายเงิน (ผู้ยืมเงิน) 

เก็บหลักฐานการส่งใช้เงินยืมคืนภายใน 30 วัน
หลังจากยืมเงิน (ฎีกาส่งใช้เงินยืม ใช้รูปแบบ

เดียวกับฎีกาของ อบต.) 

- หัวหน้าสถานศึกษาบันทึกเรียนนายก         
โดยขออนุมัติยืมเงิน (ท าสัญญายืมเงิน) 
(เอกสารสัญญาการยืมเงิน/ใบส าคัญรับเงิน           
ใช้รูปแบบเดียวกับ อบต.) 

 
 

หลักฐานการส่งใช้เงินยืม 

1. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืม 

2. ใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจัดหา
อุปกรณ์การเรียน 

3.รายงานผลการด าเนินงานโครงการฯ 

ศพด.จัดท าบันทึกขออนุมัติด าเนินการโครงการ
พร้อมแนบโครงการค่าอุปกรณ์การเรียนส่ง อบต. 

อบต.ด าเนินการ 

แต่งตั้งผู้จ่ายเงินสด อย่างน้อย ศพด.ละ 2 คน 

- กองการศึกษาฯน าโครงการเสนอขออนุมัติ
จากผู้มีอ านาจตามระเบียบฯ รายได้ ข้อ 14 

การก ากับและติดตาม 

1.ผู้รับผิดชอบโครงการฯรายงานผลการจัดกิจกรรมให้นายก 
อบต.ทราบ ภายใน 30 วันหลังเสร็จสิ้นโครงการ 

2.ประกาศ/ประชาสัมพันธ์ ผลการจัดกิจกรรมหน้าเว็บไซต์ 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้ท า
เอกสารรายงานผล 

และประเมินผลโครงการฯ 

ศพด.ติดตาม 

ใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจัดหา 

อุปกรณ์การเรียนจากผู้ปกครอง 
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 15.ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
 หลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ 

1)จัดสรรส าหรับเด็กปฐมวัย (อายุ 3-5 ปี) ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
          2)จัดสรรในอัตราคนละ 325 บาท/คน/ปี 

แนวทางการด าเนินงาน 
          ให้สถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) จ่ายเงินสด ให้กับผู้ปกครอง เพ่ือน าไปเลือกซื้อเครื่องแบบ
นักเรียน คนละ 2 ชุด กรณีต้องใช้เครื่องแบบนักเรียนที่แตกต่างไปจากเครื่องแบบปกติ และราคาสูงกว่าวงเงิน
ที่ได้รับจัดสรร อาจจัดซื้อได้เพียง 1 ชุด และหากมีเครื่องแบบปกติเพียงพอแล้ว อาจน าเงินที่ได้รับไปจัดซื้อ   
เข็มขัด รองเท้า ถุงเท้า ชุดกีฬา/อุปกรณ์การเรียนที่จ าเป็นได้ โดยด าเนินการตามขั้นตอน การจ่ายเงิน           
การควบคุม ติดตามและตรวจสอบ ดังนี้ 
 1) เมื่อได้รับเงินงบประมาณให้ตรวจสอบจ านวนเงินที่ได้รับแจ้งการโอนเงินและจ านวนเงินในสมุด                 
คู่ฝากของธนาคารว่ามีจ านวนเงินที่ถูกต้องตรงกัน 
 2) แต่งตั้งผู้จ่ายเงินสด อย่างน้อย 2 คน เพ่ือร่วมกันจ่ายเงินให้กับผู้ปกครองโดยลงลายมือชื่อรับเงิน 
เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 
 3) แจ้งให้ผู้ปกครองจัดซื้อ จัดหาเครื่องแบบนักเรียนได้ตามความต้องการ เช่น จัดซื้อจากสหกรณ์ 
รา้นค้า ชุมชน กลุ่มแม่บ้าน หรือตัดเย็บเอง เป็นต้น 
 4) ติดตามใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจัดหาเครื่องแบบนักเรียนจากผู้ปกครอง 
 5) กรณีพบว่าผู้เรียนไม่มีเครื่องแบบนักเรียน โดยที่ผู้ปกครองน าเงินไปใช้จ่ายอย่างอ่ืนที่ไม่เป็นไปตาม 
วัตถุประสงค์ ผู้ปกครองจะต้องคืนเงินให้กับทางราชการ 
 6) ผู้ปกครองสามารถใช้จ่ายเงินค่าเครื่องแบบนักเรียน โดยถัวจ่ายร่วมกับค่าอุปกรณ์การเรียนได้ 
 7) กรณีที่ผู้ปกครองบริจาคค่าเครื่องแบบนักเรียนให้แก่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กด้วยความสมัครใจให้ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กน าไปพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (ต้องรับเข้าไป
เป็นเงินรายได้ของสถานศึกษาฯ ตามระเบียบ) 
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แผนภูมิรูปภาพแนวทางการด าเนินงาน 
โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายการบริหารสถานศึกษา 

รายการเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา 
ส าหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตามโครงการค่าเครื่องแบบนักเรียน 

******************** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

ศพด.จัดท าบันทึกขออนุมัติด าเนินการโครงการ

พร้อมแนบโครงการค่าเครื่องแบบนักเรียน           
ส่ง อบต. 

ผู้ทีไ่ด้รับแต่งตั้งให้จ่ายเงิน (ผู้ยืมเงิน) 
จ่ายเงินให้แก่ผู้ปกครอง เป็นเงินสด 

-กองการศึกษาฯ น าโครงการเสนอ               
ขออนุมัติจากผู้มีอ านาจตามระเบียบฯ 
รายได้ ข้อ 14 

-หัวหน้าสถานศึกษาบันทึกเรียนนายก        
ขออนุมัติยืมเงิน (ท าสัญญายืมเงิน)  
 (เอกสารสัญญาการยืมเงิน/ใบส าคัญรับเงิน          
ใช้รูปแบบเดียวกับ อบต.) 

ผู้จ่ายเงิน (ผู้ยืมเงิน) 
เก็บหลักฐานการใช้เงินยืมคืนภายใน 30 วัน

หลังจากยืมเงิน(ฎีกาส่งใช้เงินยืม ใช้รูปแบบเดียวกับ
ฎีกาของ อบต.) 

หลักฐานการส่งใช้เงินยืม 

1.บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืม 

2.ใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจัดหา
เครื่องแบบนักเรียน 

3.รายงานผลการด าเนินการโครงการฯ 

อบต.ด าเนินการ 

แต่งตั้งผู้จ่ายเงินสด อย่างน้อย ศพด.ละ2 คน 

อบต.ด าเนินการ 

เบิกจ่ายเงินให้ผู้มีอ านาจจ่ายเงิน (ผู้ยืมเงิน) 
ของแต่ละ ศพด. 

ผู้จ่ายเงินเก็บหลักฐาน 

ลายมือชื่อผู้ปกครองลงนามในใบส าคัญรับเงิน
พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ปกครองฯ 

การก ากับและติดตาม 

1.ผู้รับผิดชอบโครงการฯรายงานผลการจัดกิจกรรมให้นายก 
อบต.ทราบ ภายใน 30 วันหลังเสร็จสิ้นโครงการ 

2.ประกาศ/ประชาสัมพันธ์ ผลการจัดกิจกรรมหน้าเว็บไซต์ 

ศพด.ติดตาม 

ใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจัดหา 

อุปกรณ์การเรียนจากผู้ปกครอง 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้ท า
เอกสารรายงานผล 

และประเมินผลโครงการฯ 
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16.ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 หลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ 
 1) จัดสรรส าหรับเด็กปฐมวัย (อายุ 3-5 ปี) ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 2) จัดสรรในอัตราคนละ 464 บาท/คน/ปี 
 แนวทางการด าเนินงาน 
 การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดกิจกรรมให้ครอบคลุม โดยจัดท าโครงการใน
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และสามารถใช้งบประมาณด าเนินการใน 5 
กิจกรรม ได้แก่ 
  1. กิจกรรมวิชาการ  
  กิจกรรมวิชาการ เป็นกิจกรรมที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จัดเพ่ิมเติมนอกจากการเรียนปกติในชั้นเรียน 
เพ่ือให้ผู้เรียนทุกคนได้รับการพัฒนาอย่างเต็มตามศักยภาพ ส่งเสริมเด็กเก่งให้มีความเป็นเลิศ และแก้ไข
ข้อบกพร่องของผู้เรียนที่เรียนอ่อนให้มีศักยภาพสูงขึ้น เน้นกิจกรรมที่เสริมสร้างจินตนาการให้โอกาสผู้เรียน              
ได้เรียนรู้ เพ่ือให้ได้มาตรฐานคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ.2560 
ตลอดจนให้เด็กได้รับการส่งเสริมทุกด้าน ทั้งด้านร่างกาย สังคม อารมณ์ และสติปัญญา อย่างสมดุล ได้แก่ 
กิจกรรมพัฒนาผู้คุณภาพผู้เรียนด้านประชาธิปไตย ด้านการแก้ปัญหา ด้านการคิดวิเคราะห์ เพ่ือให้ผู้เรียน                
ได้เติบโตในสังคมได้อย่างมีความสุข มีความกระตือรือร้น ใฝ่รู้ ไฝ่เรียน เหมาะสมกับวัย โดยก าหนดให้
ด าเนินการกิจกรรมดังกล่าว อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 2. กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม  
 กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม เป็นกิจกรรมที่ช่วยส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม            
ที่ดีงามและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ เพ่ือเสริมสร้างคุณลักษณะและค่านิยม โดยปลูกฝังค่านิยมและจิตส านึก
การท าประโยชน์ต่อสังคมมีจิตสาธารณะและการให้บริการด้านต่าง ๆ ทั้งที่เป็นประโยชน์ต่อตนเองและ                
ต่อส่วนรวม ปลูกฝังความรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย์ ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม (มีวินัย ซื่อสัตย์ 
สุจริต เสียสละ อดทน มุ่งมั่นในการท างาน กตัญญู) และปลูกฝังความรักความภูมิใจในความเป็นไทยและ             
หวงแหนสมบัติของชาติ โดยก าหนดให้มีการด าเนินการกิจกรรมดังกล่าว อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 3. กิจกรรมทัศนศึกษา  
 กิจกรรมทัศนศึกษา โดยเน้นภูมิศาสตร์และประวัติศาสตร์ของชาติและท้องถิ่น และ/หรือ ทัศน
ศึกษาตามแหล่งเรียนรู้ต่างๆ เพ่ือสร้างเสริมประสบการณ์ตรงให้กับผู้ เรียนที่ เพ่ิมเติ มจากการเรียน                
ในห้องเรียน เพ่ือให้ผู้เรียนมีความรู้และประสบการณ์อย่างกว้างขวาง โดยก าหนดให้ด าเนินการกิจกรรม
ดังกล่าวอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 4. กิจกรรมการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ICT  
 กิจกรรมการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ICT เป็นกิจกรรมการให้บริการ ICT/
คอมพิวเตอร์แก่ผู้เรียนเพ่ิมเติมจากการเรียนคอมพิวเตอร์พ้ืนฐานตามหลักสูตรปกติ ได้แก่ ปลูกฝังให้ผู้เรียน             
รักการเรียนรู้ คิดค้นหาค าตอบ ผ่านบทเรียนคอมพิวเตอร์ช่วยสอนในเนื้อหาการเรียนรู้ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับวัย
และพัฒนาการของเด็ก ส่งเสริมให้ผู้เรียนใช้คอมพิวเตอร์ในการสร้างสรรค์ผลงานศิลปะง่าย ๆ การวาดภาพ       
การปะติดภาพเป็นเรื่องราวต่างๆ ที่ผู้เรียนสนใจ ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีทัศนคติที่ดีต่อการแสวงหาความรู้                  
จากเทคโนโลยี เป็นต้น โดยด าเนินการกิจกรรมดังกล่าว อย่างน้อย 40 ชั่วโมง/คน/ปี 
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 5.กิจกรรมการจัดการเรียนการสอนทางไกล  
 กิจกรรมการจัดการเรียนการสอนทางไกล เช่น การผลิตสื่อการเรียนการสอน ใบงาน แบบฝึกหัด 
และค่าใช้จ่ายในการติดตามเยี่ยมบ้านนักเรียนที่เป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ของข้าราชการ
ครแูละบุคลากรทางการศึกษา เป็นต้น 
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แผนภูมิรูปภาพแนวทางการด าเนินงาน 
โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายการบริหารสถานศึกษา 

รายการเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา 
ส าหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตามโครงการค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

********************** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
  
  
 

ศพด.จัดท าบันทึกขออนุมัติด าเนินการโครงการ
พร้อมแนบโครงการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

ส่ง อบต. 

กองการศึกษาฯด าเนินการ 

จัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบฯ            
ที่เก่ียวข้องและถือปฏิบัติตามกิจกรรมนั้น 

ผู้จัดโครงการ 

ด าเนินการจัดกิจกรรมตามแนวทาง 

และข้ันตอนที่ก าหนด 

การก ากับและติดตาม 

1.รายงานผลการจัดกิจกรรมให้ นายก อบต.ทราบ 
ภายใน 30 วันหลังเสร็จสิ้นโครงการ 

2.ประกาศ/ประชาสัมพันธ์ ผลการจัดกิจกรรม
หน้าเว็บไซต์ อบต.เพจ ศพด./กองการศึกษาฯ 

 

 

-กองการศึกษาฯ น าโครงการเสนอ            
ขออนุมัติจากผู้มีอ านาจตามระเบียบฯ 
รายได้ ข้อ 14 

-ผู้รับผิดชอบของ อบต.เป็นผู้ด าเนินการ
จัดซื้อ/จ้างตามระเบียบฯและจัดหาพัสดุ            
ส่งมอบให้สถานศึกษา 

ผู้รับผิดชอบโครงการ                           

เป็นผู้ท าเอกสารรายงานผลและ    
ประเมินผลโครงการฯ 

ศพด.ด าเนินการจัดกิจกรรมตามแผนงาน 

และข้ันตอนการจัดกิจกรรมฯ 


