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องค์การบรหิารส่วนตาํบลนาเคียน  อ าเภอเมือง  จงัหวดันครศรีธรรมราช 



 

คาํนํา 

การจดัการศึกษาและการให้บริการในศูนย์พฒันาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ศูนย์พฒันาเด็ก 

เล็กเป็นสถานศึกษาที่ให้การอบรมเลี้ยงดูจดัประสบการณ์และส่งเสริมพฒันาการเรียนรูใ้ห้เด็กเล็ก ได้รบัการพฒันา 

ท ั้งด้านร่างกาย อารมณ์จิตใจ สงัคม และสติปัญญาที่เหมาะสมตามวยัตามศกัยภาพของเด็ก แต่ละคน ดงันั้น 

ระยะเวลาการจดัการเรียนรู้และแนวทางการจดัการเรียนรู้ของศูนย์พฒันาเด็กเล็ก จึงต้องดําเนินการอย่างต่อเน่ือง 

และเหมาะสม เพื่อให้เด็กเล็กได้รบัการศกึษาและพฒันาเป็นไปตามวยั แต่ละช่วงอายุ สอดคลอ้งกบัสงัคม วฒันธรรม 

ภูมปิญัญาทอ้งถิน่ และหลกัสูตรการศกึษาปฐมวยัเพื่อให้เด็กเล็กพรอ้มทีจ่ะเขา้รบัการศกึษาในระดบัทีสู่งขึน้ต่อไป 

คู่มือการปฏิบตัิงานของศูนย์พฒันาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตําบลนาเคียน ฉบบัน้ี จดัทําขึ้นเพื่อเป็น 

แนวทางในจดัทําคู่มือการปฏบิตังิานของแต่ละงานของครูและผู้ดูแลเด็ก ซึ่งมีข ัน้ตอนและแนวทาง มาประยุกต์ใช้ใน 

การจดัทําคู่มือปฏิบตัิงาน โดยผู้จดัทําได้ศึกษา ค้นคว้า รวบรวมแนวทางการเขียนคู่มือ การปฏิบตัิงาน จากหลาย 

แหล่ง เพื่อให้สอดคล้อง และเป็นไปตามหลกัเกณฑ์การจดัทําผลงานของหน่วยงาน ในการจดัทําคูม่ือฉบบัน้ี หวงัว่า 

จะเป็นประโยชน์สําหรบัครูผู้ดูแลเด็ก และต่อผู้ที่ปฏิบตัิงานและผู้สนใจท ั่วไป ได้นําไปศึกษาเพื่อพฒันาและเพิ่ม 

ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ ใ น ก า ร ทํ า ง า น  ข อ ง ง า น ก า ร ศึ ก ษ า  ฝ่ า ย บ ริ ห า ร ง า น ท ั่ ว ไ ป  ส า นั ก ป ล ั ด ฯ 

ศูนย์พฒันาสงักดัเด็กเล็กองค์การบรหิารสว่นตาํบลนาเคียน 
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บทนํา 

 

ความเป็นมา/ความจําเป็น/ความสาํคญั 

คูม่ือการปฏิบตังิาน เปรียบเสมือนเปรียบเสมือนแผนทีบ่อกเส้นทางการทํางานทีม่ีจุดเริ่มต้น และสิน้สุดของ 

กระบวนการ ระบุถึงข ัน้ตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององค์กรและวิธีควบคุม กระบวนการนั้น มกั 

จดัทําขึ้นสําหรบัลกัษณะงานที่ซบัซ้อน มีหลายข ัน้ตอนและเกี่ยวข้องกบัคนหลายคน สามารถปรบัปรุงเปลี่ยนแปลง 

ไดเ้ม่ือมีการเปลี่ยนแปลงการปฏบิตังิาน 

การจดัทําคู่มือการปฏิบตัิงานทําให้ได้งานที่มีคุณภาพตามที่กําหนดผู้ปฏิบตัิงานไม่เกิดความ สบัสน แต่ละ 

หน่วยงานรูง้านซึ่งกนัและกนับุคลากรหรือเจ้าหน้าทีส่ามารถทํางานแทนกนัได้สามารถ เริ่มปฏบิตังิานได้อย่างถูกต้อง 

และรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายตําแหน่งงาน ลดข ัน้ตอนการทํางานที่ซบัซ้อน ลดข้อผิดพลาดจากการทํางานที่ไม่เป็น 

ระบบ ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่ และปรบัปรุงงาน ซึ่งในการจดัทํา ผู้ทําจะต้องมีทกัษะในด้านการ 

วิเคราะห์การสื่อสารการออกแบบ และการประเมินผลการจดัการความรู้ เรื่องการจดัทําคูม่ือการปฏบิตัิงาน เพื่อช่วย 

ให้สามารถทํางานได้ง่ายขึ้น คนทํางานรู้งาน ผู้บงัคบับญัชา ได้งาน มาตรฐานเดียวกนั องค์กรมีประสิทธิภาพ 

ผูร้บับรกิารพงึพอใจ 

โครงสรา้งของระเบียบปฏบิตั/ิคูม่ือการปฏบิตังิาน ประกอบดว้ย 

1. วตัถุประสงค์ (Objective) เป็นการช้ีแจ้งใหผู้้อ่านทราบถงึวตัถุประสงค์ในการจดัทาํเอกสารเรื่องน้ี 

ขึน้มา 

2. ขอบเขต (Scope) เป็นการชี้แจงให้ผู ้อื ่นทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู ่มือว่าครอบคลุม  ตัง้แต่ 

ขัน้ตอนใด ถงึข ัน้ตอนใด หน่วยงานใด กบัใคร ทีใ่ด และเม่ือใด 

3. ความจํากดัความ (Definition) เป็นการชี้แจงให้ผู้อื่นทราบถึงคําศพัท์เฉพาะ ซึ่งอาจเป็นภาษาไทย หรือ 
ภาษาองักฤษ หรือคาํยอ่ ทีก่ลา่วถงึภายใต้ระเบียบปฏบิตันิ ั้นๆ เพือ่ใหเ้ป็นทีเ่ขา้ใจตรงกนั 

4. หน้าที่ความรบัผิดชอบ  (Responsibilities) เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีใครบ้างที่ เกี่ยวข้องก ับ 
ระเบียบปฏบิตันิ ั้นๆ โดยมกัจะเรียงจากผู้มีอาํนาจหรือตาํแหน่งสูงสุดลงมา 

5. ข ั้นตอนการปฏิบตัิหรือระเบียบปฏิบตัิ (Procedure) เป็นการปฏิบตัิข ั้นตอนการทํางานอย่างละเอียด ว่า 
ใครทําอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อใด โดยสามารถจดัทําได้ในรูปแบบต่างๆ ได้แก่การใช้ข้อความ อธิบาย การใช้ ตาราง อธิบาย 
การใช้แผนภูมแิละการใช้ Flow Chart 

6. เอกสารอ้างองิ (Reference Document) เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอื่นใดทีต่้องใช้ ประกอบคูก่นั 
หรืออ้างอิงถึงกนั เพื่อให้การปฏิบตัิงานนั้นๆ สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบตัิอื่นพระราชบญัญตัิ กฎหมาย กฎระเบียบ 
หรือวธิีการทาํงาน เป็นตน้ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆ ที่ต้องใช้ในการบนัทึกข้อมูล 
ของผูที้เ่ก่ียวข้องในการปฏบิตังิานของหน่วยของกระบวนการนั้นๆ 
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2. เอกสารบนัทึก (Record) เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบนัทึกใดบ้างที่ต้องจดัเก็บข้อจดัเก็บ เป็น 

ข้อมูล หรือหลกัฐานของการปฏิบตัิงานนั้นๆ พร้อมท ั้งระบุถึงผู้รบัผิดชอบในการจดัเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และ 

วธีิการจดัเก็บ 

คูม่ือการปฏบิตังิานศูนย์พฒันาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตาํบลนาเคียน 

1. วตัถุประสงค์ 

 1.1 เพื่อให้ศูนย์พฒันาเด็กเล็กมีคู่มือการปฏิบตัิงานที่ชดัเจน อย่างเป็นลายลกัษณ์อกัษร ที่แสดงถึง 

รายละเอียดข ัน้ตอนการปฏบิตังิานของหน่วยงาน และสรา้งมาตรฐานการปฏบิตังิานทีมุ่่งไปสู่การบริหารคุณภาพ ทั่ว 

ท ัง้องค์กรอย่างมีประสทิธิภาพ เกิดผลงานทีไ่ด้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการทีม่ี คุณภาพ 

และบรรลุขอ้กาํหนดทีส่าํคญัของกระบวนการ 

 1.2 เพื่อเป็นหลกัฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถ่ายทอดให้กบัผู้ เข้ามาปฏิบ ัติงานใหม่ 

พฒันาให้การ ทํางานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบตัิงานของบุคลากร รวมท ั้งแสดง 

หรือเผยแพร่ให้กบั บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบตัิงาน 

ทีม่ีอยูเ่พือ่ขอการรบั บรกิารทีต่รงกบัความต้องการ 

2. ประโยชน์ของการจดัทําระเบียบปฏบิตั/ิคูม่ือการปฏบิตังิาน 

1. เป็นเอกสารอา้งองิในการทาํงาน 

2. ชวยลดคาํถามและลดเวลาในการปฏบิตังิาน 

3. การปฏบิตังิานมีระบบ มาตรฐานเดียวกนัท ัง้องค์การ 

4. บุคลากร หรือเจา้หน้าที ่สามารถปฏบิตังิานแทนกนัได้ 

5. สามารถเริม่ต้นการทํางานได้อยา่งถูกต้องกรณีมีการโยกย้าย/สบัเปลี่ยนหน้าที่ 

6. ไดง้านทีมี่คุณภาพตามทีก่าํหนด 

7. ผูป้ฏบิตังิานไมเ่กดิความสบัสน 

8. ลดข ัน้ตอนการทาํงานทีซ่บัซ้อน 

9. ลดข้อผดิพลาดจากการทาํงานทีไ่มเ่ป็นระบบ 

10. ช่วยเสรมิสรา้งความมั่นใจในการทํางาน 

11. ช่วยเสรมิสรา้งความมั่นใจในการทํางาน 

12. ช่วยลดความขดัแย้งทีอ่าจเกิดขึน้ในการทํางาน 

13. ใช้เป็นสือ่ในการประสานงาน 

14. ช่วยในการออกแบบระบบงานใหมแ่ละปรบัปรุงงาน 

15. ผูป้ฏบิตังิานทราบรายละเอียด และทาํงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

16. ทราบถงึเทคนิคในการทาํงาน 
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3. ขอบเขตคูม่ือการปฏบิตังิานศูนย์พฒันาเด็กเล็กขององค์การบริหารสว่นตาํบลนาเคียน 

กําหนดให้ใช้กบัศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังก ัดองค์การบริหารส่วนตําบลนาเคียน เพ่ือให้ เป็น 

แนวทางและมาตรฐานเดียวกนั 

4. หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 

เด็กเล็กเป็นวยัที่มีความซุกซน เคลื่อนไหวตลอดเวลา สติปัญญาและความคิดมีความเป็นอิสระ 

แปรเปลี่ยนตามสิ่งแวดล้อมที่พบเห็นใกล้ตวั และชอบลอกเลียนแบบ จึงจําเป็นอย่างยิง่ที่ จะต้องได้รบัการดูแล อย่าง 

ใกล้ชิด ให้มีการพฒันาท ัง้ด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สงัคม สตปิัญญา และลกัษณะนิสยั ดงันั้น ครูผู้ดูแล เด็กซึ่ง 

เป็นผู้ที่อยู่ใกล้ชิดกบัเด็กและมีอิทธิพลต่อการปรบัเปลี่ยนพฤติกรรมการพฒันาการ ด้านต่างๆ ของเด็กมาก ที่สุด 

ในช่วงที่เด็กอยู่ในศูนย์พฒันาเด็กเล็ก ครูจะต้องเป็นผู้ที่มีความรูค้วามสามารถ รูจ้กั รบัผิดชอบ รกัเด็ก อุปนิสยั 

อ่อนโยน จิตใจโอบอ้อมอารี มีความยุตธิรรม มีลกัษณะเป็นผู้นํา เพื่อจะเป็นผู้ที่ให้การดูแลเด็กอย่างมี ประสทิธิภาพ 

เป็นแบบอย่างที่ดีของเด็ก เป็นการวางรากฐานความคิดสติปัญญาอารมณ์สงัคมลกัษณะนิสยั เสริมสรา้งบุคลิกที่ดี 

ใหก้บัเด็ก ซึง่เปรียบเสมือนการวางรากฐานของประเทศ 

ผูท้ีท่ําหน้าทีเ่ป็นครูผูดู้แลเด็กมีบทบาทในการปฏบิตัหิน้าทีด่งัน้ี 

1. ปฏิบตัิหน้าที่ตามกิจวตัรของเด็ก ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องทําหน้าทีดู่แลเด็กและปฏิบตัิตามกิจวตัรประจําวนั 

ของเด็ก เพือ่ใหเ้ด็กมีการเจรญิเตบิโตมีพฒันาการทุกดา้นตามวยั และมีการเรียนรูท้ีเ่หมาะสม 

2. ส่งเสริมพฒันาการและการเรียนรูข้องเด็กในลกัษณะบูรณาการ ครูผู้ดูแลเด็กมีหน้าที่ส่งเสริมพฒันาการ 

ของเด็กในลกัษณะบูรณาการเชิงสรา้งสรรค์ กลา่วคือ ให้ เด็กได้ พฒันา ด้านจิตใจ อารมณ์ สงัคม และจริยธรรมไป 

พรอ้มกนั โดยให้โอกาสเด็กเรียนรูจ้ากสิง่ของ และ ผู้คนที่อยู่ รอบข้าง ซึ่งเด็กจะได้เรียนรูโ้ดยประสาทสมัผสัท ัง้ 5 

การเคลื่อนไหว การเล่น และการลงมือกระทํา ดงันั้น ครูและ ผู้ดูแลเด็ก จะต้องส่งเสริมให้โอกาสเด็กได้พฒันาอย่าง 

เต็มที ่รวมท ัง้ปฏสิมัพนัธ์กบัเด็กด้วยคาํพูด และกริยิาทา่ทาง ทีนุ่่มนวลออ่นโยน แสดงความรกัความอบอุ่น 

3. สงัเกต เฝ้าระวงั และบนัทึกความเจริญเตบิโต พฤตกิรรม พฒันาการด้านต่างๆ ของเด็ก ครูผู้ดูแลเด็ก 

จะต้องเป็นคนช่างสงัเกต เฝ้าระวงัปญัหาสุขภาพ พฒันาการและการเรียนรูข้องเด็ก จดบนัทกึพฤติกรรม เพื่อจะได ้

เห็นความเปลีย่นแปลงท ัง้ปกตแิละผดิปกตทีิเ่กิดขึน้กบัเด็ก ซึ่งจะนําไปสู่การ คน้หา สาเหตุเพื่อช่วยเหลือและแกไ้ขได ้

ทนัทว่งที 

4. มีการปรบัเปลี่ยนพฤติกรรมทีไ่ม่พึงประสงค์ของเด็ก ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องเป็นคนช่างสงัเกต มีความรูแ้ละ 

เข้าใจพฤติกรรมที่เป็นปัญหาและไม่พึงประสงค์ ของเด็ก ซึ่งพฤติกรรมนั้น อาจเกิดจากการเจริญเติบโตและ 

พฒันาการของเด็ก รวมท ัง้การปรบัตวัของเด็ก ต่อสิง่แวดล้อม หากไม่ได้รบัการแก้ไขตามแนวทางที่เหมาะสม อาจ 

นําไปสู่ปญัหาพฤตกิรรมของเด็กในอนาคต แม้ว่าเด็กแต่ละคนจะแตกต่างกนัตามพนัธุกรรมและการอบรมเลี้ยงดูแต ่

ถา้เขา้ใจและช่วยลดพฤตกิรรมจะช่วย ขจดัปญัหาทีจ่ะตามมาไดท้นัทว่งที 

5. จดัสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภยั ถูกสุขลกัษณะ เหมาะสมกบัการพฒันาเด็กทุกด้าน ครูผู้ดูแลเด็ก จะต้องดูแล 

จดัสภาพแวดล้อมท ั้งภายในและนอกอาคาร ให้สะอาดถูกสุขลกัษณะ ปลอดภยั และมีบรรยากาศเหมาะสมกบั 

พฒันาการของเด็ก 

6. ประสานสมัพนัธ์ระหว่างศูนย์พฒันาเด็กเล็กครอบครวัและชุมชน ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องเป็นผู้ประสาน 

สมัพนัธ์ระหวา่งศูนย์พฒันาเด็กเล็ก โดยเป็นคนกลางในการสรา้ง   ความสมัพนัธ์ทีด่ีระหวา่งเด็กกบัพ่อแม่ หรือ 
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ผูป้กครองสมาชิกในครอบครวั และบุคคลตา่งๆในชุมชน เพื่อทราบ ถงึพฤตกิรรม พฒันาการ การเปลี่ยนแปลงของ 

เด็กได้อยา่งรวดเร็วและตอ่เน่ือง 

7. รูจ้กัพฒันาตนเองในทางวชิาการและวชิาชีพ ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องใฝ่หาความรูใ้นการพฒันาตนเองอยู่ 

เสมอดงัน้ี 

7.1 การพฒันาดา้นความรูท้างวิชาการ และทกัษะอาชีพอยา่งต่อเน่ือง เช่น การศกึษาหาความรูก้ารเขา้ รบั 

การอบรมเพิ ่มเติมอย่างสม่ ําเสมอ การติดตามความเปลี ่ยนแปลงด้านความรู ้และเทคโนโลยีโดย อาศยัสือ่ที ่

หลากหลาย รวมท ัง้การรวมกลุม่แลกเปลีย่นประสบการณ์การศกึษาดูงานศูนย์พฒันาเด็กเล็ก/สถานพฒันาเด็ก เล็กที ่

มีคุณภาพ การเขา้รว่มเป็นสมาชิกและจดัต ัง้ชมรมเครือขา่ยครูผูดู้แลเด็ก ซึง่จะก่อใหเ้กิดประโยชน์โดยตรง แกค่รู 

ผูดู้แลเด็ก 

7.2 การพฒันาดา้นบุคลิกภาพ จะตอ้งเป็นผู้ทีม่ีคุณลกัษณะรกัเด็ก อุปนิสยัอ่อนโยน มีกริิยา วาจาน่ิม นวล 

อ่อนหวาน ใจเย็น รูจ้กัปรบัปรุง และพฒันาบุคลิกภาพของตนเองอยูเ่สมอ 

หน้าทีข่องครูผูดู้แลเดก็ 

ครูผูดู้แลเด็กจะมีความใกล้ชดิกบัเด็กตลอดท ัง้วนั ดงันั้น จึงมีหน้าที ่ดงัน้ี 

1. อบรมเล้ียงดูเด็กต ัง้แตร่บัเด็กจากผู้ปกครองจนกระทั่งส่งคืนใหผู้้ปกครอง 

2. จดักิจกรรมประจําวนั เพื่อส่งเสริมพฒันาการ และเตรียมความพรอ้มให้กบัเด็ก ให้มีสุขภาพสมบูรณ์ 

แข็งแรงและได้รบัการพฒันาท ัง้ด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์สงัคม สติปัญญา และลกัษณะนิสยั โดย จดักิจกรรม 

กลางแจง้ ในรม่ และจดัมุมกจิกรรมตา่งๆ เช่น มุมหนงัสือ มุมศลิปะ มุมดนตรีฯลฯ 

3. ปลูกจิตสํานึกให้เด็กรกัชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ การปกครองระบอบประชาธิปไตย การรกัษา 

สิง่แวดลอ้ม ความมีระเบียบวนิยั มีความรบัผดิชอบ ความมีน้าํใจ 

4. ดูแลความปลอดภยัและรกัษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารของศูนย์พฒันาเด็กเล็ก 

5. ให้เด็กเคารพธงชาตแิละประกอบพธีิกรรมทางศาสนา 

6. สํารวจรายชื่อเด็กที่เข้ารบัการเลี้ยงดูประจําวนั เยี่ยมเยียนผู้ปกครองและเด็ก ในกรณีที่เด็กไม่มาเรียน 

เกนิ 3 วนัและในกรณีทีเ่กดิปญัหาอืน่ๆ 

7. จดัเตรียมสถานทีเ่รียน จดัเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอน โดยเน้นวสัดุทีม่ีอยูแ่ลว้ในท้องถิ่น จดัอาหาร 

เสรมิ น้าํดืม่น้าํใช้จดัทาํบนัทกึการสอน และบนัทกึประจาํตวัเด็ก ตลอดจนจดัทาํทะเบียนอุปกรณ์ การเรียนการสอน 

8. จดัทาํทะเบียน รบัมอบ – ส่งมอบ ตามโครงการจดัหาอาหารเสริมนมสําหรบัเด็ก 

9. จดัทาํบญัชีแสดงรายการอาหารกลางวนัรายสปัดาห์ตามโครงการจดัหาอาหารกลางวนัสําหรบัเด็ก 

10. รว่มกบัคณะกรรมการศูนย์พฒันาเด็กเล็ก ผูป้กครอง จดับรรยากาศสิง่แวดลอ้มในบริเวณ ศูนย์พฒันา 

เด็กเล็ก  
การรบัสมคัรเด็กเล็กเขา้เรียนในศูนย์พฒันาเด็กเล็กองค์การบรหิารส่วนตําบลนาเคียน 

1.  องค์การบรหิารสว่นตาํบลนาเคียน  ประกาศรายละเอียดเก่ียวกบัการรบัสมคัรเด็กเขา้เรียนในศูนย์ 

พฒันาเด็กเล็ก สงักดัองค์การบรหิารสว่นตาํบลนาเคียน โดยมีการกาํหนดระยะเวลาการรบัสมคัรเป็นปีการศกึษา 

เพ่ือให้การพฒันาเด็กเล็กเป็นไปตามแผนการจดัประสบการณ์และการเรียนรู ้
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2. องค์การบริหารส่วนตําบลนาเคียน ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกบัการสมคัรเด็กเข้าเรียนในศูนย์พฒันา 

เด็กเล็ก สงักดัองค์การบริหารส่วนตําบลนาเคียน โดยปิดประกาศไว้ ณ ศูนย์พฒันาเด็กเล็กสงักดัองค์การบริหาร 

ส่วนตําบลนาเคียน ณ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลนาเคียน ลงในเว็บไซต์ และประชาสมัพนัธ์เสียงตาม สาย 

เพือ่ประชาสมัพนัธ์ใหผู้ป้กครองทีม่ีเด็กอายุครบตามเกณฑ์ได้ทราบ 

3. การรบัเด็กเขา้เรียน กาํหนดใหเ้ด็กและผู้ปกครองต้องมีภูมิลาํเนาอยูใ่นเขตองค์การบริหารสว่นตาํบลด่าน 

ชุมพล และกรณีรบัเด็กนอกเขตบริการ ต้องไดร้บัความเห็นชอบจากคณะกรรมการศูนย์พฒันาเด็กเล็ก (กรณีเด็กที ่

มใิช่สญัชาตไิทยต้องมีหนงัสือรบัรอง หรือเอกสารอืน่ทีท่างราชการออกใหต้ามกฎหมาย) 

4. ศูนย์พฒันาเด็กเล็กสงักดัองค์การบรหิารสว่นตาํบลนาเคียน จดัประชุมชี้แจงใหผู้้ปกครองทราบ เกี่ยวกบั 

การบรหิารจดัการ นโยบาย แนวทางการปฏบิตัขิองศูนย์พฒันาเด็กเล็ก 

เอกสารหลกัฐานทีจ่ะตอ้งนํามาในวนัสมคัร 

1. ตวัเด็ก 

2. สูตบิตัรนกัเรียน (ฉบบัจริง) พรอ้มสําเนา จํานวน 1 ชุด 

3. สาํเนาทะเบียนบา้นนกัเรียน (ฉบบัจรงิ) พรอ้มสาํเนา จาํนวน 1 ชุด 

4. รูปถ่าย ขนาด 1 น้ิว( ถา่ยไม่เกิน 6 เดือน ) จํานวน 2 รูป 

5. สาํเนาทะเบียนบา้นบิดา (ฉบบัจรงิ) พรอ้มสาํเนา จาํนวน 1 ชุด 

6. สาํเนาทะเบียนบา้นมารดา (ฉบบัจริง) พรอ้มสําเนา จํานวน 1 ชุด 

7. สําเนาทะเบียนบา้นผู้ปกครอง กรณีกรณีไมใ่ช่บิดามารดา (ฉบบัจรงิ) พรอ้มสําเนา จํานวน 1 ชุด 

8. ใบสมคัรของศูนย์พฒันาเด็กเล็ก ทีก่รอกข้อความเรียบรอ้ยแลว้ 

9. สมุดบนัทกึสุขภาพ หรือใบรบัรองแพทย์ของเด็ก 

การออกเยีย่มบ้านเด็ก 

เพื่อรบัทราบข้อมูลพฒันาการเด็กปฐมวยัเมื่ออยู่ที่บ้าน หากพบปัญหา แล้วก็สามารถร่วมกนัแก้ไขเพื่อให ้

เด็กมีพฒันาการทีดี่ 

การบริการให้ยืมสือ่การเรียนการสอนสําหรบัผูป้กครอง 

ให้บริการ ให้คําแนะน าปรึกษากบัผู้ปกครองในเรื่องการดูแลเด็กปฐมวยัตามช่วงอายุ 2-5 ปี เพื่อส่งเสริม 

พฒันาการเด็กตามช่วงวยั 

การบริการแหล่งเรียนรูศ้กึษาดูงานให้กบัหน่วยงานผูท้ีส่นใจ 

เช่น ชุมชน ผู้ปกครอง ครูองค์กรต่างๆ เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรูก้ารดําเนินงานศูนย์พฒันาเด็กเล็กคุณภาพ 

ด้านการจดัการอบรมเลี้ยงดูการจดัประสบการณ์เรียนรูก้ิจกรรมส่งเสริมการเรียนรูด้้านอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม 

ตวัเด็กและเอกสารต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องกบัการดําเนินงาน ให้กบัผู้สนใจ สามารถนําไปเป็นแนวทางในการดําเนินงานจดั 

การศกึษาปฐมวยัได ้

การจดัทําแผนพฒันาการศกึษา 

1. แผนพฒันาการศกึษา 

2. แผนปฏบิตักิารประจาํปีการศกึษา 



6  

3. แผนปฏิบตัิการประจําปีงบประมาณ การจดัทํางบประมาณ การเงิน การพัสดุการเบิกจ่าย และการ 

จดัทาํเอกสารประกอบฎีกา ของศูนย์ พฒันาเด็กเล็ก 

- ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยรายไดแ้ละการจา่ยเงินของสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่น 

ทอ้งถิน่ พ.ศ. 2562 

การปฏบิตังิานอืน่ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

- การดูแลความเรียบรอ้ยอาคารสถานทีส่ิง่แวดล้อม 

– การดูแลตรวจสอบความสะอาดของห้องน้าํและอืน่ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
การใชม้าตรฐานการศกึษา ของศูนย์พฒันาเด็กเล็ก เพือ่การประกนัคณุภาพการศกึษาภายในของศนูย์พฒันาเด็ก 

เล็กในสงักดัองค์การบริหารส่วนตาํบลนาเคียน 

มาตรฐานดา้นที ่1 การบริหารจดัการสถานพฒันาเด็กปฐมวยั 

ตวับ่งชี้ที ่1.1 การบริหารจดัการอยา่งเป็นระบบ 

ตวับ่งช้ียอ่ย 

1.1.1 บริหารจดัการสถานพฒันาเด็กปฐมวยัอยา่งเป็นระบบ 

1.1.2 บริหารหลกัสูตรสถานพฒันาเด็กปฐมวยั 

1.1.3 บริหารจดัการข้อมูลอยา่งเป็นระบบ 

ตวับ่งชี้ที ่1.2 การบริหารจดัการบุคลากรทุกประเภทตามหน่วยงานทีส่งักดั ตวับ่งช้ียอ่ย 

1.2.1 บริหารจดัการบุคลากรอยา่งเป็นระบบ 

1.2.2 ผู้บรหิารสถานพฒันาเด็กปฐมวยั/หวัหน้าระดบัปฐมวยั/ผูด้าํเนินกจิการ มี 

คุณวุฒ/ิ คุณสมบตัเิหมาะสม และบรหิารงานอยา่งมีประสทิธภิาพ 

1.2.3 ครู/ผูดู้แลเด็กทีท่ําหน้าทีห่ลกัในการดูแลและพฒันาเด็กปฐมวยั มีวุฒกิารศกึษา/ 

คุณสมบตัเิหมาะสม 

1.2.4 บริหารบุคลากรจดัอตัราสว่นของครู/ผูดู้แลเด็กอยา่งเหมาะสมพอเพียงต่อจาํนวน 

เด็ก ในแตล่ะกลุม่อายุ 

เด็ก (อายุ) อตัราส่วนครู/ผูดู้แล : เด็ก(คน) จํานวนเด็กในกลุ่มกิจกรรม 

ต่าํกวา่ 1 ปี 1 : 3 กลุม่ละไม่เกนิ  6 คน 

ต่าํกวา่ 2 ปี 1 : 5 กลุม่ละไม่เกนิ 10 คน 

ต่าํกวา่ 3 ปี 1 : 10 กลุม่ละไม่เกนิ 20 คน 

3ปี-ก่อนเขา้ ป.1 1 : 15 กลุม่ละไม่เกนิ 30 คน 
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ตวับ่งชี้ที ่1.3 การบริหารจดัการสภาพแวดล้อมเพ่ือความปลอดภยั 

ตวับ่งช้ียอ่ย 

1.3.1 บริหารจดัการด้านสภาพแวดล้อมเพ่ือความปลอดภยัอยา่งเป็นระบบ 

1.3.2 โครงสรา้งและตวัอาคารม ั่นคง ตัง้อยู่ในบรเิวณและสภาพแวดล้อมทีป่ลอดภยั 

1.3.3 จดัการความปลอดภยัของพื้นทีเ่ล่น/สนามเด็กเล่น และสภาพแวดล้อมภายนอกอาคาร 

1.3.4 จดัการสภาพแวดล้อมภายในอาคาร ครุภณัฑ์ อุปกรณ์ เครื่องใช้ให้ปลอดภยัเหมาะสมกบัการใช้ 

งานและเพียงพอ 

1.3.5 จดัใหม้ีของเล่นทีป่ลอดภยัไดม้าตรฐานมีจาํนวนเพียงพอ สะอาด เหมาะสมกบัระดบั พฒันาการ 

ของเด็ก 

1.3.6 สง่เสรมิให้เด็กปฐมวยัเดนิทางอยา่งปลอดภยั 

1.3.7 จดัให้มีระบบป้องกนัภยัจากบุคคลทัง้ภายในและภายนอกสถานพฒันาเด็กปฐมวยั 

1.3.8 จดัให้มีระบบรบัเหตุฉุกเฉิน ป้องกนัอคัคีภยั/ภยัพิบตัติามความเสี่ยงของพ้ืนที่ 

ตวับ่งชี้ที ่1.4 การจดัการเพือ่ส่งเสรมิสุขภาพและการเรียนรู ้

ตวับ่งช้ียอ่ย 

1.4.1 มีการจดัการเพือ่ส่งเสริมสุขภาพ เฝ้าระวงัการเจรญิเตบิโตของเด็ก 

และดูแลการเจ็บป่วยเบ้ืองตน้ 

1.4.2 มีแผนและดาํเนินการตรวจสุขอนามยัประจาํวนั ตรวจสุขภาพประจาํปี และ 

ป้องกนั ควบคุมโรคตดิตอ่ 

1.4.3 อาคารต้องมีพื้นทีใ่ช้สอยเป็นสดัสว่นตามกจิวตัรประจาํวนัของเด็กทีเ่หมาะสม 

ตามช่วงวยั และการใช้ประโยชน์ 

1.4.4 จดัให้มีพื้นที/่มุมประสบการณ์ และแหล่งเรียนรูใ้นห้องเรียนและนอกห้องเรียน 

1.4.5 จดับรเิวณห้องน้าํ ห้องสว้ม ทีแ่ปรงฟนั/ล้างมือให้เพียงพอ สะอาด ปลอดภยั 

และเหมาะสมกบัการใช้งานของเด็ก 

1.4.6 จดัการระบบสุขาภิบาลทีม่ีประสทิธภิาพ ครอบคลุมสถานทีป่รุง ประกอบอาหาร 

น้าํดืม่น้าํใช้ กาํจดัขยะ สิง่ปฏกูิล และพาหะนําโรค 

1.4.7 จดัอุปกรณ์ภาชนะและเครือ่งใช้สว่นตวัให้เพียงพอกบัการใช้งานของเด็กทุกคน 

และดูแลความสะอาดและปลอดภยัอยา่งสม่าํเสมอ 

ตวับ่งชี้ที ่1.5 การสง่เสริมการมีส่วนร่วมของครอบครวัและชุมชน ตวับง่ช้ีย่อย 

1.5.1 มีการสือ่สารเพื่อสรา้งความสมัพนัธ์และความเขา้ใจอนัดีระหวา่งพ่อแม/่ผูป้กครอง กบัสถาน 

พฒันาเด็กปฐมวยัเกี่ยวกบัตวัเด็กและการดาํเนินงานของสถานพฒันาเด็ก ปฐมวยั 

1.5.2 การจดักจิกรรมทีพ่่อแม/่ผูป้กครอง/ครอบครวั และชุมชน มีส่วนร่วม 
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1.5.3 ดาํเนินงานให้สถานพฒันาเด็กปฐมวยัเป็นแหล่งเรียนรูแ้ก่ชุมชนในเรื่องการพฒันาเด็กปฐมวยั 

1.5.4 มีคณะกรรมการสถานพฒันาเด็กปฐมวยั 

มาตรฐานดา้นที ่2 คร/ูผูดู้แลเด็กให้การดแูล และจดัประสบการณ์การเรียนรูแ้ละการเลน่เพือ่พฒันาเดก็ปฐมวยั  

ตวับ่งชี้ที ่2.1 การดูแลและพฒันาเด็กอยา่งรอบดา้น 

ตวับ่งช้ียอ่ย 

2.1.1 มีแผนการจดัประสบการณ์การเรียนรูท้ีส่อดคล้องกบัหลกัสูตรการศกึษาปฐมวยัมีการดาํเนินงาน 

และประเมนิผล 

2.1.2 จดัพ้ืนที/่มุมประสบการณ์การเรียนรูแ้ละการเล่นทีเ่หมาะสมอย่างหลากหลาย 

2.1.3 จดักจิกรรมสง่เสรมิพฒันาการทุกดา้นอยา่งบูรณาการตามธรรมชาตขิองเด็กทีเ่รียนรู้ ด้วย 

ประสาทสมัผสั ลงมือทาํ ปฏสิมัพนัธ์ และการเลน่ 

2.1.4 เลือกใช้สือ่/อุปกรณ์ เทคโนโลยี เครื่องเล่นและจดัสภาพแวดลอ้มภายใน-ภายนอก แหลง่เรียนรู ้

ทีเ่พียงพอ เหมาะสม ปลอดภยั 

2.1.5 เฝ้าระวงัตดิตามพฒันาการเด็กรายบุคคลเป็นระยะ เพื่อใช้ผลในการจดักจิกรรมพฒันาเด็กทุก 

คนให้เต็มตามศกัยภาพ 

ตวับ่งชี้ที ่   2.2   การสง่เสริมพฒันาการดา้นร่างกายและดูแลสุขภาพ 

ตวับ่งช้ียอ่ย 

2.2.1 ให้เด็กอายุ 6 เดือนขึน้ไป รบัประทานอาหารทีค่รบถ้วนในปริมาณทีเ่พียงพอและส่งเสรมิ 

พฤตกิรรมการกนิทีเ่หมาะสม 

2.2.2 จดักิจกรรมใหเ้ด็กไดล้งมือปฏบิตัอิยา่งถูกต้องเหมาะสมในการดูแลสุขภาพ ความปลอดภยัใน 

ชีวติประจําวนั 

2.2.3 ตรวจสุขภาพอนามยัของเด็กประจาํวนั ความสะอาดของรา่งกายฟนัและช่องปาก เพื่อคดั 

กรองโรคและการบาดเจ็บ 

2.2.4 เฝ้าระวงัตดิตามการเจรญิเตบิโตของเด็กเป็นรายบุคคล บนัทกึผลภาวะโภชนาการ อยา่งต่อเน่ือง 

2.2.5 จดัใหม้ีการตรวจสุขภาพรา่งกาย ฟนัและช่องปาก สายตา หู ตามกําหนด 

 
ตวับ่งชี้ที ่2.3 การสง่เสริมพฒันาการดา้นสตปิญัญา ภาษาและการสือ่สาร 

ตวับ่งช้ียอ่ย 

2.3.1 จดักจิกรรมสง่เสรมิใหเ้ด็กได้สงัเกต สมัผสั ลองทาํ คดิต ัง้คาํถาม สืบเสาะหาความรู ้

แกป้ญัหา จินตนาการ คดิสรา้งสรรค์ โดยยอมรบัความคดิและผลงานทีแ่ตกตา่งของเด็ก 

2.3.2 จดักจิกรรมและประสบการณ์ทางภาษาทีม่ีความหมายต่อเด็ก เพื่อการสือ่สาร อยา่ง 

หลากหลาย ฝึกฟงั พูด ถาม ตอบ เลา่และสนทนาตามลําดบัข ัน้ตอนพฒันาการ 

2.3.3 จดักิจกรรมปลูกฝงัให้เด็กมีนิสยัรกัการอา่นให้เด็กมีทกัษะการดูภาพฟงัเรื่องราวพูดเลา่ 
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อา่น วาด/เขียน เบ้ืองตน้ ตามลําดบัพฒันาการ โดยครู/ ผูดู้แลเด็ก เป็นตวัอย่างของ การ 

พูด และการอา่นทีถู่กตอ้ง 

2.3.4 จดัใหเ้ด็กมีประสบการณ์เรียนรูเ้กี่ยวกบัตวัเด็ก บุคคล สิง่ตา่งๆ สถานที ่และ ธรรมชาต ิ

รอบตวัด้วยวิธีการทีเ่หมาะสมกบัวยัและพฒันาการ 

2.3.5 จดักจิกรรมและประสบการณ์ดา้นคณิตศาสตร์และวิทยาศาสตร์เบื้องต้นตามวยั โดยเด็ก 

เรียนรูผ้า่นประสาทสมัผสั และลงมือปฏบิตัดิว้ยตนเอง 

 
ตวับ่งชี้ที ่ 2.4 การส่งเสรมิพฒันาการดา้นอารมณ์ จติใจ-สงัคม ปลูกฝงัคุณธรรมและความเป็นพลเมืองดี ตวับ่งช้ียอ่ย 

2.4.1 สรา้งความสมัพนัธ์ทีด่ีและม ั่นคง ระหวา่งผูใ้หญ่กบัเด็ก จดักจิกรรมสรา้งเสรมิ ความสมัพนัธ์ทีด่ี 

ระหวา่งเด็กกบัเด็ก และการแกไ้ขข้อขดัแย้งอยา่งสรา้งสรรค์ 

2.4.2 จดักิจกรรมส่งเสริมให้เด็กมีความสุข แจม่ใส รา่เรงิ ได้แสดงออกดา้นอารมณ์ ความรูส้ึกที ่

ดีต่อตนเอง โดยผา่นการเคลื่อนไหวรา่งกาย ศลิปะ ดนตรี ตามความสนใจ และถนดั 

2.4.3 จดักจิกรรมและประสบการณ์ ปลูกฝงัคุณธรรมให้เด็กใฝ่ดี มีวินยั ซื่อสตัย์ รูจ้กัสทิธ ิและ 

หน้าทีร่บัผดิชอบของพลเมืองดี รกัครอบครวั โรงเรียน ชุมชนและประเทศชาต ิดว้ยวิธีที ่

เหมาะสมกบัวยั และพฒันาการ 

ตวับ่งชี้ที ่2.5 การสง่เสรมิเด็กในระยะเปล่ียนผ่านให้ปรบัตวัสู่การเชื่อมตอ่ในขัน้ถดัไป 

ตวับ่งช้ียอ่ย 

2.5.1 จดักจิกรรมกบัผูป้กครองให้เตรียมเด็กก่อนจากบา้นเขา้สู่สถานพฒันาเด็กปฐมวยั/ โรงเรียน และ 

จดักิจกรรมช่วงปฐมนิเทศใหเ้ด็กคอ่ยปรบัตวัในบรรยากาศทีเ่ป็นมติร 

2.5.2 จดักจิกรรมสง่เสรมิการปรบัตวัก่อนเขา้รบัการศกึษาในระดบัทีสู่งขึน้แตล่ะข ัน้ จนถึง การ 

เป็นนกัเรียนระดบัช ัน้ประถมศกึษาปีที ่1 

มาตรฐานดา้นที่ 3 คุณภาพของเด็กปฐมวยั 

*สําหรบัเด็กแรกเกิด - อาย ุ2 ปี (2 ปี 11 เดือน 29 วนั) ตวับ่งชี้ที ่

3.1 ก เด็กมีการเจรญิเตบิโตสมวยั 

ตวับ่งช้ียอ่ย 

3.1.1 ก เด็กมีน้าํหนกัตวัเหมาะสมกบัวยัและสูงดีสมสว่น ซึ่งมีบนัทกึเป็นรายบุคคล 

ตวับ่งชี้ที ่3.2 ก เด็กมีพฒันาการสมวยั ตวับ่งช้ีย่อย 

3.2.1 ก เด็กมีพฒันาการสมวยัโดยรวม 5 ด้าน 

3.2.2 ก รายดา้น : เด็กมีพฒันาการกลา้มเน้ือมดัใหญ่ (Gross Motor) 

3.2.3 ก รายดา้น : เด็กมีพฒันาการดา้นกลา้มเน้ือมดัเล็กและสตปิญัญาสมวยั (Fine 

Motor Adaptive) 
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3.2.4 ก รายดา้น : เด็กมีพฒันาการด้านการรบัรูแ้ละเขา้ใจภาษา (Receptive 

Language) 

3.2.5 ก รายด้าน : เด็กมีพฒันาการการใช้ภาษาสมวยั (Expressive Language) 

3.2.6 ก รายด้าน : เด็กมีพฒันาการการช่วยเหลือตนเองและการเขา้สงัคม (Personal 

Social) 

*สําหรบัเด็ก อาย ุ3 ปี - อาย ุ6 ปี (ก่อนเขา้ประถมศกึษาปีที ่1) 

ตวับ่งชี้ที ่3.1 ข เด็กมีการเจรญิเตบิโตสมวยัและมีสุขนิสยัทีเ่หมาะสม 

ตวับ่งช้ีย่อย 

3.1.1 ข เด็กมีน้าํหนกัตวัเหมาะสมกบัวยัและสูงดีสมสว่น ซึ่งมีบนัทกึเป็นรายบุคคล 

3.1.2 ข เด็กมีสุขนิสยัทีดี่ในการดูแลสุขภาพตนเองตามวยั 

3.1.3 ข เด็กมีสุขภาพช่องปากดี ไมมี่ฟนัผุ 

ตวับ่งชี้ที ่3.2 ข เด็กมีพฒันาการสมวยั ตวับ่งช้ีย่อย 

3.2.1 ข เด็กมีพฒันาการสมวยัโดยรวม 5 ด้าน 

ตวับ่งชี้ที ่3.3 ข เด็กมีพฒันาการดา้นการเคลื่อนไหว ตวับง่ช้ีย่อย 

3.3.1 ข เด็กมีพฒันาการด้านการใช้กล้ามเน้ือมดัใหญ่ สามารถเคลื่อนไหว และทรงตวั ได้ตามวยั 

3.3.2 ข เด็กมีพฒันาการดา้นการใช้กลา้มเน้ือมดัเล็ก และการประสานงานระหวา่งตา 

กบัมือ ตามวยั 

ตวับ่งชี้ที ่ 3.4 ข เด็กมีพฒันาการด้านอารมณ์จิตใจ 

ตวับ่งช้ียอ่ย 

3.4.1 ข เด็กแสดงออก รา่เริง แจม่ใส รูส้กึม ั่นคงปลอดภยั แสดงความรูส้กึทีด่ีต่อตนเอง 

และ ผูอ้ืน่ไดส้มวยั 

3.4.2 ข เด็กมีความสนใจ และรว่มกจิกรรมตา่งๆ อยา่งสมวยั ซึ่งรวมการเล่น การทาํงาน 

ศลิปะ ดนตร ีกีฬา 

3.4.3 ข เด็กสามารถอดทน รอคอย ควบคุมตนเอง ยบัย ัง้ช ั่งใจ ทาํตามข้อตกลง คาํนึงถึง 

ความรูส้กึของผู้อืน่ มีกาลเทศะ ปรบัตวัเขา้กบัสถานการณ์ใหมไ่ด้ สมวยั 

ตวับ่งชี้ที ่3.5 ข เด็กมีพฒันาการดา้นสตปิญัญา เรียนรูแ้ละสรา้งสรรค์ 

ตวับ่งช้ียอ่ย 

3.5.1 ข เด็กบอกเกีย่วกบัตวัเด็ก บุคคล สถานทีแ่วดล้อมธรรมชาต ิและสิง่ตา่งๆ รอบตวัเด็ก 

ไดส้มวยั 

3.5.2 ข เด็กมีพื้นฐานดา้นคณิตศาสตร์ สามารถสงัเกต จาํแนก และเปรียบเทียบ จํานวน มิต ิ

สมัพนัธ์ (พื้นที/่ระยะ) เวลา ไดส้มวยั 
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3.5.3 ข เด็กสามารถคดิอยา่งมีเหตุผล แก้ปญัหาได้สมวยั 

3.5.4 ข เด็กมีจินตนาการ และความคดิสรา้งสรรค์ ทีแ่สดงออกได้สมวยั 

3.5.5 ข เด็ก มีความพยายาม มุง่ม ั่นต ัง้ใจ ทํากิจกรรมใหส้ําเร็จสมวยั 

ตวับ่งชี้ที ่3.6 ข เด็กมีพฒันาการดา้นภาษาและการสือ่สาร 

ตวับ่งช้ียอ่ย 

3.6.1 ข เด็กสามารถฟงั พูด จบัใจความ เลา่ สนทนา และสือ่สารได้สมวยั 

3.6.2 ข เด็กมีทกัษะในการดูรูปภาพ สญัลกัษณ์ การใช้หนงัสือ รูจ้กัตวัอกัษร การคดิ 

เขียนคาํ และการอา่นเบื้องต้นไดส้มวยัและตามลาํดบัพฒันาการ 

3.6.3 ข เด็กมีทกัษะการวาด การขีดเขียนตามลาํดบัข ัน้ตอนพฒันาการสมวยั นําไปสู ่

การขีดเขียนคาํทีคุ่น้เคย และสนใจ 

3.6.4 ข เด็กมีทกัษะในการสือ่สารอยา่งเหมาะสมตามวยั โดยใช้ภาษาไทยเป็นหลกั 

และมีความคุน้เคยกบัภาษาอืน่ดว้ย 

ตวับ่งชี้ที ่3.7 ข เด็กมีพฒันาการดา้นสงัคม คุณธรรม มีวนิยั และความเป็นพลเมืองดี 

ตวับ่งช้ียอ่ย 

3.7.1 ข เด็กมีปฏสิมัพนัธ์กบัผูอื้น่ไดอ้ยา่งสมวยั และแสดงออกถึงการยอมรบัความ 

แตกตา่ง ระหวา่งบุคคล 

3.7.2 ข เด็กมีความเมตตา กรุณา มีวนิยั ซื่อสตัย์ รบัผดิชอบต่อตนเองและสว่นรวม 

และมี คา่นิยมทีพ่งึประสงค์สมวยั 

3.7.3 ข เด็กสามารถเล่น และทาํงานรว่มกบัผู้อืน่เป็นกลุ่ม เป็นได้ท ัง้ผู้นําและผูต้าม 

แกไ้ข ข้อขดัแยง้อยา่งสรา้งสรรค์ 

3.7.4 ข เด็กภาคภูมิใจทีเ่ป็นสมาชิกทีด่ีในครอบครวั ชุมชน สถานพฒันาเด็กปฐมวยั 

และตระหนกัถึงความเป็นพลเมืองดีของประเทศไทย และภูมภิาคอาเซียน 

มาตรฐานการปฏบิตังิาน 

มาตรฐานที ่ 1 ปฏบิตักิจิกรรมทางวชิาการเกี่ยวกบัการพฒันาวิชาชีพครูอยู่เสมอ การปฏบิตักิจิกรรม ทาง 

วชิาการเกี่ยวกบัการพฒันาวชิาชีพครูหมายถึง การศกึษาคน้ควา้เพื่อพฒันาตนเอง การเผยแพรผ่ลงานทาง วชิาการ 

และการเข้ารว่มกจิกรรมทางวิชาการทีอ่งค์กรหรือหน่วยงาน หรือ สมาคมจดัขึน้ เช่น การประชุม การอบรม การ 

สมัมนา และการประชุมปฏบิตักิาร เป็นต้น ทัง้น้ี ต้องมีผลงาน หรือรายงานทีป่รากฏชดัเจน 

มาตรฐานที ่2  ตดัสนิใจปฏบิตักิจิกรรมตา่ง ๆ โดยคาํนึงถงึผลทีจ่ะเกิดกบัผู้เรียน การตดัสนิใจปฏบิตั ิ

กจิกรรมตา่งๆ โดยคาํนึงถงึผลทีจ่ะเกิดกบัผูเ้รียน หมายถงึ การเลือกอยา่งชาญฉลาด ดว้ยความรกั และหวงัดีต่อ 

ผูเ้รียน ดงันั้น ในการเลือกกจิกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมอืน่ๆ ครูต้องคาํนึงถึงประโยชน์ทีจ่ะเกิด แก่ผูเ้รียน 

เป็นหลกั 

มาตรฐานที่ 3 มุง่ม ั่นพฒันาผูเ้รียนให้เต็มตามศกัยภาพ การมุง่ม ั่นพฒันาผูเ้รียน หมายถงึ การใช้ความ 

พยายามอยา่งเต็มความสามารถของครูทีจ่ะใหผู้้เรียน เกิดการเรียนรูใ้ห้มากทีสุ่ด ตามความถนดั ความสนใจ ความ 
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ตอ้งการ โดยวเิคราะห์วนิิจฉยัปญัหาความต้องการ ทีแ่ทจ้ริงของผูเ้รียน ปรบัเปลี่ยนวิธีการสอนทีจ่ะใหไ้ดผ้ลดี 

กวา่เดมิ รวมท ัง้การสง่เสรมิพฒันาการดา้นตา่ง ๆ ตามศกัยภาพของผู้เรียนแตล่ะคนอยา่งเป็นระบบ 

มาตรฐานที ่ 4   พฒันาแผนการสอนใหส้ามารถปฏบิตัไิด้เกดิผลจริง การพฒันาแผนการสอนให้สามารถ 

ปฏบิตัไิด้เกดิผลจรงิ หมายถึง การเลือกใช้ปรบัปรุง หรือสรา้งแผนการสอน บนัทกึการสอน หรือ เตรียมการสอน ใน 

ลกัษณะอืน่ๆ ทีส่ามารถน้าไปใช้จดักจิกรรมการเรียน การสอน ใหผู้้เรียนบรรลุวตัถุประสงค์ของการเรียนรู้ 

มาตรฐานที่ 5 พฒันาสื่อการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ การพฒันาสื่อการเรียนการสอน ให้มี 

ประสทิธภิาพ หมายถึง การประดษิฐ์คดิคน้ ผลติ เลือกใช้ปรบัปรุงเครื่องมืออุปกรณ์เอกสารสิง่พิมพ์เทคนิค วธีิการ 

ตา่ง ๆ เพื่อให้ผูเ้รียนบรรลุจุดประสงค์ของการเรียนรู้ 

มาตรฐานที่ 6 จดักิจกรรมการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวรที ่เกิดแก่ผู ้เรียน การจดัการเรียนการสอนโดย 

เน้นผลถาวร หมายถึง การจดัการเรียนการสอนทีมุ่่งเน้นให้ผูเ้รียน ประสบผลสาํเร็จในการแสวงหาความรูต้ามสภาพ 

ความแตกตา่งของบุคคลดว้ยการปฏบิตัจิริง และสรุปความรู ้ ทัง้หลายได้ดว้ยตนเอง ก่อใหเ้กดิคา่นิยมและนิสยัใน 

การปฏบิตัจินเป็นบุคลิกภาพถาวรตดิตวัผู้เรียนตลอดไป 

มาตรฐานที ่ 7   รายงานผลการพฒันาคุณภาพของผูเ้รียนได้อยา่งมีระบบ การรายงานผลการพฒันา 

คุณภาพของผู้เรียนได้อยา่งมีระบบ หมายถงึ การรายงานผลการพฒันาผูเ้รียนทีเ่กดิจากการปฏบิตักิารเรียนการ 

สอนให้ครอบคลุมสาเหตุ ปจัจยั และการดาํเนินงานทีเ่กีย่วข้อง โดยครูนําเสนอรายงานการปฏบิตัใินรายละเอียด 

ดงัน้ี 

(1) ปัญหาความต้องการของผู ้เรียนที ่ต้องได้รบัการพฒันา และเป้าหมายของการพฒันาผูเ้รียน 

(2) เทคนิค วิธีการ หรือนวตักรรมการเรียนการสอนทีน้่ามาใช้เพื่อพฒันาคุณภาพของผู้เรียน และ ข ัน้ตอน 

วธีิการใช้เทคนิควธีิการหรือนวตักรรมนั้น ๆ 

(3) ผลการจดักิจกรรมการเรียนการสอตนตามวิธีการทีกํ่าหนดทีเ่กิดกบัผู้เรียน 

(4) ข้อเสนอแนะแนวทางใหม่ๆ ในการปรบัปรุงและพฒันาผู้เรียนให้ไดผ้ลดียิง่ขึน้ 

มาตรฐานที ่8 ปฏบิตัตินเป็นแบบอยา่งทีด่ีแกผู่้เรียน การปฏบิตัตินเป็นแบบอยา่งทีด่ีหมายถงึ การ 

แสดงออก การประพฤตแิละปฏบิตัใินดา้นบุคลกิภาพ ทั่วไป การแต่งกาย กริยิา วาจา และจรยิธรรมทีเ่หมาะสมกบั 

ความเป็นครูอยา่งสม่าํเสมอ ทีท่าํให้ผูเ้รียน เลื่อมใส ศรทัธา และถือเป็นแบบอยา่ง 

มาตรฐานที ่ 9   รว่มมือกบัผู้อืน่ในสถานศกึษาอย่างสรา้งสรรค์การรว่มมือกบัผู้อืน่ในสถานศกึษาอย่าง 

สรา้งสรรค์หมายถงึ การตระหนกัถงึความสาํคญัรบัฟงัความ คดิเห็น ยอมรบัในความรูค้วามสามารถ ให้ความรว่มมือ 

ในการปฏบิตักิจิกรรมตา่งๆของเพือ่นร่วมงานดว้ย ความ เต็มใจ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายของสถานศกึษา และร่วมรบั 

ผลทีเ่กดิขึน้จากการกระทาํนั้น 

มาตรฐานที ่ 10 รว่มมือกบัผู้อืน่อยา่งสรา้งสรรค์ในชุมชน การร่วมมือกบัผู้อื่นในชุมชนอย่างสรา้งสรรค์ 

หมายถงึ การตระหนกัในความสาํคญั รบัฟงัความคดิเห็น ยอมรบัในความรูค้วามสามารถของบุคคลอืน่ในชุมชน และ 

รว่มมือปฏบิตังิานเพื่อพฒันางานของสถานศกึษา ให้ชุมชนและสถานศกึษามีการยอมรบัซึง่กนัและกนั และ 

ปฏบิตังิานรว่มกนัดว้ยความเต็มใจ 
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มาตรฐานที ่ 11 แสวงหาและใช้ข้อมูลขา่วสารในการพฒันา การแสวงหาและใช้ข้อมูลขา่วสารในการ 

พฒันา หมายถงึ การคน้หา สงัเกต จดจาํ และรวบรวมข้อมูลขา่วสารตามสถานการณ์ของสงัคมทุกดา้น โดยเฉพาะ 

สารสนเทศเกีย่วกบัวชิาชีพครู สามารถวเิคราะห์ วจิารณ์อยา่งมีเหตุผล และใช้ข้อมูลประกอบการ แก้ปญัหา พฒันา 

ตนเอง พฒันางาน และพฒันาสงัคมได้อยา่ง เหมาะสม 

มาตรฐานที ่ 12   สรา้งโอกาสให้ผู้เรียนไดเ้รียนรูใ้นทุกสถานการณ์การสรา้งโอกาสให้ผู้เรียนไดเ้รียนรู ้

หมายถงึ การสรา้งกจิกรรมการเรียนรูโ้ดยการนําเอาปญัหาหรือความจาํเป็นในการพฒันาตา่งๆ ทีเ่กดิขึน้ในการ 

เรียนและการจดักจิกรรมอืน่ๆ ในโรงเรียนมากาํหนดเป็นกจิกรรมการเรียนรูเ้พื่อนําไปสู่การพฒันาของผูเ้รียน ทีถ่าวร 

เป็นแนวทางในการแก้ปญัหาของครูอีกแบบหน่ึงที ่ จะนําเอาวกิฤตติา่ง ๆ มาเป็นโอกาสในการพฒันา ครูจาํเป็นต้อง 

มอง มุมตา่งๆ ของปญัหาแล้วผนัมุมของปญัหา ไปในทางการพฒันา กาํหนดเป็นกิจกรรมในการ พฒันาของผู้เรียน 

ครูจงึตอ้งเป็นผู้มองมุมบวกในสถานการณ์ตา่งๆ ได้กลา้ทีจ่ะเผชิญปญัหาตา่งๆ มีสตใินการ แกป้ญัหา มไิดต้อบสนอง 

ปญัหาตา่งๆ ดว้ยอารมณ์หรือแงมุ่ม แบบตรงตวั ครูสามารถมองหกัมุมใน ทุกๆ โอกาส มองเห็นแนวทางทีจ่ะนําสูผ่ล 

กา้วหน้าของผู้เรียน 

จรรยาบรรณของวิชาชีพ 

ผูป้ระกอบวิชาชีพทางการศกึษา ต้องมีวินยัในตนเอง พฒันาตนเองดา้นวชิาชีพ บุคลิกภาพและ วิสยัทศัน์ให ้

ทนัต่อการพฒันาทางวิทยาการ เศรษฐกจิ สงัคม และการเมืองอยูเ่สมอ จรรยาบรรณต่อวชิาชีพ ผูป้ระกอบวชิาชีพ 

ทางการศกึษา ต้องรกัศรทัธาซือ่สตัย์สุจริต และรบัผดิชอบตอ่วิชาชีพ เป็นสมาชิกทีด่ีขององค์กรวชิาชีพ 

จรรยาบรรณตอ่ผูร้บับรกิาร 

(1) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องรกั เมตตา เอาใจใส่ช่วยเหลือส่งเสริมให้กําลงัใจแก่ศิษย์ และ 

ผูร้บับรกิารตามบทบาทหน้าทีโ่ดยเสมอหน้า 

(2) ผูป้ระกอบวิชาชีพทางการศกึษา ต้องส่งเสริมใหเ้กดิการเรียนรูท้กัษะ และนิสยัทีถู่กต้องดีงามแก่ ศษิย ์

และผู้รบับริการตามบทบาทหน้าทีอ่ย่างเต็มความสามารถดว้ยความบริสุทธ์ใิจ 

(3) ผูป้ระกอบวิชาชีพทางการศกึษาตอ้งประพฤตปิฏบิตัตินเป็นแบบอย่างทีด่ีท ัง้ทางกาย วาจา และจิตใจ 

(4) ผูป้ระกอบวิชาชีพทางการศกึษา ต้องไม่กระทาํตนเป็นปฏปิกัษ์ต่อความเจรญิทางกาย สตปิญัญา จติใจ 

อารมณ์และสงัคมของศษิย์และผูร้บับริการ 

(5) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องให้บริการด้วยความจริงใจและเสมอภาค โดยไม่เรียกรบัหรือ 

ยอมรบัผลประโยชน์จากการใช้ตาํแหน่งหน้าทีโ่ดยมชิอบ จรรยาบรรณตอ่ผูร้ว่มประกอบวชิาชีพ 

(6) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศกึษา พงึช่วยเหลือเก้ือกูลซึ่งกนัและกนัอยา่งสรา้งสรรค์โดยยดึม ั่นใน ระบบ 

คุณธรรม สรา้งความสามคัคีในหมูค่ณะ จรรยาบรรณตอ่สงัคม ผูป้ระกอบวชิาชีพทางการศกึษาพึงปฏบิตัตินเป็นผู้น้า 

ในการอนุรกัษ์และพฒันาเศรษฐกจิ สงัคม ศาสนา ศลิปวฒันธรรม ภูมิปญัญา สิง่แวดลอ้ม รกัษาผลประโยชน์ของ 

สว่นรวม และยดึม ั่นในการปกครอง ระบอบ ประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัรยิ์ทรงเป็นประมุข 



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แผนผงักระบวนการบริหารงานรบัสมคัรปฐมวยั 



  

 
 



 

ตรวจสอบหลกัฐาน ๓ นาที ยืน่ใบสมคัร ๑ นาที 

ข ัน้ตอนและระยะเวลาการให้บรกิาร 

 

1.ผูป้กครองนําหลกัฐานประกอบการสมคัรยืน่ต่อเจา้หน้าที่ 

2.เจา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐานการสมคัร 

3.ยืน่ใบสมคัรและใบมอบตวั เอกสารประกอบ เช่น สาํเนาสูตบิตัร,สาํเนาทะเบียนบา้นของเด็กปฐมวยั และบดิา 

มารดาหรือผู้ปกครองและสําเนาบตัรประชาชนของบิดา มารดา หรือผูป้กครอง 

4.พจิารณาอนุมตั ิ

5.ประกาศผลการรบัสมคัร 

 
ข ัน้ตอนและระยะเวลาการให้บริการ การรบัสมคัรเดก็ปฐมวยั 

 


