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ศูนยพ์ฒันาเด็กเล็กบา้นสองแพรกขวา 
กองการศึกษา เทศบาลตําบลลําเลียง

งานที� 1งานที� 1  
1.ชื�องาน:1.ชื�องาน:"การจัดการเรยีนรูแ้ละการดูแลพัฒนาการเด็กปฐมวัย"การจัดการเรยีนรูแ้ละการดูแลพัฒนาการเด็กปฐมวัย
ประจาํวันประจาํวัน  
2.ขั�นตอนวิธีการปฏิบัติงาน:2.ขั�นตอนวิธีการปฏิบัติงาน:การปฏิบัติงานของพนักงานครูการปฏิบัติงานของพนักงานครู
แบ่งออกเป�น 3 ช่วงหลักในแต่ละวันทําการ เพื�อให้ครอบคลุมทั�งแบ่งออกเป�น 3 ช่วงหลักในแต่ละวันทําการ เพื�อให้ครอบคลุมทั�ง
ด้านความปลอดภัย สุขอนามัย และการส่งเสรมิพัฒนาการทั�ง 4ด้านความปลอดภัย สุขอนามัย และการส่งเสรมิพัฒนาการทั�ง 4
ด้าน (รา่งกาย อารมณ์-จิตใจ สังคม และสติป�ญญา) ดังนี�ด้าน (รา่งกาย อารมณ์-จิตใจ สังคม และสติป�ญญา) ดังนี�

งานที� 1 
1.ชื�องาน:"การจัดการเรยีนรูแ้ละการดูแลพัฒนาการเด็กปฐมวัย
ประจาํวัน 
2.ขั�นตอนวิธีการปฏิบัติงาน:การปฏิบัติงานของพนักงานครู
แบ่งออกเป�น 3 ช่วงหลักในแต่ละวันทําการ เพื�อให้ครอบคลุมทั�ง
ด้านความปลอดภัย สุขอนามัย และการส่งเสรมิพัฒนาการทั�ง 4
ด้าน (รา่งกาย อารมณ์-จิตใจ สังคม และสติป�ญญา) ดังนี�

ชว่งที� 1: การเตรียมความพร้อมและการรับเด็ก (07.30 น. –ชว่งที� 1: การเตรียมความพร้อมและการรับเด็ก (07.30 น. –
08.30 น.)08.30 น.)
  การตรวจตราความปลอดภัยและสุขอนามัยของห้องเรียน: การตรวจตราความปลอดภัยและสุขอนามัยของห้องเรียน: ครูครู
เดินทางมาถึงก่อนเวลา เป�ดประตู หน้าต่างให้อากาศถ่ายเท ตรวจเดินทางมาถึงก่อนเวลา เป�ดประตู หน้าต่างให้อากาศถ่ายเท ตรวจ
สอบความสะอาด ความปลอดภัยของห้องเรยีน ของเล่น โต๊ะ เก้าอี�สอบความสะอาด ความปลอดภัยของห้องเรยีน ของเล่น โต๊ะ เก้าอี�
และอุปกรณ์การเรยีนให้อยู่ในสภาพพรอ้มใช้งาน จัดเตรยีมสื�อและอุปกรณ์การเรยีนให้อยู่ในสภาพพรอ้มใช้งาน จัดเตรยีมสื�อ
วัสดุ และอุปกรณ์สาํหรบักิจกรรมประจาํวัน ทบทวนแผนการจัดวัสดุ และอุปกรณ์สาํหรบักิจกรรมประจาํวัน ทบทวนแผนการจัด
ประสบการณ์และกิจกรรมที�กําหนดประสบการณ์และกิจกรรมที�กําหนด    
  การคัดกรองและรับเด็ก:การคัดกรองและรับเด็ก: ครูต้อนรบัเด็กและผู้ปกครองด้วย ครูต้อนรบัเด็กและผู้ปกครองด้วย
ความสุภาพ อ่อนโยน อบอุ่นและเป�นมิตร ดาํเนินการคัดกรองความสุภาพ อ่อนโยน อบอุ่นและเป�นมิตร ดาํเนินการคัดกรอง
สุขภาพเบื�องต้น (วัดไข้, ตรวจมือ-เท้า-ปาก, สังเกตบาดแผลหรอืสุขภาพเบื�องต้น (วัดไข้, ตรวจมือ-เท้า-ปาก, สังเกตบาดแผลหรอื
อาการป�วยไข้) ประสานผู้ปกครองในทันทีกรณีพบความผิดปกติอาการป�วยไข้) ประสานผู้ปกครองในทันทีกรณีพบความผิดปกติ  
  การบันทึกสถิติ:การบันทึกสถิติ: ลงบันทึกเวลามาเรยีน และบันทึกข้อมูลสุขภาพ ลงบันทึกเวลามาเรยีน และบันทึกข้อมูลสุขภาพ
เบื�องต้นลงในแบบฟอรม์ประจาํวันเบื�องต้นลงในแบบฟอรม์ประจาํวัน
  

ชว่งที� 1: การเตรียมความพร้อมและการรับเด็ก (07.30 น. –
08.30 น.)
 การตรวจตราความปลอดภัยและสุขอนามัยของห้องเรียน: ครู
เดินทางมาถึงก่อนเวลา เป�ดประตู หน้าต่างให้อากาศถ่ายเท ตรวจ
สอบความสะอาด ความปลอดภัยของห้องเรยีน ของเล่น โต๊ะ เก้าอี�
และอุปกรณ์การเรยีนให้อยู่ในสภาพพรอ้มใช้งาน จัดเตรยีมสื�อ
วัสดุ และอุปกรณ์สาํหรบักิจกรรมประจาํวัน ทบทวนแผนการจัด
ประสบการณ์และกิจกรรมที�กําหนด  
 การคัดกรองและรับเด็ก: ครูต้อนรบัเด็กและผู้ปกครองด้วย
ความสุภาพ อ่อนโยน อบอุ่นและเป�นมิตร ดาํเนินการคัดกรอง
สุขภาพเบื�องต้น (วัดไข้, ตรวจมือ-เท้า-ปาก, สังเกตบาดแผลหรอื
อาการป�วยไข้) ประสานผู้ปกครองในทันทีกรณีพบความผิดปกติ 
 การบันทึกสถิติ: ลงบันทึกเวลามาเรยีน และบันทึกข้อมูลสุขภาพ
เบื�องต้นลงในแบบฟอรม์ประจาํวัน
 



  
ชว่งที� 2: การดําเนินกิจกรรมหลัก 6 กิจกรรมตามหลักสูตรชว่งที� 2: การดําเนินกิจกรรมหลัก 6 กิจกรรมตามหลักสูตร   
(08.30 น. – 14.30 น.)(08.30 น. – 14.30 น.)
  ครูปฐมวัย ต้องจัดการเรยีนรูที้�เน้นเด็กเป�นศูนย์กลางผ่านการเล่นครูปฐมวัย ต้องจัดการเรยีนรูที้�เน้นเด็กเป�นศูนย์กลางผ่านการเล่น
และการลงมือปฏิบัติจรงิ ประกอบด้วย:กิจกิจกรรมหลัก 6 กิจกรรมและการลงมือปฏิบัติจรงิ ประกอบด้วย:กิจกิจกรรมหลัก 6 กิจกรรม
เพื�อส่งเสรมิพัฒนาการทั�ง 4 ด้าน ได้แก่ รา่งกาย อารมณ์-จิตใจเพื�อส่งเสรมิพัฒนาการทั�ง 4 ด้าน ได้แก่ รา่งกาย อารมณ์-จิตใจ
สังคมและสติป�ญญาอย่างสมดุลรอบด้านสังคมและสติป�ญญาอย่างสมดุลรอบด้าน
  
          กิจกรรมเคลื�อนไหวและจังหวะ:กิจกรรมเคลื�อนไหวและจังหวะ: มุ่งพัฒนากล้ามเนื�อใหญ่ การ มุ่งพัฒนากล้ามเนื�อใหญ่ การ
ทรงตัว อารมณ์และความคิดสรา้งสรรค์ทรงตัว อารมณ์และความคิดสรา้งสรรค์
  -เต้นประกอบเพลง-เต้นประกอบเพลง
  -เคลื�อนไหวรา่งกายตามจังหวะดนตรี-เคลื�อนไหวรา่งกายตามจังหวะดนตรี
  -เลียนแบบท่าทางสัตว์-เลียนแบบท่าทางสัตว์
  -เล่นเกมเคลื�อนไหวรา่งกาย-เล่นเกมเคลื�อนไหวรา่งกาย
  
        กิจกรรมเสริมประสบการณ์ (ในวงกลม):กิจกรรมเสริมประสบการณ์ (ในวงกลม): มุ่งส่งเสรมิการเรยีนรู ้ มุ่งส่งเสรมิการเรยีนรู ้
จากการลงมือปฏิบัติและการสนทนาจากการลงมือปฏิบัติและการสนทนา
  -การเล่านิทาน-การเล่านิทาน
  -สนทนากลุ่ม-สนทนากลุ่ม
  -ทดลองง่ายๆ-ทดลองง่ายๆ
  -ศึกษาสิ�งรอบตัว-ศึกษาสิ�งรอบตัว
  
          กิจกรรมสร้างสรรค์ (ศิลปะ):กิจกรรมสร้างสรรค์ (ศิลปะ): มุ่งพัฒนาทางด้านจินตนาการ มุ่งพัฒนาทางด้านจินตนาการ
ความคิดสรา้งสรรค์และกล้ามเนื�อมือความคิดสรา้งสรรค์และกล้ามเนื�อมือ
  -วาดภาพ-วาดภาพ
  -ระบายสี-ระบายสี
  -ป�� นดินนํ�ามัน-ป�� นดินนํ�ามัน
  -ฉีก ปะ ตัด พับกระดาษ-ฉีก ปะ ตัด พับกระดาษ
  
      กิจกรรมเสรี (เล่นตามมุม):กิจกรรมเสรี (เล่นตามมุม): มุ่งให้เด็กเลือกเล่นตามความสนใจ มุ่งให้เด็กเลือกเล่นตามความสนใจ
และเรยีนรูด้้วยตนเองและเรยีนรูด้้วยตนเอง
  -เล่นมุมบ้าน-เล่นมุมบ้าน
  -เล่นมุมบล็อก-เล่นมุมบล็อก
  -เล่นมุมหนังสือ-เล่นมุมหนังสือ
  -เล่นมุมวิทยาศาสตร์-เล่นมุมวิทยาศาสตร์

 
ชว่งที� 2: การดําเนินกิจกรรมหลัก 6 กิจกรรมตามหลักสูตร 
(08.30 น. – 14.30 น.)
 ครูปฐมวัย ต้องจัดการเรยีนรูที้�เน้นเด็กเป�นศูนย์กลางผ่านการเล่น
และการลงมือปฏิบัติจรงิ ประกอบด้วย:กิจกิจกรรมหลัก 6 กิจกรรม
เพื�อส่งเสรมิพัฒนาการทั�ง 4 ด้าน ได้แก่ รา่งกาย อารมณ์-จิตใจ
สังคมและสติป�ญญาอย่างสมดุลรอบด้าน
 
     กิจกรรมเคลื�อนไหวและจังหวะ: มุ่งพัฒนากล้ามเนื�อใหญ่ การ
ทรงตัว อารมณ์และความคิดสรา้งสรรค์
 -เต้นประกอบเพลง
 -เคลื�อนไหวรา่งกายตามจังหวะดนตรี
 -เลียนแบบท่าทางสัตว์
 -เล่นเกมเคลื�อนไหวรา่งกาย
 
    กิจกรรมเสริมประสบการณ์ (ในวงกลม): มุ่งส่งเสรมิการเรยีนรู ้
จากการลงมือปฏิบัติและการสนทนา
 -การเล่านิทาน
 -สนทนากลุ่ม
 -ทดลองง่ายๆ
 -ศึกษาสิ�งรอบตัว
 
     กิจกรรมสร้างสรรค์ (ศิลปะ): มุ่งพัฒนาทางด้านจินตนาการ
ความคิดสรา้งสรรค์และกล้ามเนื�อมือ
 -วาดภาพ
 -ระบายสี
 -ป�� นดินนํ�ามัน
 -ฉีก ปะ ตัด พับกระดาษ
 
   กิจกรรมเสรี (เล่นตามมุม): มุ่งให้เด็กเลือกเล่นตามความสนใจ
และเรยีนรูด้้วยตนเอง
 -เล่นมุมบ้าน
 -เล่นมุมบล็อก
 -เล่นมุมหนังสือ
 -เล่นมุมวิทยาศาสตร์



  
      กิจกรรมกลางแจ้ง:กิจกรรมกลางแจ้ง: มุ่งพัฒนาทางด้านรา่งกาย สุขภาพและการเข้า มุ่งพัฒนาทางด้านรา่งกาย สุขภาพและการเข้า
สังคมสังคม
  -เล่นเครื�องเล่นสนาม-เล่นเครื�องเล่นสนาม
  -วิ�ง กระโดด-วิ�ง กระโดด
  -เกมกลางแจ้ง-เกมกลางแจ้ง
  -ปลูกต้นไม้ ดูแลธรรมชาติ-ปลูกต้นไม้ ดูแลธรรมชาติ

        กิจกรรมเกมการศึกษา:กิจกรรมเกมการศึกษา: มุ่งพัฒนาสติป�ญญา การคิด และการแก้ มุ่งพัฒนาสติป�ญญา การคิด และการแก้
ป�ญหาป�ญหา
-เกมเรยีงลําดับ-เกมเรยีงลําดับ
-เกมจับคู่ภาพ-เกมจับคู่ภาพ
-เกมโดมิโน-เกมโดมิโน
-เกมตัดต่อภาพ-เกมตัดต่อภาพ
-เกมนับจาํนวน-เกมนับจาํนวน  

 
   กิจกรรมกลางแจ้ง: มุ่งพัฒนาทางด้านรา่งกาย สุขภาพและการเข้า
สังคม
 -เล่นเครื�องเล่นสนาม
 -วิ�ง กระโดด
 -เกมกลางแจ้ง
 -ปลูกต้นไม้ ดูแลธรรมชาติ

    กิจกรรมเกมการศึกษา: มุ่งพัฒนาสติป�ญญา การคิด และการแก้
ป�ญหา
-เกมเรยีงลําดับ
-เกมจับคู่ภาพ
-เกมโดมิโน
-เกมตัดต่อภาพ
-เกมนับจาํนวน 



ชวงเวลา กิจกรรม / งานท่ีปฏิบัติ ระยะเวลาท่ีใช

08.00 - 08.30 น. รับเด็กเป็นรายบุคคล คัดกรองสุขภาพ
บันทึกสถิติ

30 นาที

08.30 - 09.00 น. กิจกรรมหน าเสาธง (เคารพธงชาติ, สวด
มนต) และกิจกรรมเคล่ือนไหวและจังหวะ

30 นาที

09.00 - 09.40 น. กิจกรรมเสริมประสบการณ 40 นาที

09.40 - 10.20 น. กิจกรรมสรางสรรค 40 นาที

10.20 - 11.00 น. กิจกรรมเลนเสรีตามมุมประสบการณ และ
กิจกรรมกลางแจง

40 นาที

11.00 - 11.40 น. พัฒนาสุขอนามัย (ลางมือ) และรับประทาน
อาหารกลางวัน

40 นาที

11.40 - 12.00 น. กิจกรรมแปรงฟัน ลางหน า และเตรียมตัว
นอนพักผอน

20 นาที

12.00 - 14.00 น. นอนพักผอนกลางวัน (ครูเฝ าดูแลและตรวจ
สมุดงาน/บันทึกพัฒนาการ)

120 นาที

14.00 - 14.30 น. เด็กตื่นนอน เก็บที่นอน ลางหน า และรับ
ประทานอาหารเสริม (นม)

30 นาที

14.30 - 15.00 น. กิจกรรมเกมการศึกษา หรือสรุปบทเรียน
ประจําวัน

30 นาที

15.00 - 15.30 น. เตรียมความพรอมของเด็ก (แตงตัว/ตรวจ
ส่ิงของ) และสงเด็กกลับบาน

30 นาที

15.30 - 16.30 น. ทําความสะอาดหองเรียน ฉีดพนน้ํายาฆา
เชื้อที่ของเลน และประชุมสรุปงาน (ถามี)

60 นาที

รวมเวลาปฏิบัติ
งาน

8 ชั่วโมง / วัน

  
  ชว่งที� 3:ระยะเวลาที�ใชใ้นการปฏิบัติงานชว่งที� 3:ระยะเวลาที�ใชใ้นการปฏิบัติงาน  
เพื�อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและเป�นไปตามเกณฑ์มาตรฐานเพื�อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและเป�นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน
ขั�นตํ�าของสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ จึงกําหนดกรอบเวลาการขั�นตํ�าของสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ จึงกําหนดกรอบเวลาการ
ปฏิบัติงานใน 1 วันทําการ (วันจันทร ์– วันศุกร)์ ไว้ดังนี�:ปฏิบัติงานใน 1 วันทําการ (วันจันทร ์– วันศุกร)์ ไว้ดังนี�:

 
 ชว่งที� 3:ระยะเวลาที�ใชใ้นการปฏิบัติงาน 
เพื�อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและเป�นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน
ขั�นตํ�าของสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ จึงกําหนดกรอบเวลาการ
ปฏิบัติงานใน 1 วันทําการ (วันจันทร ์– วันศุกร)์ ไว้ดังนี�:



  4. กฎหมายและระเบียบที�เกี�ยวข้อง4. กฎหมายและระเบียบที�เกี�ยวข้อง  
การปฏิบัติงานของพนักงานครูปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ต้องอยู่การปฏิบัติงานของพนักงานครูปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ต้องอยู่
ภายใต้กรอบของกฎหมาย ระเบียบ และมาตรฐานของทางราชการอย่างภายใต้กรอบของกฎหมาย ระเบียบ และมาตรฐานของทางราชการอย่าง
เครง่ครดั ดังต่อไปนี�:เครง่ครดั ดังต่อไปนี�:
      ·รฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 (มาตรา 54):·รฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 (มาตรา 54):
บัญญัติให้รฐัต้องดาํเนินการให้เด็กทุกคนได้รบัการศึกษาเป�นเวลาสิบสองบัญญัติให้รฐัต้องดาํเนินการให้เด็กทุกคนได้รบัการศึกษาเป�นเวลาสิบสอง
ป� ตั�งแต่ก่อนวัยเรยีนจนจบการศึกษาภาคบังคับโดยไม่เก็บค่าใช้จ่าย และป� ตั�งแต่ก่อนวัยเรยีนจนจบการศึกษาภาคบังคับโดยไม่เก็บค่าใช้จ่าย และ
รฐัต้องดาํเนินการให้เด็กเล็กได้รบัการดูแลและพัฒนาก่อนเข้ารบัการรฐัต้องดาํเนินการให้เด็กเล็กได้รบัการดูแลและพัฒนาก่อนเข้ารบัการ
ศึกษา เพื�อพัฒนาทางด้านรา่งกาย จิตใจ วินัย อารมณ์ สังคม และสติศึกษา เพื�อพัฒนาทางด้านรา่งกาย จิตใจ วินัย อารมณ์ สังคม และสติ
ป�ญญาให้สมกับวัยป�ญญาให้สมกับวัย
      ·พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที�แก้ไขเพิ�มเติม:·พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที�แก้ไขเพิ�มเติม:
กําหนดแนวทางการจัดการศึกษาปฐมวัยในสถานศึกษาหรอืสถานพัฒนากําหนดแนวทางการจัดการศึกษาปฐมวัยในสถานศึกษาหรอืสถานพัฒนา
เด็กเล็ก โดยเน้นการพัฒนาทางด้านรา่งกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม และเด็กเล็ก โดยเน้นการพัฒนาทางด้านรา่งกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม และ
สติป�ญญาสติป�ญญา
      ·พระราชบัญญัติการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2562: เป�นกฎหมายเฉพาะที�·พระราชบัญญัติการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2562: เป�นกฎหมายเฉพาะที�
มุ่งเน้นการบูรณาการการทํางานรว่มกันระหว่างหน่วยงานที�ดูแลเด็กมุ่งเน้นการบูรณาการการทํางานรว่มกันระหว่างหน่วยงานที�ดูแลเด็ก
ปฐมวัย โดยกําหนดให้การพัฒนาเด็กเล็กต้องเป�นไปเพื�อเตรยีมความปฐมวัย โดยกําหนดให้การพัฒนาเด็กเล็กต้องเป�นไปเพื�อเตรยีมความ
พรอ้ม และห้ามไม่ให้ใช้การสอบข้อเขียนในการเลื�อนชั�นหรอืรบัเข้าเรยีนพรอ้ม และห้ามไม่ให้ใช้การสอบข้อเขียนในการเลื�อนชั�นหรอืรบัเข้าเรยีน
เพื�อลดความเครยีดและส่งเสรมิพัฒนาการตามธรรมชาติของเด็กเพื�อลดความเครยีดและส่งเสรมิพัฒนาการตามธรรมชาติของเด็ก
      ·พระราชบัญญัติระเบียบบรหิารราชการส่วนท้องถิ�น และ พระราช·พระราชบัญญัติระเบียบบรหิารราชการส่วนท้องถิ�น และ พระราช
บัญญัติกําหนดแผนและขั�นตอนการกระจายอํานาจให้แกองค์กรปกครองบัญญัติกําหนดแผนและขั�นตอนการกระจายอํานาจให้แกองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ�น พ.ศ. 2542: ให้อํานาจและหน้าที�แก่ "เทศบาลตําบลลําเลียง"ส่วนท้องถิ�น พ.ศ. 2542: ให้อํานาจและหน้าที�แก่ "เทศบาลตําบลลําเลียง"
ในการจัดการศึกษาและการให้บรกิารสาธารณะแก่ชุมชน ซึ�งรวมถึงการในการจัดการศึกษาและการให้บรกิารสาธารณะแก่ชุมชน ซึ�งรวมถึงการ
จัดตั�งและบรหิารงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสองแพรกขวาจัดตั�งและบรหิารงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสองแพรกขวา
      ·มาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ (ฉบับล่าสุด): เป�นเกณฑ์ชี�·มาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ (ฉบับล่าสุด): เป�นเกณฑ์ชี�
วัดหลักที�ครูต้องนํามาปฏิบัติ ตัวอย่างเช่น มาตรฐานด้านคุณภาพการวัดหลักที�ครูต้องนํามาปฏิบัติ ตัวอย่างเช่น มาตรฐานด้านคุณภาพการ
จัดการศึกษา (การจัดทําแผนการจัดประสบการณ์, การประเมินจัดการศึกษา (การจัดทําแผนการจัดประสบการณ์, การประเมิน
พัฒนาการ) และมาตรฐานด้านคุณภาพตัวเด็ก (สุขอนามัย ความพัฒนาการ) และมาตรฐานด้านคุณภาพตัวเด็ก (สุขอนามัย ความ
ปลอดภัย ความพรอ้มของรา่งกาย)ปลอดภัย ความพรอ้มของรา่งกาย)
      ·พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546: กําหนดหน้าที�ให้ผู้ดูแลเด็ก·พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546: กําหนดหน้าที�ให้ผู้ดูแลเด็ก
และครู ต้องให้การอุปการะเลี�ยงดู อบรมสั�งสอน และพัฒนาเด็กที�อยู่ในและครู ต้องให้การอุปการะเลี�ยงดู อบรมสั�งสอน และพัฒนาเด็กที�อยู่ใน
ความดูแล โดยห้ามมิให้มีการกระทําที�เป�นการทารุณกรรม รา่งกาย หรอืความดูแล โดยห้ามมิให้มีการกระทําที�เป�นการทารุณกรรม รา่งกาย หรอื
จิตใจ ละเลย หรอืแสวงหาประโยชน์โดยมิชอบจากเด็กจิตใจ ละเลย หรอืแสวงหาประโยชน์โดยมิชอบจากเด็ก
      ·ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายจ่ายเกี�ยวกับค่าใช้จ่ายในการ·ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายจ่ายเกี�ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บรหิารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น: ควบคุมดูแลการจัดซื�อจัดบรหิารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น: ควบคุมดูแลการจัดซื�อจัด
จ้างอาหารกลางวัน อาหารเสรมิ (นม) และวัสดุอุปกรณ์การเรยีนการจ้างอาหารกลางวัน อาหารเสรมิ (นม) และวัสดุอุปกรณ์การเรยีนการ
สอนภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุสอนภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ

 4. กฎหมายและระเบียบที�เกี�ยวข้อง 
การปฏิบัติงานของพนักงานครูปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ต้องอยู่
ภายใต้กรอบของกฎหมาย ระเบียบ และมาตรฐานของทางราชการอย่าง
เครง่ครดั ดังต่อไปนี�:
   ·รฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 (มาตรา 54):
บัญญัติให้รฐัต้องดาํเนินการให้เด็กทุกคนได้รบัการศึกษาเป�นเวลาสิบสอง
ป� ตั�งแต่ก่อนวัยเรยีนจนจบการศึกษาภาคบังคับโดยไม่เก็บค่าใช้จ่าย และ
รฐัต้องดาํเนินการให้เด็กเล็กได้รบัการดูแลและพัฒนาก่อนเข้ารบัการ
ศึกษา เพื�อพัฒนาทางด้านรา่งกาย จิตใจ วินัย อารมณ์ สังคม และสติ
ป�ญญาให้สมกับวัย
   ·พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที�แก้ไขเพิ�มเติม:
กําหนดแนวทางการจัดการศึกษาปฐมวัยในสถานศึกษาหรอืสถานพัฒนา
เด็กเล็ก โดยเน้นการพัฒนาทางด้านรา่งกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม และ
สติป�ญญา
   ·พระราชบัญญัติการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2562: เป�นกฎหมายเฉพาะที�
มุ่งเน้นการบูรณาการการทํางานรว่มกันระหว่างหน่วยงานที�ดูแลเด็ก
ปฐมวัย โดยกําหนดให้การพัฒนาเด็กเล็กต้องเป�นไปเพื�อเตรยีมความ
พรอ้ม และห้ามไม่ให้ใช้การสอบข้อเขียนในการเลื�อนชั�นหรอืรบัเข้าเรยีน
เพื�อลดความเครยีดและส่งเสรมิพัฒนาการตามธรรมชาติของเด็ก
   ·พระราชบัญญัติระเบียบบรหิารราชการส่วนท้องถิ�น และ พระราช
บัญญัติกําหนดแผนและขั�นตอนการกระจายอํานาจให้แกองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ�น พ.ศ. 2542: ให้อํานาจและหน้าที�แก่ "เทศบาลตําบลลําเลียง"
ในการจัดการศึกษาและการให้บรกิารสาธารณะแก่ชุมชน ซึ�งรวมถึงการ
จัดตั�งและบรหิารงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสองแพรกขวา
   ·มาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ (ฉบับล่าสุด): เป�นเกณฑ์ชี�
วัดหลักที�ครูต้องนํามาปฏิบัติ ตัวอย่างเช่น มาตรฐานด้านคุณภาพการ
จัดการศึกษา (การจัดทําแผนการจัดประสบการณ์, การประเมิน
พัฒนาการ) และมาตรฐานด้านคุณภาพตัวเด็ก (สุขอนามัย ความ
ปลอดภัย ความพรอ้มของรา่งกาย)
   ·พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546: กําหนดหน้าที�ให้ผู้ดูแลเด็ก
และครู ต้องให้การอุปการะเลี�ยงดู อบรมสั�งสอน และพัฒนาเด็กที�อยู่ใน
ความดูแล โดยห้ามมิให้มีการกระทําที�เป�นการทารุณกรรม รา่งกาย หรอื
จิตใจ ละเลย หรอืแสวงหาประโยชน์โดยมิชอบจากเด็ก
   ·ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายจ่ายเกี�ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บรหิารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น: ควบคุมดูแลการจัดซื�อจัด
จ้างอาหารกลางวัน อาหารเสรมิ (นม) และวัสดุอุปกรณ์การเรยีนการ
สอนภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ



งานที� 2งานที� 2  
1. ชื�องาน:"การบริหารจัดการและควบคุมดูแลสถานพัฒนาเด็ก1. ชื�องาน:"การบริหารจัดการและควบคุมดูแลสถานพัฒนาเด็ก
ปฐมวัย”ปฐมวัย”
2. ขั�นตอนวิธีการปฏิบัติงาน :2. ขั�นตอนวิธีการปฏิบัติงาน :การปฏิบัติงานในบทบาทรกัษาการผู้การปฏิบัติงานในบทบาทรกัษาการผู้
อํานวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสองแพรกขวา ครอบคลุมภารกิจอํานวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสองแพรกขวา ครอบคลุมภารกิจ
การบรหิารงาน 4 ด้านหลัก ตามมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยการบรหิารงาน 4 ด้านหลัก ตามมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย
แห่งชาติ เพื�อมุ่งเน้นความเป�นเลิศทั�งด้านวิชาการ บรหิารงานบุคคลแห่งชาติ เพื�อมุ่งเน้นความเป�นเลิศทั�งด้านวิชาการ บรหิารงานบุคคล
งบประมาณ และการมีส่วนรว่ม ดังนี�งบประมาณ และการมีส่วนรว่ม ดังนี�

งานที� 2 
1. ชื�องาน:"การบริหารจัดการและควบคุมดูแลสถานพัฒนาเด็ก
ปฐมวัย”
2. ขั�นตอนวิธีการปฏิบัติงาน :การปฏิบัติงานในบทบาทรกัษาการผู้
อํานวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสองแพรกขวา ครอบคลุมภารกิจ
การบรหิารงาน 4 ด้านหลัก ตามมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย
แห่งชาติ เพื�อมุ่งเน้นความเป�นเลิศทั�งด้านวิชาการ บรหิารงานบุคคล
งบประมาณ และการมีส่วนรว่ม ดังนี�

ด้านที� 1: การบริหารงานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตรด้านที� 1: การบริหารงานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร
  การกํากับดูแลหลักสูตรสถานศึกษา:การกํากับดูแลหลักสูตรสถานศึกษา: ควบคุม ดูแล และสนับสนุนให้ ควบคุม ดูแล และสนับสนุนให้
พนักงานครูจัดทําแผนการจัดประสบการณ์เรยีนรูที้�สอดคล้องกับพนักงานครูจัดทําแผนการจัดประสบการณ์เรยีนรูที้�สอดคล้องกับ
หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย และมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย และมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย
แห่งชาติอย่างเป�นระบบแห่งชาติอย่างเป�นระบบ
  การส่งเสริมระบบบันทึกและประเมินพัฒนาการ:การส่งเสริมระบบบันทึกและประเมินพัฒนาการ: ตรวจสอบ นิเทศ ตรวจสอบ นิเทศ
และติดตามการบันทึกพฤติกรรมรวมถึงสมุดรายงานผลการพัฒนาและติดตามการบันทึกพฤติกรรมรวมถึงสมุดรายงานผลการพัฒนา
คุณภาพเด็กปฐมวัยรายบุคคล เพื�อให้มั�นใจว่าเด็กได้รบัการส่งเสรมิคุณภาพเด็กปฐมวัยรายบุคคล เพื�อให้มั�นใจว่าเด็กได้รบัการส่งเสรมิ
พัฒนาการครบทั�ง 4 ด้าน (รา่งกาย อารมณ์-จิตใจ สังคม และสติพัฒนาการครบทั�ง 4 ด้าน (รา่งกาย อารมณ์-จิตใจ สังคม และสติ
ป�ญญา) อย่างเหมาะสมตามเกณฑ์อายุป�ญญา) อย่างเหมาะสมตามเกณฑ์อายุ
  การจัดสภาพแวดล้อมเพื�อการเรียนรู้:การจัดสภาพแวดล้อมเพื�อการเรียนรู้: บรหิารจัดการพื�นที�ทั�งภายใน บรหิารจัดการพื�นที�ทั�งภายใน
และภายนอกห้องเรยีน จัดมุมประสบการณ์ (เช่น มุมบล็อก มุมและภายนอกห้องเรยีน จัดมุมประสบการณ์ (เช่น มุมบล็อก มุม
หนังสือ) และพื�นที�กิจกรรมกลางแจ้งให้สะอาด ปลอดภัย มีสุขอนามัยหนังสือ) และพื�นที�กิจกรรมกลางแจ้งให้สะอาด ปลอดภัย มีสุขอนามัย
ที�ดี และเอื�อต่อการเรยีนรูข้องเด็กปฐมวัยที�ดี และเอื�อต่อการเรยีนรูข้องเด็กปฐมวัย
ด้านที� 2: การบริหารงานงบประมาณ การพัสดุ และโภชนาการด้านที� 2: การบริหารงานงบประมาณ การพัสดุ และโภชนาการ
  การบริหารงบประมาณและพัสดุ:การบริหารงบประมาณและพัสดุ: วางแผนและอนุมัติการใช้จ่ายงบ วางแผนและอนุมัติการใช้จ่ายงบ
ประมาณโครงการต่างๆ ของศูนย์ฯ ให้เป�นไปตามระเบียบกระทรวงประมาณโครงการต่างๆ ของศูนย์ฯ ให้เป�นไปตามระเบียบกระทรวง
มหาดไทย ควบคุมการจัดซื�อจัดจ้างวัสดุอุปกรณ์การเรยีนการสอนมหาดไทย ควบคุมการจัดซื�อจัดจ้างวัสดุอุปกรณ์การเรยีนการสอน
และครุภัณฑ์อย่างโปรง่ใสและคุ้มค่าสูงสุดและครุภัณฑ์อย่างโปรง่ใสและคุ้มค่าสูงสุด
  การควบคุมกํากับดูแลระบบโภชนาการและสุขอนามัย:การควบคุมกํากับดูแลระบบโภชนาการและสุขอนามัย: ตรวจสอบ ตรวจสอบ
การจัดซื�อจัดจ้างและคุณภาพของอาหารกลางวันและอาหารเสรมิการจัดซื�อจัดจ้างและคุณภาพของอาหารกลางวันและอาหารเสรมิ
(นม) ของเด็กปฐมวัยให้ถูกหลักโภชนาการ สะอาด ปลอดภัย และ(นม) ของเด็กปฐมวัยให้ถูกหลักโภชนาการ สะอาด ปลอดภัย และ
ครบถ้วนตามจาํนวนเด็กจรงิในแต่ละวันทําการครบถ้วนตามจาํนวนเด็กจรงิในแต่ละวันทําการ
  
  
 

ด้านที� 1: การบริหารงานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร
 การกํากับดูแลหลักสูตรสถานศึกษา: ควบคุม ดูแล และสนับสนุนให้
พนักงานครูจัดทําแผนการจัดประสบการณ์เรยีนรูที้�สอดคล้องกับ
หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย และมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย
แห่งชาติอย่างเป�นระบบ
 การส่งเสริมระบบบันทึกและประเมินพัฒนาการ: ตรวจสอบ นิเทศ
และติดตามการบันทึกพฤติกรรมรวมถึงสมุดรายงานผลการพัฒนา
คุณภาพเด็กปฐมวัยรายบุคคล เพื�อให้มั�นใจว่าเด็กได้รบัการส่งเสรมิ
พัฒนาการครบทั�ง 4 ด้าน (รา่งกาย อารมณ์-จิตใจ สังคม และสติ
ป�ญญา) อย่างเหมาะสมตามเกณฑ์อายุ
 การจัดสภาพแวดล้อมเพื�อการเรียนรู้: บรหิารจัดการพื�นที�ทั�งภายใน
และภายนอกห้องเรยีน จัดมุมประสบการณ์ (เช่น มุมบล็อก มุม
หนังสือ) และพื�นที�กิจกรรมกลางแจ้งให้สะอาด ปลอดภัย มีสุขอนามัย
ที�ดี และเอื�อต่อการเรยีนรูข้องเด็กปฐมวัย
ด้านที� 2: การบริหารงานงบประมาณ การพัสดุ และโภชนาการ
 การบริหารงบประมาณและพัสดุ: วางแผนและอนุมัติการใช้จ่ายงบ
ประมาณโครงการต่างๆ ของศูนย์ฯ ให้เป�นไปตามระเบียบกระทรวง
มหาดไทย ควบคุมการจัดซื�อจัดจ้างวัสดุอุปกรณ์การเรยีนการสอน
และครุภัณฑ์อย่างโปรง่ใสและคุ้มค่าสูงสุด
 การควบคุมกํากับดูแลระบบโภชนาการและสุขอนามัย: ตรวจสอบ
การจัดซื�อจัดจ้างและคุณภาพของอาหารกลางวันและอาหารเสรมิ
(นม) ของเด็กปฐมวัยให้ถูกหลักโภชนาการ สะอาด ปลอดภัย และ
ครบถ้วนตามจาํนวนเด็กจรงิในแต่ละวันทําการ
 
 
 



ด้านที� 3: การบริหารงานบุคคลและงานธุรการด้านที� 3: การบริหารงานบุคคลและงานธุรการ
  การบริหารจัดการและบรรจุอัตรากําลัง:การบริหารจัดการและบรรจุอัตรากําลัง:มอบหมายหน้าที�ความรบัมอบหมายหน้าที�ความรบั
ผิดชอบควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน วินัย และความพรอ้มในการปฏิบัติผิดชอบควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน วินัย และความพรอ้มในการปฏิบัติ
หน้าที�ของพนักงานครู ผู้ดูแลเด็ก และเจ้าหน้าที�สนับสนุนในสังกัดหน้าที�ของพนักงานครู ผู้ดูแลเด็ก และเจ้าหน้าที�สนับสนุนในสังกัด
อย่างเป�นธรรมตามระเบียบทางราชการอย่างเป�นธรรมตามระเบียบทางราชการ
  การส่งเสริมศักยภาพบุคลากร:การส่งเสริมศักยภาพบุคลากร:สนับสนุนและจัดหาโอกาสให้สนับสนุนและจัดหาโอกาสให้
บุคลากรทางการศึกษาเข้ารบัการฝ�กอบรม การพัฒนาตนเองทางบุคลากรทางการศึกษาเข้ารบัการฝ�กอบรม การพัฒนาตนเองทาง
วิชาชีพ เพื�อนําความรูม้าพัฒนากระบวนการจัดการเรยีนรูภ้ายในวิชาชีพ เพื�อนาํความรูม้าพัฒนากระบวนการจัดการเรยีนรูภ้ายใน
ศูนย์ฯ ให้ก้าวทันการเปลี�ยนแปลงศูนย์ฯ ให้ก้าวทันการเปลี�ยนแปลง
  งานสารบรรณและธุรการ:งานสารบรรณและธุรการ: ลงนาม ตรวจสอบ และอนุมัติหนังสือ ลงนาม ตรวจสอบ และอนุมัติหนังสือ
ราชการ รายงานสถิติข้อมูลเด็ก ข้อมูลบุคลากร และเอกสารเข้า-ออกราชการ รายงานสถิติข้อมูลเด็ก ข้อมูลบุคลากร และเอกสารเข้า-ออก
ของศูนย์ฯ เพื�อส่งต่อไปยังกองการศึกษา เทศบาลตําบลลําเลียง ได้ของศูนย์ฯ เพื�อส่งต่อไปยังกองการศึกษา เทศบาลตําบลลําเลียง ได้
อย่างถูกต้องและทันเวลาอย่างถูกต้องและทันเวลา
ด้านที� 4: การบริหารงานความสัมพันธ์และการรับเรื�องร้องเรียนด้านที� 4: การบริหารงานความสัมพันธ์และการรับเรื�องร้องเรียน
  การสร้างความร่วมมือกับผู้ปกครองและชุมชน:การสร้างความร่วมมือกับผู้ปกครองและชุมชน: ส่งเสรมิการจัด ส่งเสรมิการจัด
กิจกรรมประชุมผู้ปกครอง กิจกรรมเป�ดบ้าน (OPEN HOUSE) หรอืกิจกรรมประชุมผู้ปกครอง กิจกรรมเป�ดบ้าน (OPEN HOUSE) หรอื
นิทรรศการแสดงผลงานเด็ก เพื�อสรา้งความสัมพันธ์อันดีและการมีนิทรรศการแสดงผลงานเด็ก เพื�อสรา้งความสัมพันธ์อันดีและการมี
ส่วนรว่มของชุมชนในการพัฒนาเด็กปฐมวัยส่วนรว่มของชุมชนในการพัฒนาเด็กปฐมวัย
  ระบบการรับเรื�องร้องเรียนและความปลอดภัย:ระบบการรับเรื�องร้องเรียนและความปลอดภัย: จัดตั�งช่องทางและ จัดตั�งช่องทางและ
กระบวนการรบัฟ�งข้อเสนอแนะหรอืเรื�องรอ้งเรยีนจากผู้ปกครอง นาํกระบวนการรบัฟ�งข้อเสนอแนะหรอืเรื�องรอ้งเรยีนจากผู้ปกครอง นาํ
ข้อมูลมาวิเคราะห์เพื�อปรบัปรุงแก้ไข พรอ้มทั�งวางมาตรการรกัษาข้อมูลมาวิเคราะห์เพื�อปรบัปรุงแก้ไข พรอ้มทั�งวางมาตรการรกัษา
ความปลอดภัยขั�นสูงสุดภายในศูนย์ฯความปลอดภัยขั�นสูงสุดภายในศูนย์ฯ

ด้านที� 3: การบริหารงานบุคคลและงานธุรการ
 การบริหารจัดการและบรรจุอัตรากําลัง:มอบหมายหน้าที�ความรบั
ผิดชอบควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน วินัย และความพรอ้มในการปฏิบัติ
หน้าที�ของพนักงานครู ผู้ดูแลเด็ก และเจ้าหน้าที�สนับสนุนในสังกัด
อย่างเป�นธรรมตามระเบียบทางราชการ
 การส่งเสริมศักยภาพบุคลากร:สนับสนุนและจัดหาโอกาสให้
บุคลากรทางการศึกษาเข้ารบัการฝ�กอบรม การพัฒนาตนเองทาง
วิชาชีพ เพื�อนาํความรูม้าพัฒนากระบวนการจัดการเรยีนรูภ้ายใน
ศูนย์ฯ ให้ก้าวทันการเปลี�ยนแปลง
 งานสารบรรณและธุรการ: ลงนาม ตรวจสอบ และอนุมัติหนังสือ
ราชการ รายงานสถิติข้อมูลเด็ก ข้อมูลบุคลากร และเอกสารเข้า-ออก
ของศูนย์ฯ เพื�อส่งต่อไปยังกองการศึกษา เทศบาลตําบลลําเลียง ได้
อย่างถูกต้องและทันเวลา
ด้านที� 4: การบริหารงานความสัมพันธ์และการรับเรื�องร้องเรียน
 การสร้างความร่วมมือกับผู้ปกครองและชุมชน: ส่งเสรมิการจัด
กิจกรรมประชุมผู้ปกครอง กิจกรรมเป�ดบ้าน (OPEN HOUSE) หรอื
นิทรรศการแสดงผลงานเด็ก เพื�อสรา้งความสัมพันธ์อันดีและการมี
ส่วนรว่มของชุมชนในการพัฒนาเด็กปฐมวัย
 ระบบการรับเรื�องร้องเรียนและความปลอดภัย: จัดตั�งช่องทางและ
กระบวนการรบัฟ�งข้อเสนอแนะหรอืเรื�องรอ้งเรยีนจากผู้ปกครอง นาํ
ข้อมูลมาวิเคราะห์เพื�อปรบัปรุงแก้ไข พรอ้มทั�งวางมาตรการรกัษา
ความปลอดภัยขั�นสูงสุดภายในศูนย์ฯ



ชวงเวลา กิจกรรม / งานที่ปฏิบัติ ระยะเวลาที่ใช

07.30 - 08.30 น.
ตรวจความพรอม ความสะอาด และความ
ปลอดภัยรอบบริเวณศูนยฯ รวมตอนรับและตรวจ
คัดกรองเด็กปฐมวัยประจําวัน

60 นาที

08.30 - 09.00 น.
รวมกิจกรรมหน าเสาธง (เคารพธงชาติ, สวด
มนต) นําบุคลากรและเด็กสรางระเบียบวินัยและ
คุณธรรมเบื้องตน

30 นาที

09.00 - 11.30 น.
ปฏิบัติงานดานสารบรรณ ตรวจสอบและลงนาม
หนังสือราชการ พิจารณาอนุมัติงานงบประมาณ
งานพัสดุ และการจัดซื้อจัดจาง

150 นาที

11.30 - 12.30 น.
ตรวจเย่ียมการจัดบริการอาหารกลางวัน ตรวจ
สอบคุณภาพโภชนาการ และการดูแลสุขอนามัย
หลังอาหารของเด็กปฐมวัย

60 นาที

12.30 - 14.30 น.
ปฏิบัติงานนิเทศการศึกษา ตรวจแผนการจัด
ประสบการณ สมุดบันทึกพัฒนาการ และประชุม
วางแผนกลยุทธพัฒนาสถานศึกษา

120 นาที

14.30 - 15.30 น.
พบปะผูปกครอง รับฟังขอเสนอแนะ แลกเปลี่ยน
ขอมูล บูรณาการเครือขาย และควบคุมดูแลความ
เรียบรอยชวงสงเด็กกลับบาน

60 นาที

15.30 - 16.30 น.
ประชุมสรุปงานประจําวันรวมกับพนักงานครูและ
บุคลากร ตรวจรายงานสรุปสถิติ บันทึกขอมูล
ระบบสารสนเทศทางการศึกษา

60 นาที

รวมเวลาปฏิบัติ
งาน

ปฏิบัติราชการตามกรอบเวลามาตรฐาน
ราชการทองถิ่น 8 ชั่วโมง / วัน

3. ระยะเวลาที�ใชใ้นการปฏิบัติงาน3. ระยะเวลาที�ใชใ้นการปฏิบัติงาน  
การบรหิารงานในฐานะผู้บรหิารสถานศึกษา มีกรอบระยะเวลาและการบรหิารงานในฐานะผู้บรหิารสถานศึกษา มีกรอบระยะเวลาและ
สัดส่วนการปฏิบัติงานในแต่ละวันทําการ (วันจันทร ์– วันศุกร)์ เพื�อสัดส่วนการปฏิบัติงานในแต่ละวันทําการ (วันจันทร ์– วันศุกร)์ เพื�อ
ให้การขับเคลื�อนองค์กรเป�นไปอย่างมีประสิทธิภาพและครอบคลุมทุกให้การขับเคลื�อนองค์กรเป�นไปอย่างมีประสิทธิภาพและครอบคลุมทุก
มิติ ดังนี�:มิติ ดังนี�:

3. ระยะเวลาที�ใชใ้นการปฏิบัติงาน 
การบรหิารงานในฐานะผู้บรหิารสถานศึกษา มีกรอบระยะเวลาและ
สัดส่วนการปฏิบัติงานในแต่ละวันทําการ (วันจันทร ์– วันศุกร)์ เพื�อ
ให้การขับเคลื�อนองค์กรเป�นไปอย่างมีประสิทธิภาพและครอบคลุมทุก
มิติ ดังนี�:



4. กฎหมายและระเบียบที�เกี�ยวข้อง4. กฎหมายและระเบียบที�เกี�ยวข้อง   
การปฏิบัติราชการในตําแหน่งรกัษาการผู้อํานวยการศูนย์พัฒนาเด็กการปฏิบัติราชการในตําแหน่งรกัษาการผู้อํานวยการศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก ต้องยึดถือและปฏิบัติตามข้อกฎหมาย ระเบียบ และมาตรฐานเล็ก ต้องยึดถือและปฏิบัติตามข้อกฎหมาย ระเบียบ และมาตรฐาน
ของทางราชการอย่างเครง่ครดั ดังนี�:ของทางราชการอย่างเครง่ครดั ดังนี�:

รฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 (มาตรารฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 (มาตรา
54): บัญญัติให้รฐัต้องดาํเนินการให้เด็กเล็กได้รบัการดูแลและ54): บัญญัติให้รฐัต้องดาํเนินการให้เด็กเล็กได้รบัการดูแลและ
พัฒนาก่อนเข้ารบัการศึกษา เพื�อพัฒนาทางด้านรา่งกาย จิตใจพัฒนาก่อนเข้ารบัการศึกษา เพื�อพัฒนาทางด้านรา่งกาย จิตใจ
วินัย อารมณ์ สังคม และสติป�ญญาให้สมกับวัยวินัย อารมณ์ สังคม และสติป�ญญาให้สมกับวัย
พระราชบัญญัติการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2562: มุ่งเน้นการบูรณาพระราชบัญญัติการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2562: มุ่งเน้นการบูรณา
การบรหิารจัดการรว่มกันระหว่างหน่วยงาน จัดการพัฒนาเด็กการบรหิารจัดการรว่มกันระหว่างหน่วยงาน จัดการพัฒนาเด็ก
ปฐมวัยให้เป�นไปตามมาตรฐาน และห้ามใช้ผลสอบข้อเขียนในการปฐมวัยให้เป�นไปตามมาตรฐาน และห้ามใช้ผลสอบข้อเขียนในการ
รบัเด็กเข้าศึกษารบัเด็กเข้าศึกษา
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที�แก้ไขเพิ�มพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที�แก้ไขเพิ�ม
เติม: กฎหมายแม่บทที�เกี�ยวข้องกับการจัดระบบ โครงสรา้ง และเติม: กฎหมายแม่บทที�เกี�ยวข้องกับการจัดระบบ โครงสรา้ง และ
กระบวนการจัดการศึกษาปฐมวัยในฐานะสถานศึกษาขั�นพื�นฐานกระบวนการจัดการศึกษาปฐมวัยในฐานะสถานศึกษาขั�นพื�นฐาน
พระราชบัญญัติระเบียบบรหิารราชการส่วนท้องถิ�น และ พระราชพระราชบัญญัติระเบียบบรหิารราชการส่วนท้องถิ�น และ พระราช
บัญญัติกําหนดแผนและขั�นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรบัญญัติกําหนดแผนและขั�นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ�น พ.ศ. 2542: ให้อํานาจและภารกิจแก่ปกครองส่วนท้องถิ�น พ.ศ. 2542: ให้อํานาจและภารกิจแก่
"เทศบาลตําบลลําเลียง" ในการจัดการศึกษาและการบรหิารศูนย์"เทศบาลตําบลลําเลียง" ในการจัดการศึกษาและการบรหิารศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กในท้องถิ�นพัฒนาเด็กเล็กในท้องถิ�น
มาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ: เกณฑ์ตัวชี�วัด 3 ด้านมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ: เกณฑ์ตัวชี�วัด 3 ด้าน
หลัก (การบรหิารจัดการสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย, กระบวนการหลัก (การบรหิารจัดการสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย, กระบวนการ
จัดการเรยีนรูแ้ละดูแลเด็ก, คุณภาพของเด็กปฐมวัย) ที�ผู้บรหิารจัดการเรยีนรูแ้ละดูแลเด็ก, คุณภาพของเด็กปฐมวัย) ที�ผู้บรหิาร
ต้องนํามาใช้เป�นฐานในการประเมินและพัฒนาศูนย์ฯต้องนาํมาใช้เป�นฐานในการประเมินและพัฒนาศูนย์ฯ
พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546: กําหนดการคุ้มครองพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546: กําหนดการคุ้มครอง
สิทธิเด็ก ป�องกันความรุนแรง การทารุณกรรม การละเลยทอดสิทธิเด็ก ป�องกันความรุนแรง การทารุณกรรม การละเลยทอด
ทิ�ง ซึ�งผู้บรหิารต้องกํากับดูแลให้บุคลากรทุกคนถือปฏิบัติอย่างทิ�ง ซึ�งผู้บรหิารต้องกํากับดูแลให้บุคลากรทุกคนถือปฏิบัติอย่าง
เครง่ครดัเครง่ครดั
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายจ่ายเกี�ยวกับค่าใช้จ่ายในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายจ่ายเกี�ยวกับค่าใช้จ่ายใน
การบรหิารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น และพระราชการบรหิารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น และพระราช
บัญญัติการจัดซื�อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560:บัญญัติการจัดซื�อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560:
กฎหมายหลักในการควบคุมดูแลการดาํเนินงานด้านงบประมาณกฎหมายหลักในการควบคุมดูแลการดาํเนินงานด้านงบประมาณ
พัสดุ และการจัดซื�อจัดจ้างอาหารกลางวัน-นม ของสถานศึกษาพัสดุ และการจัดซื�อจัดจ้างอาหารกลางวัน-นม ของสถานศึกษา
ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ�นในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น

4. กฎหมายและระเบียบที�เกี�ยวข้อง 
การปฏิบัติราชการในตําแหน่งรกัษาการผู้อํานวยการศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก ต้องยึดถือและปฏิบัติตามข้อกฎหมาย ระเบียบ และมาตรฐาน
ของทางราชการอย่างเครง่ครดั ดังนี�:

รฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 (มาตรา
54): บัญญัติให้รฐัต้องดาํเนินการให้เด็กเล็กได้รบัการดูแลและ
พัฒนาก่อนเข้ารบัการศึกษา เพื�อพัฒนาทางด้านรา่งกาย จิตใจ
วินัย อารมณ์ สังคม และสติป�ญญาให้สมกับวัย
พระราชบัญญัติการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2562: มุ่งเน้นการบูรณา
การบรหิารจัดการรว่มกันระหว่างหน่วยงาน จัดการพัฒนาเด็ก
ปฐมวัยให้เป�นไปตามมาตรฐาน และห้ามใช้ผลสอบข้อเขียนในการ
รบัเด็กเข้าศึกษา
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที�แก้ไขเพิ�ม
เติม: กฎหมายแม่บทที�เกี�ยวข้องกับการจัดระบบ โครงสรา้ง และ
กระบวนการจัดการศึกษาปฐมวัยในฐานะสถานศึกษาขั�นพื�นฐาน
พระราชบัญญัติระเบียบบรหิารราชการส่วนท้องถิ�น และ พระราช
บัญญัติกําหนดแผนและขั�นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ�น พ.ศ. 2542: ให้อํานาจและภารกิจแก่
"เทศบาลตําบลลําเลียง" ในการจัดการศึกษาและการบรหิารศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กในท้องถิ�น
มาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ: เกณฑ์ตัวชี�วัด 3 ด้าน
หลัก (การบรหิารจัดการสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย, กระบวนการ
จัดการเรยีนรูแ้ละดูแลเด็ก, คุณภาพของเด็กปฐมวัย) ที�ผู้บรหิาร
ต้องนาํมาใช้เป�นฐานในการประเมินและพัฒนาศูนย์ฯ
พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546: กําหนดการคุ้มครอง
สิทธิเด็ก ป�องกันความรุนแรง การทารุณกรรม การละเลยทอด
ทิ�ง ซึ�งผู้บรหิารต้องกํากับดูแลให้บุคลากรทุกคนถือปฏิบัติอย่าง
เครง่ครดั
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายจ่ายเกี�ยวกับค่าใช้จ่ายใน
การบรหิารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น และพระราช
บัญญัติการจัดซื�อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560:
กฎหมายหลักในการควบคุมดูแลการดาํเนินงานด้านงบประมาณ
พัสดุ และการจัดซื�อจัดจ้างอาหารกลางวัน-นม ของสถานศึกษา
ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น
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