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คู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติ 

การจัดซื้อสื่อการเรียนการสอน (รายหัว) ของศูนย์พฒันาเด็กเล็ก 

และโรงเรียนอนุบาล ในสังกัดเทศบาลต าบลแม่อาย 
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ที่มาหรือความส าคัญ 
 ด้วยปัจจุบันองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้จัดตั้งงบประมาณโครงการเพ่ือสนับสนุนส่งเสริมการ จัดซื้อ
จัดหาสื่อการเรียนรู้และอุปกรณ์การเรียนการสอนให้กับสถานศึกษาทั้งในสังกัดและนอกสังกัดตาม  ศักยภาพ
การเงินการคลังของแต่ละองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งการจัดซื้อจัดหาอุปกรณ์การเรียนการ  สอนดังกล่าว 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาจะต้องด าเนินการจัดซื้อจัดหาสื่อการเรียนรู้และ อุปกรณ์การเรียน
การสอนที่มีคุณภาพมาตรฐานเหมาะสมสอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
และหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2546 เพ่ือให้สถานศึกษามีคุณภาพและ มาตรฐานการศึกษา  
และส่งผลให้นักเรียนได้มีโอกาสในการเรียนรู้ได้อย่างเต็มศักยภาพ  

เทศบาลต าบลแม่อายได้พิจารณาแล้วเห็นว่า เพ่ือให้ เทศบาลและสถานศึกษาในสังกัดสามารถ
ด า เ นิ น ก า ร ใ น เ รื่ อ ง ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด ห า สื่ อ ก า ร เ รี ย น รู้ แ ล ะ อุ ป ก ร ณ์ ก า ร เ รี ย น  
การสอนให้มีความเหมาะสม มีคุณภาพและมาตรฐานที่สอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พุทธศักราช 2544 และหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2546 จึงได้จัดท าคู่มือแนวทางการจัดซื้อ  
วัสดุการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดเทศบาลต าบลโพรงมะเดื่อขึ้น เพ่ือให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดหาวัสดุการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดต่อไป 

แนวทางการบริหารงบประมาณเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนค่าจัดการเรียนการสอน (รายหัว)  
ส าหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

เกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ  
1. จัดสรรตามจ านวนเด็ก ณ วันที่ 1 มิถุนายน ของปีที่มีการจัดท างบประมาณ 
2. จัดสรรในอัตรา 1,700 บาทต่อปี  
3. จัดสรรในลักษณะเงินอุดหนุนทั่วไป งบประมาณเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนค่าจัดการเรียน

การสอน (รายหัว) กรณีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นรายการเงินอุดหนุนทั่วไปที่ต้อง
จัดท าข้อบัญญัติ  

แนวทางการด าเนินงาน  
1. การใช้เงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนค่าจัดการเรียนการสอน (รายหัว) กรณีเป็นศูนย์พัฒนาเด็ก 

เล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่ถ่ายโอนจากกรมการศาสนา ที่เลือกรูปแบบ  
การบริหารจัดการศูนย์ แบบที่ 1 (อปท.บริหารจัดการทั้งหมด) และแบบที่ 2 (อปท.และศาสนสถานบริหาร 
จัดการร่วมกัน)  

1.1 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบจ านวนเด็กที่มีอยู่จริงของแต่ละศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เพ่ือใช้ในการค านวณยอดเงินที่จะต้องใช้จ่าย โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเบิกหักผลักส่งเงิน  ค่าจัดการ
เรียนการสอน (รายหัว) เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก แยกเป็นรายศูนย์  
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1.2 การก าหนดรายการใช้จ่ายงบประมาณค่าจัดการเรียนการสอน (รายหัว) ส าหรับศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก ซึ่งต้องปรากฏรายการในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของแต่ละศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยถือ
ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0893.2/ว 801 ลงวันที่ 11 มีนาคม 2551 ในการแต่งตั้ง
คณะกรรมการเพ่ือด าเนินการพิจารณาคัดเลือกและก าหนดรายการที่จะจัดหา ประกอบด้วย สื่อการเรียน 
การสอนวัสดุการศึกษา และเครื่องเล่นพัฒนาการเด็ก โดยให้ค านึงถึงประโยชน์ คุณภาพ และความ ปลอดภัย
ในการน าไปใช้จัดการเรียนการสอน ตามแผนการจัดประสบการณ์และหน่วยการเรียนรู้ให้มีความ เหมาะสมกับ
เด็กแต่ละวัย  

1.3 ให้หัวหน้าสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
รายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2562 ใช้จ่ายเงินค่าจัดการเรียน 
ฃการสอน (รายหัว) ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของแต่ละศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก กรณีที่มี
ความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงรายการค่าใช้จ่ายจัดการเรียนการสอน (รายหัว) ให้หัวหน้าสถานศึกษาเสนอ
คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนการด าเนินการ  

1.4 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นหน่วยควบคุมดูแลการเบิกจ่ายเงินค่าจัดการเรียนการสอน 
(รายหัว) ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของแต่ละศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

2. การใช้เงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนค่าจัดการเรียนการสอน (รายหัว) กรณีเป็นศูนย์พัฒนาเด็ก 
เล็กที่ถ่ายโอนจากกรรมการศาสนาที่เลือกรูปแบบการบริหารจัดการศูนย์ แบบที่ 1 (ศาสสถานบริหารจัดการ
ทั้งหมด)  

ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบจ านวนเด็กที่มีอยู่จริงของแต่ละศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่  
เลือกรูปแบบการบริหารจัดการศูนย์ แบบที่ 3 เพ่ือใช้ในการค านวณยอดเงินที่จะต้องใช้จ่าย โดยให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 3616 ลงวันที่ 24 มิถุนายน พ.ศ.
2561 โดยตั้งงบประมาณเงินค่าจัดการเรียนการสอน (รายหัว) ในหมวดเงินอุดหนุนให้แก่  ศาสนสถานซ่ึง  
ศาสนสถานต้องด าเนินการก าหนดรายการที่จะจัดหา ตามมาตรฐานสื่อการเรียนการสอน วัสดุการศึกษา และ
เครื่องเล่นพัฒนาการเด็ก ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0893.2/ว 801 ลง วันที่ 11 มีนาคม 
2551 โดยให้ค านึงถึงประโยชน์ คุณภาพ และความปลอดภัยในการน าไปใช้จัดการเรียน การสอนตาม
แผนการจัดประสบการณ์และหน่วยการเรียนรู้ให้มีความเหมาะสมกับเด็กแต่ละวัย 
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มาตรฐานสื่อการเรียนการสอน รายการวัสดุการศึกษา และเครื่องเล่นพัฒนาการเด็ก  

ส าหรับเด็กปฐมวัย (2 – 5 ปี) ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
1. มาตรฐานสื่อการเรียนการสอน  

เด็กปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต้องมีพัฒนาการที่สมบูรณ์  ทั้งด้านร่างกาย อารมณ์  
สังคม และสติปัญญา ดังนั้น เพ่ือให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพัฒนาเด็ก
ปฐมวัยใน ศูนย์พัฒนาเด็กให้ครบทั้ง 4 ด้าน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจึงควรจัดหาหรือจัดท าสื่อการเรียน
การสอนตามมาตรฐานสื่อการเรียนการสอน ดังนี้  

1.1 สื่อการเรียนการสอน ด้านร่างกาย ควรประกอบด้วย  
1. ค้อนตอกหมุด หรือด้านอ่ืน  
2. รูปทรงต่างระดับ  
3. สี่เหลี่ยมสามเหลี่ยมต่างระดับ  
4. กล่องรูปทรงเรขาคณิต  
5. กล่องรูปทรงปริศนา  
6. อุปกรณ์ฝึกลากเส้น  
7. รางฝึกความสัมพันธ์กล้ามเนื้อมือกับตา หรือกล้ามเนื้ออ่ืน ๆ  
8. โต๊ะเตรียมความพร้อม (โต๊ะกิจกรรมกลุ่ม)  
9. อุปกรณ์ร้อยวัสดุ (ขนาดไม่น้อยกว่า 1 นิ้วขึ้นไป)  
10. กรรไกรปลายงอน ขนาด 4 นิ้วขึ้นไป, กระดาษ  
11. ไม้หนีบผ้า (ไม้หรือพลาสติก)  
12 ภาพต่อมีจุด  
13. ฟองน้ า  
14. อุปกรณ์ท าความสะอาด  
15. กะละมัง, แปรงซักผ้า  
16. ลูกบอลขนาดเล็ก /ห่วงยาง  
17. ตุ๊กตาร้อยเชือก  
18. ชุดสร้างจินตนาการด้วยเชือกแบบต่าง ๆ  
19. สื่ออ่ืน ๆ  

1.2 สื่อการเรียนการสอน ด้านอารมณ์ ควรประกอบด้วย  
1. ระนาดประเภทต่าง ๆ เช่น ระนาดสีรุ้ง ระนาดเล็ก ฯลฯ  
2. เครื่องเคาะจังหวัด / กรับมือ  
3. กลอง  
4. ชุดบูรณาการด้านดนตรี / เทปหรือซีดีเพลงส าหรับเด็ก  
5. กระดานส าหรับวาดภาพ  
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6. ชั้นวางอุปกรณ์ศิลปะ 
1.3 สื่อการเรียนการสอน ด้านสังคม ควรประกอบด้วย  
1. บ่อทรายหรือกระบะทราย  
2. เครื่องเล่นทราย  
3. อุปกรณ์ส าหรับเล่นน้ า  
4. ชุดเครื่องครัว  
5. เตาแก็ส  
6. เครื่องซักผ้า  
7. ตู้เย็น  
8. จานชามช้อน / ภาชนะใส่อาหาร  
9. บ้านตุ๊กตา  
10. โทรศัพท์/ เตารีด / ที่รองรีด (จ าลอง)  
11. ผัก ผลไม้จ าลอง อาหารชนิดต่าง ๆ ของจ าลองต่าง ๆ  
12. เครื่องชั่ง  
13. ชุดเครื่องแต่งกายบุคคลอาชีพต่าง ๆ เช่น ทหาร ต ารวจ แพทย์ พยาบาล ครู วิศวกร ฯลฯ  
14. ชุดเครื่องมือเครื่องใช้ในอาชีพต่าง ๆ เช่น ช่างยนต์ ช่างไม้ แพทย์ ฯลฯ  
15. เครื่องหมายจราจร  
16. ยานพาหนะจ าลอง รถต่าง ๆ เครื่องบิน เรือ ฯลฯ  
17. สื่ออ่ืน ๆ 

 
1.4 สื่อการเรียนการสอน ด้านสติปัญญา ควรประกอบด้วย  
1. บล็อกไม้ชนิดและรูปร่างต่าง ๆ  
2. ชิ้นส่วนปูพื้นสถาปัตยกรรม  
3. บล็อกมหัศจรรย์  
4. ตัวต่อสร้างสรรค์  
5. ชุดจิ๊กซอร์ต่าง ๆ  
6. ชุดจับคู่ที่เหมาะสม  
7. ชิ้นส่วนสร้างภาพ  
8. ขวดส ารวจรส / ส ารวจกลิ่น  
9. ถุงลึกลับ  
10. ถาดแยกพวก  
11. แท่งรูปทรงต่าง ๆ  
12. บันไดสี   
13. กล่องเสียงต่าง ๆ  
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14. แผ่นไม้ประมาณน้ าหนัก  
15. จับคู่ตัวเลข / อ่านตัวเลข  
16. ลูกปัดหลักเลขต่าง ๆ  
17. กระดานหลักเลขต่าง ๆ / บวก – ลบ เลขอย่างง่าย  
18. เกมจุด / ลูกคิด / กระปุกเรียงเลข  
19. เศษส่วนหลากสี / โดมิโนจ านวน  
20. ตัวอักษรเคลื่อนที่ บัตรอักษร  
21. รถบรรทุก รถไฟ อักษรต่าง ๆ  
22. สื่ออ่ืน ๆ 
 

1.5 สื่ อการเรียนการสอน หนั งสือส าหรับ เด็กปฐมวัย หนั งสือนิทาน ควร
ประกอบด้วย  

1. หนังสือนิทานอีสป  
2. หนังสือนิทานอ่ืน ๆ  

 
1.6 สื่อการเรียนการสอน หนังสือส าหรับผู้ดูแลเด็ก ควรประกอบด้วย  
1. การเรียนรู้อวัยวะส่วนต่าง ๆ ของร่างกาย  
2. การเรียนรู้ในการสร้างสุขนิสัยที่ดี  
3. การเรียนรู้การรักษาความสะอาดของร่างกาย  
4. การใช้ประสามสัมผัสทั้ง 5 ของร่างกายด้านต่าง ๆ  
5. การสร้างนิสัยส าคัญในการออกก าลังกาย  
6. การเรียนรู้เกี่ยวกับประโยชน์ของอาหารและการรับประทานอาหารที่มีประโยชน์ต่อ

รา่งกาย  
7. การเรียนรู้พัฒนาการและการเจริญเติบโตของร่างกาย  
8. การเรียนรู้ในการช่วยเหลือตัวเอง  
9. การเรียนรู้มารยาทที่ส าคัญต่าง ๆ ในสังคม  
10. การเรียนรู้บทบาทหน้าที่ของสมาชิกในครอบครัว  
11. การรู้จักบุคคลที่ส าคัญต่าง ๆ  
12. การรู้จักการเรียนรู้ธรรมชาติและการอนุรักษ์ธรรมชาติหรือปรากฏการณ์ธรรมชาติ 
13. การเรียนรู้เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ และวิธีการเก็บรักษา  
14. การเรียนรู้ด้านคุณธรรมจริยธรรมและวัฒนธรรม ประเพณีต่าง ๆ  
15. การเรียนรู้การแต่งกายที่ส าคัญในวัฒนธรรมไทยหรือวัฒนธรรมอ่ืน ๆ ที่ส าคัญต่าง 
ๆ 16. องค์ความรู้ทางด้านศาสตร์ต่าง ๆ  
17. การเรียนรู้เกี่ยวกับอาชีพที่ส าคัญต่าง ๆ  
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18. การเรียนรู้ทางด้านศิลปะในลักษณะต่างๆ  
19. การรู้จักภูมิศาสตร์ สภาพแวดล้อม  
20. การเรียนรู้ที่ส าคัญอ่ืน ๆ ที่เหมาะสมกับการพัฒนาองค์ความรู้ในด้านต่าง ๆ ของ

เด็กและเพ่ือให้การจัดหาหรือจัดท าสื่อการเรียนการสอนที่มีคุณภาพ มีความปลอดภัย และเด็กปฐมวัย  ได้รับ
ประโยชน์ในการเรียนรู้อย่างมีประสิทธิภาพ ควรจัดหาหรือจัดท าสื่อการเรียนการสอนที่มีคุณลักษณะ ดังนี้ 

ด้านวัสดุที่ใช้และความปลอดภัยของสื่อการเรียนการสอน  
1. ใช้วัสดุที่ท าจากไม้ ฟองน้ า พลาสติก กระดาษ หรือโลหะ (ที่ไม่เป็นอันตรายกับเด็กใน 

ส่วนผิวสัมผัส ไม่แหลมคม)  
2. ส่วนประกอบต่าง ๆ ของสื่อ จะต้องเป็นชิ้นส่วนที่ทนทานมั่นคงแข็งแรง ไม่หลุดหรือ 

แตกหักง่าย  
3. ผิวสัมผัสของสื่อต้องเป็นผิวขัดเนียน ไม่มีเสี้ยนหนาม หรือเศษวัสดุเจือปน ไม่แหลม

คมหรือลักษณะใด ๆ ที่อาจเป็นอันตรายต่อการเล่นของเด็กได้  
4. สีที่ใช้ทาหรือเป็นส่วนประกอบของสื่อ จะต้องเป็นสีประเภท non – toxic ไม่เป็น 

อันตรายต่อเด็ก (ซึ่งควรมีใบรับรองคุณภาพสีจากโรงงานผู้ผลิตสีว่าผ่านการทดสอบคุณสมบัติด้วย  
5. ขนาดชิ้นส่วนที่ประกอบเป็นสื่อจะต้องมีขนาดไม่เล็กจนเกินไป จะท าให้เด็กกลืนหรือ 

หยิบใส่รูจมูกหรือเข้าปากได้ รวมทั้งน้ าหนักของสื่อควรมีความพอเหมาะกับวัยของเด็กที่สามารถหยิบเล่นได้เอง  
6. ควรมีภาชนะจัดเก็บที่เป็นสัดส่วนของสื่อแต่ละชนิดที่ชัดเจนเพ่ือง่ายต่อการเก็บรักษา 

และน าไปใช้  
ด้านประโยชน์และประสิทธิภาพที่ได้รับจากการเรียนรู้และการใช้สื่อ  
1. สื่อแต่ละชนิดต้องได้รับการออกแบบโดยมีองค์ประกอบต่าง ๆ ที่เหมาะสมกับวัยและ 

กระตุ้นความสนใจอยากรู้อยากเห็นของเด็กในการเล่นและการเรียนรู้  
2. สีสันควรเป็นสีธรรมชาติหรือหากใช้สีอ่ืนๆ ต้องเป็นสีสันที่สวยงามสะดุดตาชัดเจน 

ภาพลายเส้น รูปร่าง รูปทรงที่เลือกใช้สื่อความหมายได้ชัดเจน ไม่บีบบังคับการท างานของกล้ามเนื้อสายตาของ 
เด็กมากจนเกินไป  

3. สื่อต่าง ๆ ต้องสามารถกระตุ้นประสาทสัมผัสและพัฒนาการด้านต่าง ๆ ทั้งทางด้าน 
อารมณ์ สังคมและสติปัญญา ชัดเจน  

4. สื่อต่าง ๆ ต้องส่งเสริมการเรียนรู้ทักษะการคิด สอดคล้องกับการท างานของสมอง 
การพัฒนาเซลล์สมอง การพัฒนาความสามารถ ทักษะ และวัยของเด็ก ส่งเสริมการสร้างสรรค์จินตนาการ  
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์และการแก้ปัญหาของเด็กให้มีอิสระในการคิดได้อย่างเต็มที่  

5. สื่อต่าง ๆ ต้องส่งเสริมพัฒนาการใช้ประสาทสัมผัสและกล้ามเนื้อย่อย กล้ามเนื้อใหญ่ 
และกล้ามเนื้อส่วนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาทั้งร่างกายของเด็ก  

6. สื่อต่าง ๆ ต้องส่งเสริมทักษะการเรียนรู้ด้วยตนเองและการแก้ปัญหาตามประสบการณ์  
ต่าง ๆ ตลอดจนเอ้ือต่อการพัฒนาและการสร้างพ้ืนฐานในการเรียนรู้ทางวิชาการต่อไปในอนาคต ทั้ง ทางด้านภาษา 
การอ่าน การเขียน คณิตศาสตร์ เป็นต้น  
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7. สื่อต่าง ๆ จะต้องเอ้ือต่อการท าแผนการจัดประสบการณ์ ของครูพ่ีเลี้ยงที่ดูแลเด็ก 
และง่ายต่อการน าไปใช้ได้อย่างหลากหลาย 

8. สื่อต่าง ๆ ต้องมีความหลากหลายสามารถใช้ควบคู่กันได้อย่างสอดคล้องและกลมกลืน กัน
ในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ให้มีความหลากหลายในการจัดกรเรียนการสอนให้กับเด็ก อีกทั้งสามารถ จัดแยกสื่อตามมุม
ต่าง ๆ ได้ เช่น มุมประสาทสัมผัส มุมบทบาทสมมติ มุมพัฒนากล้ามเนื้อใหญ่กล้ามเนื้อย่อย มุมความคิดสร้างสรรค์ 
มุมบล็อก มุมทักษะพ้ืนฐานการเรียนรู้ เพ่ือสามารถน าไปใช้ส่งเสริมพัฒนาการ และการเรียนรู้ของเด็กได้อย่าง
เป็นล าดับขั้น และมีความต่อเนื่องในการพัฒนาเด็กได้อย่างเหมาะสมตมวัยของเด็ก  

9. หนังสือที่เหมาะต่อเด็กปฐมวัย ควรเปน็หนังสือนิทาน เรื่องสั้น การ์ตูน ในลักษณะ หนังสือ
ภาพ (picture books) และหนงัสือภาพประกอบเรื่อง (picture story books) ที่มีขนาดตัวหนังสือ โตไม่น้อยกว่า  
24 – 30 พอยท์ (ประมาณ 0.5 เซนติเมตร) รูปเล่มมีตัวหนังสือน้อย เน้นรูปภาพ ใชภ้าษาง่าย ๆ และถูกต้อง เนื้อ
เรื่องไม่ยาวมาก จะจัดในแนวตั้ง หรือแนวนอนก็ได้ ขนาดเล่ม 8 หน้ายก (18.5 x 26 เซนติเมตร) จ านวนหน้า
ประมาณ 8 – 6 หน้า หนา้ปก ปกแข็ง มีภาพ สสีันสวยงามสะดุดตา และสีสันในเล่มต้องสวยสดใสไม่เข้มบาดตา 
หรือมืดด าเกินไป เพราะวา่เด็กในวัยนี้ยังไม่สามารถอ่านหนังสือได้ แต่สามารถดูรปูภาพ และฟังเรื่องราวได้ ได้แก่ 
หนังสือที่ส่งเสริมการเรียนรู้ทางด้านร่างกาย ส่งเสริม พัฒนาการเด็กด้านอารมณ์ สง่เสริมพัฒนาการเด็กด้านสังคม  
และส่งเสริมพัฒนาการเด็กด้านสติปัญญา 

2. รายการวัสดุการศึกษา  
การเลือกซื้อวัสดุการศึกษา เพ่ือใช้ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ควรค านึงถึงประโยชน์ที่เด็ก

ปฐมวัยจะได้รับและสอดคล้องกับมาตรฐานสื่อการเรียนการสอน โดยควรเลือกซื้อวัสดุการศึกษาตามรายการ 
ดังนี้  

2.1 วัสดุสื่อการเรียนการสอน ให้สอดคล้องตามมาตรฐานสื่อการเรียนการสอนด้านต่าง ๆ  
2.2 วัสดุหนังสือพัฒนาเด็ก ให้สอดคล้องตามมาตรฐานสื่อการเรียนการสอนด้านต่าง ๆ 

ได้แก ่ 
- หนังสือนิทานอีสป  
- หนังสือนิทานอ่ืนๆ  
2.3 วัสดุส านักงาน เช่น  
- กระดาษ     - หมึก      
- ดินสอ     - ปากกา  
- ไม้บรรทัด     - ยางลบ  
- คลิป     - เป๊ก  
- เข็มหมุด     - เทป พี วี ซี แบบใส  
- กาว     - แฟ้ม  
- ลวดเย็บกระดาษ    - ชอล์ก  
- แปรงลบกระดาน    - ตรายาง  
- กระดาไข     - ซอง  

ฯลฯ 
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2.4 วัสดุคอมพิวเตอร์ เช่น  
- แผ่นหรือจานบนทึกข้อมูล (Diskette, Floppy Disk, Removable Disk, Compact Disk, 

Digital video Disk)  
- เทปบันทึกข้อมูล (Reel Magnetic Tape, Cassette Tape, Cartridge Tape)  
- หัวพิมพ์หรือแถบพิมพ์ส าหรับเครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์  
- ตลับหมึกส าหรับเครื่องพิมพ์แบบเลเซอร์ - แผ่นกรองแสง  
ฯลฯ 
2.5 วัสดุเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  
- กระดาษเขียนโปสเตอร์  
- พู่กันและสี  
- ฟิล์ม  
- ฟิล์มสไลด์  
- แถบบันทึกเสียงหรืภาพ (ภาพยนตร์, วิดีโอเทป, แผ่นซีดี)  
ฯลฯ 
3. เครื่องเล่นพัฒนาการเด็ก  
เพ่ื อพั ฒ นาเด็ กปฐมวั ย ให้ มี พั ฒ นาการทางดด้ านร่ างกาย ทั้ งกล้ ามเนื้ อใหญ่  

และกล้ามเนื้อเล็ก ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กควรจัดให้มีเครื่องเล่นพัฒนาทางด้านร่างกายแก่เด็ก โดยแบ่งออกเป็น  
2 ประเภท คือ  

3.1 เครื่องเล่นพัฒนาการเด็กปฐมวัยท่ีอยู่นอกอาคาร เช่น  
- อุโมงค์ลอด   - ขั้นบันไดต่างระดับ  
- กระดานหก   - ชิงช้า  
- ม้าหมุน    - โกล์ฟุตบอล (ขนาดเล็ก)  
- บาร์โหนต่างระดับ   - เครื่องเล่นอื่น ๆ  
3.2 เครื่องเล่นพัฒนาการเด็กปฐมวัย ที่อยู่ในอาคาร เช่น  
- เชือกกระโดด   - ม้าโยกเยก  
- บ้านลม    - เครื่องเล่นอื่น ๆ  
ที่มา : หนังสือกระทรวงมหาดไทยด่วนมาก เลขที่ มท 0893.2/ว 801  
 
ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดหาวัสดุการศึกษา  
1. จัดท าโครงการเสนอผู้บริหารเพื่อขออนุมัติ  
2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดซื้อจัดหาวัสดุการศึกษา  
3. ประชุมคณะกรรมเพ่ือพิจารณาคัดเลือกวัสดุการศึกษาที่ต้องการจัดซื้อ  
4. ด าเนินการจัดซื้อจัดหาวัสดุการศึกษาตามโครงการ  
5. รายงานผลการด าเนินโครงการภายใน 30 วัน หลังเสร็จสิ้นโครงการ ตามรูปแบบที่ 

อบต.วิสัยใต้ ก าหนด 
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แผนภูมิรูปภาพแนวทางการจัดซื้อสื่อการเรียนการสอน (รายหัว) ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
v 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครูผู้สอนคัดจัดท าโครงการเสนอเสนอ

คณะกรรมการพิจารณาจัดหาสื่อฯ 

ครูผู้สอนน าเสนอเพ่ือขอความเห็นชอบ 

โครงการให้คณะกรรมการพิจารณาจัดหา

สื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

-อปท.ด าเนินการจดัประชุม 

1. จัดการประชุม/ท าหนังสือเชิญประชมุ 

2. จัดท ารายงานการประชุม 

- อปท.ออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

พิจารณาจัดหาสื่อการเรียนการสอนฯ 

สถานศึกษาจัดส่ง 

โครงการที่คณะกรรมการพิจารณาจัดหา

สื่อเห็นชอบแล้วให้ อปท. 

อปท.ด าเนินการจัดซ้ือตามระเบียบพัสดุ

โดยผ่านระบบ e-GP 

(เอกสารการจัดหาท าในนาม อปท.) 

- ผู้รับผดิชอบของ อปท.น าโครงการ

เสนอขออนุมัติจากผู้มีอ านาจตาม

ระเบียบฯ รายได้ ข้อ 14  

 

ผู้ขายส่งมอบพัสดุ/กรรมการตรวจรับ

พัสดุด าเนินการตรวจรับตามระเบียบฯ 

ข้อ 175  

- ผู้รับผดิชอบด าเนินการหาผู้ขายไว้

ให้พร้อม ไดร้ับการแจ้งโอนเงินแลว้

เมื่อไหร่ให้ท าสญัญาได้ทันที 

อปท.ด าเนินการ 

จัดส่งพัสดุให้ ศพด.  
(อปท.ท าบัญชีรายการส่งมอบไว้เป็นหลักฐาน) 

- ศพด.รับพัสดุและลงบัญชีคมุวัสดุ

สื่อการเรียนการสอน ไว้เป็นหลักฐาน  

- อปท.ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้ผูข้าย

ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินฯ   
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 2 วันท าการนับแต่วนัได้รบั

บันทึก 
1. หัวหน้าสถานศึกษาจัดท าบันทึกเสนอร่าง TOR โดยมีรายละเอียดดังนี ้
- รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ หรือจ้าง 
- ระบุหมวด แผนงาน งาน ประเภท รายการโครงการ 
- เหตุผลความจ าเปน็ที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยระบุให้ชัดเจนถูกต้องสัมพันธ์
สอดคล้องกัน ระหว่างพสัดุ แผนงาน และงาน 
- วงเงินงบประมาณ 
- รายชื่อผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับ 
- ใบรายการงบประมาณ /การตรวจสอบงบประมาณ (ถ้ามี) 
- บันทึกการประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกสื่อการเรียนการสอน 
/คณะกรรมการบริหาร ศพด. (ถ้ามี)  
- โครงการจัดซื้อสื่อการเรียนการสอน ที่ผู้บริหารอนุมัติแลว้ 
- อ่ืน ๆ ตามที่หัวหน้าพัสดุก าหนด 

หัวหน้าสถานศึกษา/
หน่วยงานเจ้าของ
งบประมาณ 
 

3 วันท าการ - ติดต่อผู้ซื้อผู้ขาย เพื่อต่อรองราคา และตรวจสอบราคา 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ

แผนผังขั้นตอนการจัดซื้อสื่อการเรยีนการสอนฯ 

ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดว่นมาก ที่ มท 0893.2/ว 801 ลงวันท่ี 11 มีนาคม 2551 

ขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ตามระเบียบพสัดุฯ 2560 ประกอบหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ท่ี มท 0893.2/ว 801 ลงวันที่ 11 มีนาคม 2551 เรื่องการจัดซือ้สื่อการเรียนการสอน 

บันทึกแจ้งความ

ต้องการ 

คัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจา้ง  

และต่อรองราคา 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 2 วันท าการ 1. จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 2560 ในระบบ e-

GP 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพสัดุ 
3. เสนอผู้บริหาร (นายก อบต.วิสัยใต้) อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ
 

2 วันท าการ 1. จัดท าสัญญาหรือใบสั่งซื้อตามระเบียบพัสดฯุ 2560 ในระบบ e-GP 
2. ผู้ขาย ลงนามในสัญญาหรือใบสั่งซื้อ/สัง่จ้าง  
3. เสนอสัญญาหรือใบสั่งจ้างให้ผู้บริหารลงนาม 
 
 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ
 

ตามลักษณะของพสัด ุ ผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง ส่งมอบพสัดุ (ตามระเบียบฯ 2560) เจ้าหน้าที่พสัด ุ
 

ผู้ซื้อโดยผู้ตรวจรับพสัดุ/
คณะกรรมการตรวจรับภายใน 

3 วัน นับแตว่ันทีส่่งมอบ 

- แจ้งคณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับด าเนินการตรวจรบัพัสดุ 
- คณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับ ตรวจรับพัสดุตามระเบียบฯ ข้อ 175 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ
คณะกรรมการตรวจ
รับ/ผู้ตรวจรับพสัด ุ

1 วันท าการ ส่งเอกสารจัดซื้อจัดจ้างให้ส่วนราชการ (จนท.การเงิน ศพด.) เพือ่
ด าเนินการจัดท าฎีกาเบิกจา่ยเงนิ 
 
 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ

1 วันท าการ - ท าบัญชีวัสด ุ
- ท าใบเบิกพัสด ุ
 
 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างแต่งตั้ง

คณะกรรมการ 

ด าเนินการจัดซื้อจัดจา้งตามระเบียบ

พัสดุฯ 2560  

ส่งมอบพัสดุ  

 

ตรวจรับพัสดุ  

รวบรวมเอกสารเพื่อจัดส่งให้ จนท.

การเงินท าฎีกาเบิกจา่ยเงินฯ  

การควบคุม 
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สรุปแนวทางการบริหารจัดการงบประมาณการจัดหาสื่อการเรียนการสอน และเครื่องเล่นพัฒนาการเด็ก อายุ 2-5 ป ี
ดังนี้ 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน แนวทางการด าเนินการ/หรือวิธีการด าเนินการ กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือสั่งการ 
กิจกรรมการจัดหาสื่อการเรียน
การสอน และเครื่องเล่น
พัฒนาการเด็ก 
 

การผลักส่งงบประมาณ 
1. เมื่อ อปท.ได้รับแจ้งยอดการจัดสรรงบประมาณ
แล้ว ให้ อปท.ด าเนินการผลักสง่เงินงบประมาณทั้ง  
เข้าบัญชีสถานศึกษา 
2. การผลักส่งเงินให้ผลักเข้าบญัชีตามจ านวนเด็กที่มี
อยู่จริง (อายุ 2-5 ปี) ณ วนัที่ 16 พ.ค.ของปีเท่านั้น 
รายหัวๆ ละ 1,700 บาท 
3. การจ่ายเงินต้องท าเป็นโครงการบรรจุใน
แผนพัฒนาการศึกษา และแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ  
4. สถานศึกษาต้องเขียนโครงการเสนอขอรับการ
อนุมัติจากผู้บริหารตามระเบียบข้อ 14  
5. การเสนอโครงการต้องเสนอตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ ของสถานศึกษา โดยต้องขอ
อนุมัติจากผู้มีอ านาจ (ของ ศพด.ผู้มีอ านาจอนุมัติโครงการคือ
ผู้บริหารท้องถิ่นเท่านั้น) 
6. รูปแบบการเขียนโครงการ ตอ้งมีรูปแบบตามที่กรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดโดยให้น า
มาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติใช้เปน็
มาตรฐานในการประกนัคุณภาพการศึกษาภายใน  
ของ อปท.ตั้งแต่ปี 2562 เป็นต้นไป 
การด าเนินการจัดซื้อสื่อการเรียนการสอนฯ 
1. ครูผู้สอนจัดท าโครงการจัดซือ้สื่อการเรียนการสอน
ตามแนวทางหนังสือสั่งการ 
2. อปท.จัดท าค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกสื่อการเรียนการสอน 
3. สถานศึกษาจัดส่งโครงการทีไ่ด้รับความเห็นชอบ
จากข้อ 2 เสนอนายก อบต.อนมุัติตามระเบียบข้อ 14 
4. อปท.ผู้ได้รับมอบหมาย ด าเนินการจัดซื้อสื่อการ
เรียนการสอน /กรรมการตรวจรับพัสดุตามตาม
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยรายได้และการจ่ายเงินของ
สถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2562 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทยที่ 
ด่วนมาก มท 0893.2/ว 801 
ลงวันที่ 11 มีนาคม 2551 
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กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน แนวทางการด าเนินการ/หรือวิธีการด าเนินการ กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือสั่งการ 
 5. อปท.ส่งมอบพัสดุให้สถานศึกษา โดยจัดท าบัญชสี่ง

มอบไว้เป็นหลักฐาน 
6. สถานศึกษาลงทะเบยีนคุมวสัดุสื่อการเรียนการ
สอน 
7. สถานศึกษารายงานผลการด าเนินโครงการ ภายใน 
30 วัน นับจากวันเสร็จสิ้นโครงการ (นับจากที่ อปท.
ส่งมอบพัสดุให้สถานศึกษา) 

 

หมายเหตุ  การจัดซื้อสื่อการเรียนการสอนฯ ต้องด าเนินการจัดหาพัสดุหรือเบิกจ่ายเงินให้เสร็จสิ้นก่อนวันที่ 30 กันยายน  
ของปีงบประมาณ หากด าเนินการไม่ทันจะตกเป็นรายได้สะสมของสถานศึกษาฯ  

 
 
 

การก ากับติดตามและการรายงานผล 
 

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามแนวทางที่ก าหนด บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ตามแผนงานหรือ
โครงการที่ขออนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น จึงก าหนดแนวทางการก ากับและติดตาม 2 ขั้นตอน ดังนี้ 

 1. การก ากับ ติดตาม โดยการติดตามผลการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน มีห้วงระยะเวลาในการ 
ก ากับ ติดตาม เครื่องมือที่ใช้ในการก ากับ ติดตาม คือ บันทึกการประชุมการพิจารณาคัดเลือกเพ่ือจัดซื้อ  
จัดหาวัสดุอุปกรณ์การศึกษา ฯลฯ 

2. การรายงานผลการด าเนินโครงการ เมื่อโครงการเสร็จสิ้นแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนิน
รายงานผลหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 30 วัน ประกอบด้วย บันทึกรายงานผล การรายงานผลการจัดซื้อ/
จ้าง การรายงานผลการประเมินความพึงพอใจ (ถ้ามี) ภาพถ่ายการจัดกิจกรรม ลายมือผู้เข้าร่วมกิจกรรม ฯลฯ 
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ภาคผนวก 


