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คำนำ 

       การจัดการศึกษาและการให้บริการในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นสถานศึกษาที่ให้การอบรมเลี้ยงดูจัดประสบการณ์และส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้ให้       

เด็กเล็กได้รับการพัฒนาทั้งด้านร่างกาย อารมณ์จิตใจ สังคม และสติปัญญาที่เหมาะสมตามวัยตามศักยภาพของ

เด็กแต่ละคน ดังนั้นระยะเวลาการจัดการเรียนรู้และแนวทางการจัดการเรียนรู้ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จึงต้อง  

ดำเนินการอย่างต่อเนื่องและเหมาะสม เพื่อให้เด็กเล็กได้รับการศึกษาและพัฒนาเป็นไปตามวัย แต่ละช่วงอายุ  

สอดคล้องกับสังคม วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยเพื่อให้เด็กเล็กพร้อมที่จะเข้า

รับการศึกษาในระดับที่สูงขึน้ต่อไป  

     คู่มือการปฏิบัติงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลสีมามงคลฉบับนี้ จัดทำขึ้น เพื่อเป็น

แนวทางในจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของแต่ละงานของพนักงานเทศบาล พนักงานจ้างปฏิบัติหน้าที่ประจำศูนย์

พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลสีมามงคล ซึ่งมีข้ันตอนและแนวทางมาประยุกต์ใช้ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน โดย

ผู้จัดทำได้ศึกษา ค้นคว้า รวบรวมแนวทางการเขียนคู่มือ การปฏิบัติงาน จากหลายแหล่ง เพ่ือให้สอดคล้อง และ

เป็นไปตามหลักเกณฑ์การจัดทำผลงานของหน่วยงาน ในการจัดทำคู่มือฉบับนี้ หวังว่าจะเป็นประโยชน์สำหรับ

ทุกคนที่ปฏิบัติงานและผู้สนใจทั่วไป ได้นำไปศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงาน  

 

         คณะผู้จัดทำ 
กองการศึกษา เทศบาลตำบลสีมามงคล 
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ท้องถิ่น พ.ศ. 2562  
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บทนำ 

ความเป็นมา/ความจำเป็น/ความสำคัญ   

 คู่มือการปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้น และ
สิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององค์กรและวิธีควบคุม 
กระบวนการนั้น มักจัดท้าขึ้นสำหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี ่ยวข้องกับคนหลายคน 
สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงได้เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานทำให้ได้งาน
ที่มีคุณภาพตามที่กำหนดผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกันบุคลากรหรือ
เจ้าหน้าที่สามารถทำงานแทนกันได้สามารถ เริ ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้าย
ตำแหน่งงาน ลดขั้นตอนการทำงานที่ซับซ้อน ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ ช่วยในการออกแบบ
ระบบงานใหม่ และปรับปรุงงาน ซึ่งในการจัดทำ ผู้ทำจะต้องมีทักษะในด้านการวิเคราะห์การสื่อสารการ
ออกแบบ และการประเมินผลการจัดการความรู้  เรื่องการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยให้สามารถทำงาน
ได้ง่ายขึ้น คนทำงานรู้งาน ผู้บังคับบัญชาได้งาน มาตรฐานเดียวกัน องค์กรมีประสิทธิภาพผู้รับบริการพึงพอใจ 
โครงสร้างของระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย  

โครงสร้างของระเบียบปฏิบัติคู่มือการปฏิบัติงานประกอบด้วย  
1. วัตถุประสงค์ (Objective) เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดทำเอกสารเรื่องนี้ 

ขึน้มา  
2. ขอบเขต (Scope) เป็นการชี้แจงให้ผู้อื่นทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่าครอบคลุม 

ต้ังแต ่ขัน้ตอนใด ถึงข้ันตอนใด หน่วยงานใด กับใคร ที่ใด และเมื่อใด  
3. ความจำกัดความ (Definition) เป็นการชี้แจงให้ผู้อื่นทราบถึงคำศัพท์เฉพาะ ซึ่งอาจเป็นภาษาไทย 

หรือภาษาอังกฤษ หรือคำย่อ ที่กล่าวถึงภายใต้ระเบียบปฏิบัตินั้นๆ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจตรงกัน  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีใครบ้างที่เกี่ยวข้องกับ 

ระเบียบปฏิบัตินั้นๆ โดยมักจะเรียงจากผู้มีอำนาจหรือตำแหน่งสูงสุดลงมา  
5. ขัน้ตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure) เป็นการปฏิบัติขัน้ตอนการทำงานอย่างละเอียด 

ว่า ใครทำอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อใด โดยสามารถจัดทำได้ในรูปแบบต่างๆ ได้แก่การใช้ข้อความ อธิบาย การใช้ 
ตารางอธิบาย การใช้แผนภูมิและการใช้Flow Chart  

6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอื่นใดที่ต้องใช้  
ประกอบคู่กัน หรืออ้างอิงถึงกัน เพื่อให้การปฏิบัติงานนั้นๆ สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบัติอื่นพระราชบัญญัติ  
กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการทำงาน เป็นต้น  
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆ ที่ต้องใช้ในการบันทึกข้อมูล 

ของผู้ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานของหน่วยของกระบวนการนั้นๆ  
8. เอกสารบันทึก (Record) เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บข้อจัดเก็บ เป็น 

ข้อมูล หรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้นๆ พร้อมทัง้ระบุถึงผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และ 
วิธีการจัดเก็บ 

 ลักษณะของเอกสารการปฏิบัติงานที่ดี  
1. กระชับชัดเจนเข้าใจง่าย  
2. เป็นประโยชน์สำหรับการทำงานและฝึกอบรม  
3. เหมาะสมกับองค์กรและผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม  
4. มีความน่าสนใจน่าติดตามมีตัวอย่างประกอบ  
5. มีความเป็นปัจจุบัน (Update) ไม่ล้าสมัย  
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คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลสีมามงคล 
 

1. วัตถุประสงค ์ 
1.1 เพื่อให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง  

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพ 
ทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มี  
คุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ  

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ 
ทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้ งแสดง หรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน ที่มีอยู่เพื่อขอ
การรับบริการที่ตรงกับความต้องการ  
2. ประโยชน์ของการจัดท้าระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน  

2.1  เป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน  
2.2 ช่วยลดคำถามและลดเวลาในการปฏิบัติงาน  
2.3 การปฏิบัติงานมีระบบมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์การ  
2.4 บุคลากร หรือเจ้าหน้าที่ สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
2.5 สามารถเริ่มต้นการทำงานได้อย่างถูกต้องกรณีมีการโยกย้าย/สับเปลี่ยนหน้าที่  
2.6 ได้งานที่มีคุณภาพตามที่กำหนด  
2.7 ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน  
2.8 ลดขั้นตอนการทำงานที่ซับซ้อน  
2.9 ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ  
2.10 ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการทำงาน  
2.11 ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการทำงาน  
2.12 ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการทำงาน  
2.13 ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน  
2.14 ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน  
2.15 ผู้ปฏิบัติงานทราบรายละเอียด และทำงานได้อย่างถูกต้อง  
2.16 ทราบถึงเทคนิคในการทำงาน  
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3. ขอบเขตคู่มือการปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลสีมามงคล  

กำหนดให้ใช้กับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลสีมามงคล เพ่ือให้เป็นแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

เด็กเล็กเป็นวัยที ่มีความซุกซน เคลื ่อนไหวตลอดเวลา สติปัญญาและความคิดมีความเป็นอิสระ  
แปรเปลี่ยนตามสิ่งแวดล้อมที่พบเห็นใกล้ตัว และชอบลอกเลียนแบบ จึงจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องได้รับการดูแล 
อย่างใกล้ชิด ให้มีการพัฒนาทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญา และลักษณะนิสัย ดังนั้น ครูผู้ดูแล 
เด็กซึ่งเป็นผู้ที่อยู่ใกล้ชิดกับเด็กและมีอิทธิพลต่อการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการพัฒนาการ ด้านต่างๆ ของเด็ก
มากที่สุด ในช่วงที่เด็กอยู่ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ครูจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถ รู้จัก รับผิดชอบ รักเด็ก 
อุปนิสัยอ่อนโยน จิตใจโอบอ้อมอารี มีความยุติธรรม มีลักษณะเป็นผู้นำ เพื่อจะเป็นผู้ที่ให้การดูแลเด็กอย่างมี 
ประสิทธิภาพ เป็นแบบอย่างที่ดีของเด็ก เป็นการวางรากฐานความคิดสติปัญญาอารมณ์สังคมลักษณะนิสัย  
เสริมสร้างบุคลิกที่ดีให้กับเด็ก ซึ่งเปรียบเสมือนการวางรากฐานของประเทศ  
ปรัชญา 
“พัฒนาการสมวัย อยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข มีทักษะชีวิตที่มีคุณธรรมและมีระเบียบวินัย”” 
อัตลักษณ์    "พัฒนาการสมวัย ร่าเริง  แจ่มใส" 
เอกลักษณ์    "ศูนย์เด็กเล็กน่าอยู่  เคียงคู่ชุมชน" 
วิสัยทัศน์      “บริหารศูนย์ฯก้าวหน้า พัฒนาผู้เรียนก้าวไกล ท้องถิ่นรวมใจ เด็กไทย เก่งดี มีสุข” 
วิสัยทัศน์การศึกษาปฐมวัย 
  “ มุ่งพัฒนาเด็กปฐมวัยที่รับผิดชอบ ให้ได้รับการพัฒนาด้านร่างกาย อารมณ์ จิตใจ สังคมและสติปัญญา
เต็มตามศักยภาพ และมีความสุขกับการเรียนรู้ ใฝ่รู้ และรู้จักแสวงหาความรู้ พร้อมทั้งปลูกฝังจิตส ำนึกด้าน
คุณธรรม จริยธรรม เพ่ือให้เกิดศีลธรรม และมีนิสัยใฝ่รักษาสุขภาพ นำไปใช้ในชีวิตประจำวันได้อย่างมีความสุข 
ส่งเสริมให้เด็กได้รับประสบการณ์ตรงจากการจัดกิจกรรม ที่หลากหลาย และสิ่งแวดล้อมรอบตัว โดยการมีสว่น
ร่วมของผู้ปกครอง ชุมชน และท้องถิ่น” 
พันธกิจ/ภารกิจ 

1. พัฒนาเด็กให้มีความพร้อมทั้ง ๔ ด้าน ด้านร่างกาย อารมณ์ สังคมและสติปัญญา ได้เต็มตาม 
 ศักยภาพของตนเองและมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

2. การสร้างเสริมคุณธรรม จริยธรรมและการอยู่ร่วมกันได้อย่างมีความสุข 
3. ส่งเสริมทักษะกระบวนการคิด การแก้ปัญหาและการช่วยเหลือตนเองในชีวิตประจำวัน 
4. ส่งเสริมอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและประเพณีวัฒนธรรมท้องถิ่น 
5. สร้างบรรยากาศและสภาพแวดล้อมให้สวยงาม เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
6. จัดประสบการณ์การเรียนรู้อย่างหลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 



7. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีมาตรฐานวิชาชีพ 
8. พัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ โดยผู้ปกครองและชุมชนมีส่วนร่วม 

เป้าหมาย 
1. เด็กทุกคนมีความพร้อม กล้าแสดงออก และพัฒนาการทุกด้านเหมาะสมกับวัย 
2. เด็กทุกคนมีนิสัยใฝ่รู้ ใฝ่เรียน รักการอ่าน และแสวงหาความรู้ได้ด้วยตนเอง 
3. เด็กทุกคนมีร่างกายแข็งแรง มีสุขภาพจิตดี 
4. เด็กทุกคนมีความรับผิดชอบ มีระเบียบ วินัย มีความซื่อสัตย์ ประหยัด และอยู่ในสังคมได้อย่าง 

มีความสุข 
5. เด็กทุกคนได้รับการปลูกฝังให้มีจิตสำนึกในการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
6. เด็กทุกคนมีมารยาท และปฏิบัติตนตามขนบธรรมเนียม ประเพณี วัฒนธรรมไทย 
7. เด็กทุกคนมีทักษะในการใช้ภาษาเพ่ือการสื่อสารในชีวิตประจำวัน 

 การจัดการศึกษาปฐมวัย 
การจัดประสบการณ์สำหรับเด็กปฐมวัยในรูปแบบกิจกรรมบูรณาการผ่านการเล่นเพื ่อให้เด็กได้รับ

ประสบการณ์ตรง เกิดการเรียนรู้พัฒนาการทั้ง 4 ด้าน คือ ด้านร่างกาย ด้านจิตใจ ด้านอารมณ์ด้านสังคมและสตปิญัญา 
โดยจัดให้ครอบคลุมประสบการณ์สำคัญที่กำหนดหลักสูตร และควรคำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 
หลักการจัดประสบการณ์ 

1.1 จัดประสบการณ์การเล่นและการเรียนรู้เพ่ือพัฒนาเด็กโดยองค์รวมอย่างต่อเนื่อง 
1.2 เน้นเด็กเป็นสำคัญ สนองความต้องการ ความสนใจ ความแตกต่างระหว่างบุคคลและบริบทของ 
สังคมท่ีเด็กอาศัยอยู่ 
1.3 จัดให้เด็กได้พัฒนาโดยให้ความสำคัญท้ังกระบวนการและผลผลิต 
1.4 จัดการประเมินพัฒนาการอย่างต่อเนื่อง เป็นส่วนหนึ่งของการจัดประสบการณ์ 
1.5 ผู้ปกครองและชุมชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาเด็กเล็ก 

แนวทางการจัดประสบการณ์ 
หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลสีมามงคล เป็นหลักสูตรที่พัฒนาขึ้น 

โดยยึดหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 โดยใช้รูปแบบการสอนตามแนวคิดการบูรณาการหน่วย
การเรียนรู้ที่เก่ียวข้องกับสังคม วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น พัฒนาขึ้นมาจากการสำรวจความต้องการของ
บุคคลที่เกี่ยวข้องในท้องถิ่น โดยการศึกษา เอกสารท้องถิ่นและงานวิจัย มาประกอบเป็นข้อมูลในการพัฒนา
หลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือมุ่งพัฒนาผู้เรียน ให้มีความพร้อมในทุก ๆ ด้าน 

 
 
 



 
การจัดประสบการณ์เด็กอายุ 2 ปี 

การจัดประสบการณ์สาหรับเด็กอายุ 2 ปี เพื่อให้เด็กได้เรียนรู้จากการเล่นและทำกิจกรรมการเรียนรู้
ผ่านประสบการณ์ตรง เกิดความรู้ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม ได้พัฒนาตนเองทั้งด้านร่างกาย อารมณ์ -จิตใจ 
สังคมและสติปัญญา 

หลักการจัดประสบการณ์ควรคำนึงถึงสิ่งสำคัญต่อไปนี้ 
1. เลี้ยงดูเด็กให้มีสุขภาพที่ดีและปลอดภัย 
2. มีปฏิสัมพันธ์ที่ดีกับเด็กด้วยวาจาและท่าทีที่อบอุ่นเป็นมิตร 
3. จัดประสบการณ์การเรียนรู้ให้สอดคล้องกับธรรมชาติความต้องการและพัฒนาการของเด็ก 
4. จัดสภาพแวดล้อมที่ปลอดภัย เอ้ือต่อการเรียนรู้ตามวัยของเด็ก 
5. ประเมินการเจริญเติบโตและพัฒนาการเด็กอย่างต่อเนื่องสม่ำเสมอ 
6. ประสานความร่วมมือระหว่างครอบครัว ชุมชน และสถานศึกษาในการพัฒนาเด็ก 
แนวทางการจัดประสบการณ์เด็กอายุ 2 ปีดังนี้ 
1. ดูแลสุขภาพอนามัยและตอบสนองความต้องการพ้ืนฐานทางร่างกายและจิตใจของเด็ก 
2. สร้างบรรยากาศของความรัก ความอบอุ่น ความไว้วางใจ และความม่ันคงทางอารมณ์ 
3. จัดประสบการณ์ตรง ให้เด็กได้เลือก ลงมือกระทาและเรียนรู้จากประสาทสัมผัสทั้ง 5 และการ

เคลื่อนไหวผ่านการเล่น 
4. เปิดโอกาสให้เด็กมีปฏิสัมพันธ์กับบุคคลที่แวดล้อมและสิ่งต่าง ๆ รอบตัวเด็กอย่างหลากหลาย 
5. จัดสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เครื่องใช้และของเล่นที่สะอาด ปลอดภัย เหมาะสมกับเด็ก 
6. ใช้การสังเกตและติดตามการเจริญเติบโตและพัฒนาการอย่างต่อเนื่องสม่ำเสมอ 
7. ให้ครอบครัว ชุมชน และสถานศึกษามีส่วนร่วมในการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ให้กับเด็ก 

การจัดประสบการณ์เด็กอายุ 3-5 ปี 
การจัดประสบการณ์สำหรับเด็ก อายุ 3-5 ปี (ไม่จัดเป็นรายวิชาแต่จัดในรูปของกิจกรรมบูรณาการผ่าน

การเล่นท้ากิจกรรมการเรียนรู้6 กิจกรรม) เพื่อให้เด็กเรียนรู้จากประสบการณ์ตรง เกิดความรู้ทักษะ คุณธรรม
จริยธรรม รวมทั้งเกิดการพัฒนาทั้งด้านร่างกาย อารมณ์จิตใจ สังคม และสติปัญญา 

หลักการจัดประสบการณ์ 
1.จัดประสบการณ์ผ่านการเล่นและท้ากิจกรรมการเรียนรู้เพ่ือพัฒนาเด็กโดยองค์รวมและอย่างต่อเนื่อง 
2. เน้นเด็กเป็นสำคัญ สนองความต้องการ ความสนใจ ความแตกต่างระหว่างบุคคลและบริบท ของ

สังคมท่ีเด็กอาศัยอยู่ 
3. จัดให้เด็กได้รับการพัฒนาโดยให้ความสำคัญท้ังกับกระบวนการและผลผลิต 



4. จัดการประเมินพัฒนาการให้เป็นกระบวนการอย่างต่อเนื ่อง และเป็นส่วนหนึ ่งของการจัด
ประสบการณ ์

5. ให้ผู้ปกครองและชุมชน มีส่วนร่วมในการพัฒนาเด็ก 
ได้ให้แนวทางการจัดประสบการณ์ดังนี้ 
1. จัดประสบการณ์ให้สอดคล้องกับจิตวิทยาพัฒนาการ คือ เหมาะสมกับ อายุวุฒิและระดับพัฒนาการ 

เพ่ือให้เด็กทุกคนได้รับพัฒนาเต็มตามศักยภาพ 
2. จัดประสบการณ์ให้สอดคล้องกับลักษณะการเรียนรู้ของเด็กวัยนี้คือ เด็กได้ลงมือกระทา เรียนรู้ ผ่าน

ประสาทสัมผัสทั้ง 5 ได้เคลื่อนไหว สำรวจ เล่น สังเกต สืบค้น ทดลองและคิดแก้ปัญหาด้วยตนเอง 
3. จัดประสบการณ์ในรูปแบบบูรณาการ คือ บูรณาการทั้งทักษะและสาระการเรียนรู้ 
4. จัดประสบการณ์ให้เด็กได้ริเริ ่ม คิดวางแผน ตัดสินใจ ลงมือกระทำและเสนอความคิด ครูเป็น

ผู้สนับสนุน อำนวยความสะดวกและเรียนรู้ร่วมกับเด็ก 
5. จัดประสบการณ์ให้เด็กมีปฏิสัมพันธ์กับเด็กอ่ืน กับผู้ใหญ่ภายใต้สภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ใน

บรรยากาศที่อบอุ่น มีความสุข และเรียนรู้การท้ากิจกรรมแบบร่วมมือในลักษณะ ต่างๆ กัน 
6. จัดประสบการณ์ให้เด็กมีปฏิสัมพันธ์กับสื่อและแหล่งการเรียนรู้ที่หลากหลายและอยู่ในวิถีชีวิตของเด็ก 
7. จัดประสบการณ์ที่ส่งเสริมลักษณะนิสัยที่ดีและทักษะการใช้ชีวิตประจาวัน ตลอดจนสอดแทรก

คุณธรรมจริยธรรมให้เป็นส่วนหนึ่งของการจัดประสบการณ์การเรียนรู้อย่างต่อเนื่องสม่ำเสมอ 
8. จัดประสบการณ์ทั้งในลักษณะที่มีการวางแผนไว้ล่วงหน้าและประสบการณ์ที่เกิดขึ้นในสภาพจริงโดย

ไม่ได้คาดการณ์ไว้ 
 9. ให้ผู้ปกครองและชุมชนมีส่วนร่วมในการจัดประสบการณ์ทั้งการวางแผน การสนับสนุนสื่อการสอน 

การเข้าร่วมกิจกรรมการประเมินพัฒนาการ 
10. จัดทำสารนิเทศด้วยการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการ และการเรียนรู้ของเด็กเป็นรายบุคคลหา

ข้อมูลที่ได้ไตร่ตรองและใช้ให้เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาเด็กและการวิจัยในชั้นเรียน 
การจัดกิจกรรมประจำวัน 

การจัดกิจกรรมในระดับปฐมวัย สามารถจัดกิจกรรมได้หลายรูปแบบซึ่งการจัดกิจกรรมประจำวัน มี
หลักการ ดังนี้ 

1. กำหนดระยะเวลาในการจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมให้เหมาะสมกับวัยของเด็กโดยยืดหยุ่นตามความ
ต้องการและความสนใจของเด็ก  

2. กิจกรรมที่ต้องใช้ความคิด จัดตั้งกลุ่มเล็กและกลุ่มใหญ่ ไม่เกิน 20 นาที 
    - วัย ๒ ขวบ มีความสนใจ 8-10 นาท ี
    - วัย ๓ ขวบ มีความสนใจ 12 นาที 
    - วัย ๔ ขวบ มีความสนใจ 15 นาท 



3. กิจกรรมที่เด็กมีอิสระเลือกเสรีเช่น การเล่นตามมุม การเล่นกลางแจ้ง ใช้เวลาประมาณ 40 -60 นาที
4. กิจกรรมคำนึงถึงหลักการดังต่อไปนี้ 
    - มีความสมดุลทั้งในและนอกห้องเรียน  
    - นักเรียนได้ใช้ทั้งกล้ามเนื้อเล็กและกล้ามเนื้อใหญ่  
    - กิจกรรมมีทั้งรายบุคคล กลุ่มใหญ่กลุ่มย่อย  
    - กิจกรรมที่ให้เด็กเป็นผู้ริเริ่มและครูเป็นผู้ริเริ่ม  
    - กิจกรรมที่ใช้กำลังและไม่ใช้กำลัง ในการจัดกิจกรรมต้องจัดให้ครบทุกประการ ทั้งนี้ควรคำนึงถึงว่า 

การจัดกิจกรรมต้องไม่ออกกำลังมากนัก เพ่ือให้เด็กไม่เหนื่อยจนเกินไป 
ขอบข่ายของการจัดกิจกรรมประจำวัน  
สำหรับเด็กอายุ 2 ปี 

กิจกรรมสำหรับเด็กอายุ 2 ปี มีความสำคัญอย่างยิ่งต่อการวางรากฐานการเรียนรู้และการพัฒนาทักษะ 
พ้ืนฐานของเด็กทั้งทางร่างกาย อารมณ์จิตใจ สังคม และสติปัญญา การจัดกิจกรรมควรจัดให้สอดคล้องกับความ 
ต้องการ ความสนใจ และความสามารถของเด็กตามวัย โดยบูรณาการกิจกรรมการเรียนรู้ผ่านการอบรมเลี้ยงดู
ตามวิถีชีวิตประจำวัน และการเล่นของเด็กตามธรรมชาติที่เหมาะสมกับวัย ดังนี้ 

1) การฝึกสุขนิสัยและลักษณะนิสัยที่ดีเป็นกิจกรรมที่สร้างเสริมสุขนิสัยที่ดีในเรื่องการรับประทาน
อาหาร การนอน การทำความสะอาดร่างกาย การขับถ่าย ตลอดจนปลูกฝังลักษณะนิสัยที่ดีในการดูแลสุขภาพ
อนามัยและการแสดงมรรยาทท่ีสุภาพ นุ่มนวลแบบไทย 

2) การใช้ประสาทสัมผัสทั้ง 5 เป็นกิจกรรมที่ช่วยกระตุ้นการรับรู้ผู้เรียน ประสาทสัมผัสทั้ง 5 ในการ
มองเห็น การได้ยินเสียง การลิ้มรส การได้กลิ่น และการสัมผัสจับต้องสิ่งต่าง ๆ ที่แตกต่างกันในด้านขนาด 
รูปร่างความยาว สี น้ำหนัก และผิวสัมผัส เช่น การเล่นของเล่นที่มีพ้ืนผิวแตกต่างกัน เป็นต้น 

3) การฝึกการประสานสัมพันธ์ระหว่างมือ-ตา เป็นกิจกรรมที่ฝึกความแข็งแรงของกล้ามเนื้อนิ้วมือให้
พร้อมที่จะหยิบจับ ฝึกการทางานอย่างสัมพันธ์กันระหว่างมือและตา เช่น ร้อยลูกปัด เล่น พลาสติกสร้างสรรค์
เล่นหยอดบล็อกรูปทรงลงกล่อง ตอกหมุด โยนรับลูกบอล ตักน้าหรือทรายใส่ภาชนะ เป็นต้น 

4) การเคลื่อนไหวและการทรงตัว เป็นกิจกรรมที่ส่งเสริมการใช้กล้ามเนื้อแขนกับขา มือกับนิ้วมือ และ
ส่วนต่าง ๆ ของร่างกายในการเคลื่อนไหวหรือออกกำลังกายทุกส่วน โดยการจัดให้เด็ก เคลื่อนไหวกล้ามเนื้อใหญ่-
เล็ก ตามความสามารถของวัย เช่น คว่ำ คลาน ยืน เดิน เล่น นิ้วมือ เคลื่อนไหว ส่วนต่าง ๆ ของร่างกายตาม
เสียงดนตรีวิ่งไล่จับ ปีนป่ายเครื่องเล่นสนาม เล่นชิงช้า ม้าโยก ลากจูงของเล่นมีล้อ ขี่จักรยานสามล้อ เป็นต้น 

5) การส่งเสริมด้านอารมณ์จิตใจ เป็นกิจกรรมที่ส่งเสริมการเลี้ยงดูในการตอบสนอง ความต้องการของ
เด็กด้านจิตใจ โดยการจัดสภาพแวดล้อมที่ส่งเสริมให้เด็กเกิดความรู้สึกอบอุ่นและมีความสุข เช่น อุ้ม โอบกอด
ตอบสนองต่อความรู้สึกท่ีเด็กแสดงออก เป็นต้น 

6) การส่งเสริมทักษะทางสังคม เป็นกิจกรรมที่ส่งเสริมให้เด็กได้มีปฏิสัมพันธ์กับบุคคล และสิ่งแวดล้อม 



ต่าง ๆ รอบตัวได้ปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ เช่น เล่นรวมกลุ่มกับผู้อื่น แบ่งปัน รู้จักรอคอย เป็นต้น 
7) การส่งเสริมทักษะทางภาษา เป็นกิจกรรมที่ฝึกให้เด็กได้เปล่งเสียงเลียนเสียงพูดของ ผู้คน เสียงสัตว์ 

ต่าง ๆ รู้จักชื่อเรียกของตนเอง ชื่อพ่อแม่หรือผู้คนใกล้ชิดและชื่อสิ่งต่าง ๆ รอบตัว ตลอดจน รู้จักสื่อความหมาย 
ด้วยคา พูดและท่าทาง เช่น ชี้ชวนและสอนให้รู้จักชื่อเรียกสิ่งต่าง ๆ จากของจริง เล่า นิทานหรือร้องเพลงง่าย ๆ 
ให้ฟัง เป็นต้น 

8) การส่งเสริมจิตนาการและความคิดสร้างสรรค์ เป็นกิจกรรมที่ฝึกให้เด็กได้แสดงออกทางความคิด
ตามจินตนาการของตนเอง เช่น ขีดเขียนวาดรูป เล่นบทบาทสมมุติท้ากิจกรรมศิลปะ เล่นของเล่นสร้างสรรค์
เป็นต้น 
สำหรับเด็กอาย3ุ-5 ปี 

1) การพัฒนากล้ามเนื้อใหญ่ เพื่อให้เด็กได้พัฒนาความแข็งแรงของกล้ามเนื้อใหญ่การเคลื่อนไหว และ
ความคล่องแคล่วในการใช้อวัยวะต่าง ๆ จึงควรจัดกิจกรรมโดยให้เด็กได้เล่นอิสระกลางแจ้ง เล่นเครื่องเล่นสนาม
เคลื่อนไหวร่างกายตามจังหวะดนตรีฯลฯ 

2) การพัฒนากล้ามเนื้อเล็ก เพื่อให้เด็กได้พัฒนาความแข็งแรงของกล้ามเนื้อเล็ก การประสานสัมพันธ์
ระหว่างมือและตา จึงควรจัดกิจกรรมโดยให้เด็กได้เล่นเครื่องเล่นสัมผัส เล่นเกมต่อภาพ ฝึก ช่วยเหลือตนเองใน
การแต่งกาย หยิบจับช้อนส้อมใช้อุปกรณ์ศิลปะ เช่น สีเทียน กรรไกร พู่กัน ดินเหนียว ฯลฯ 

3) การพัฒนาอารมณ์จิตใจ และปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม เพื่อให้เด็กมีความรู้สึกที่ดีต่อตนเองและ
ผู้อื่น มีความเชื่อม่ัน กล้าแสดงออก มีวินัยในตนเอง รับผิดชอบ ซื่อสัตย์ประหยัด เมตตากรุณา เอ้ือเฟ้ือ แบ่งปัน 
มีมารยาทและปฏิบัติตนตามวัฒนธรรมไทยและศาสนาที่นับถือ จึงควรจัดกิจกรรมต่าง ๆ ผ่านการเล่นให้เด็กได้มี
โอกาสตัดสินใจเลือก ได้รับการตอบสนองตามความต้องการ ได้ฝึกปฏิบัติโดย สอดแทรกคุณธรรมจริยธรรม
ตลอดเวลาที่โอกาสเอ้ืออำนวยอย่างมีความสุข ช่วยเหลือตนเองในการทำกิจวัตรประจำวัน มีนิสัยรักการทำงาน 
รู้จักระมัดระวังความปลอดภัยของตนเองและผู้อื่น จึงควรจัดให้เด็กได้ปฏิบัติกิจวัตรประจำวันอย่างสม่ำเสมอ
เช่น รับประทานอาหาร พักผ่อนนอนหลับ ขับถ่าย ทำความสะอาดร่างกาย เล่นและทำงานร่วมกับผู้อื่นปฏิบัติ
ตามกฎกติกา ข้อตกลงของส่วนรวม เก็บของเข้าที่เมื่อเล่นหรือทำงานเสร็จ ฯลฯ 

4) การพัฒนาการคิด เพื่อให้เด็กได้พัฒนาความคิดรวบยอด สังเกต จำแนก เปรียบเทียบ จัดหมวดหมู่
เรียงลำดับเหตุการณ์ แก้ปัญหา จึงควรจัดกิจกรรมให้เด็กได้สนทนาอภิปรายแลกเปลี่ยนความ คิดเห็น เชิญ
วิทยากรมาพูดคุยกับเด็ก ค้นคว้าจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ทดลอง ศึกษานอกสถานที่ ประกอบ อาหาร หรือจัดให้
เด็กได้เล่นเกมการศึกษาที่เหมาะสมกับวัยอย่างหลากหลาย ฝึกการแก้ปัญหาใน ชีวิ ตประจำวัน และในการทำ
กิจกรรมทั้งที่เป็นกลุ่มย่อย กลุ่มใหญ่ หรือรายบุคคล 

5) การพัฒนาภาษา เพ่ือให้เด็กได้มีโอกาสใช้ภาษาสื่อสาร ถ่ายทอดความรู้สึก ความนึกคิด ความรู้ความ
เข้าใจในสิ่งต่าง ๆ ที่เด็กมีประสบการณ์จึงควรจัดกิจกรรมทางภาษาให้มีความหลากหลาย ในสภาพแวดล้อมที่



เอ้ือต่อการเรียนรู้ มุ่งปลูกฝังให้เด็กรักการอ่าน และบุคลากรที่แวดล้อมต้องเป็นแบบอย่างที่ดีในการใช้ภาษาทั้งนี้
ต้องคำนึงถึงหลักการจัดกิจกรรมทางภาษาที่เหมาะสมกับเด็กเป็นสำคัญ 

6) การส่งเสริมจินตนาการและความคิดสร้างสรรค์ เพื่อให้เด็กได้พัฒนาความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ ได้
ถ่ายทอดอารมณ์ความรู้สึกและเห็นความสวยงามของสิ่งต่าง ๆ รอบตัว โดยใช้กิจกรรมศิลปะ และดนตรีเป็นสื่อ 
ใช้การเคลื่อนไหวและจังหวะตามจินตนาการ ให้ประดิษฐ์สิ่งต่าง ๆ อย่างอิสระตาม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
ของเด็กเล่นบทบาทสมมุติในมุมเล่นต่าง ๆ เล่นน้า เล่นทราย เล่นก่อสร้างสิ่งต่าง ๆ เช่น แท่งไม้รูปทรงต่างๆฯลฯ 
การเลือกกิจกรรมที่จะนำมาจัดในแต่ละวัน มีครอบคลุมสิ่งต่อไปนี้ 

1. การพัฒนากล้ามเนื้อใหญ่ เพ่ือให้เด็กได้พัฒนาความแข็งแรงของกล้ามเนื้อใหญ่ การเคลื่อนไหว และ
ความคล่องแคล่วในการใช้อวัยวะต่าง ๆ จึงควรจัดกิจกรรมโดยให้เด็กได้เล่นอิสระกลางแจ้ง เล่นเครื่องเล่นสนาม 
เคลื่อนไหวร่างกายตามจังหวะดนตรี 

2. การพัฒนากล้ามเนื้อเล็ก เพื่อให้เด็กได้พัฒนาความแข็งแรงของกล้ามเนื้อเล็ก การประสานสัมพันธ์
ระหว่างมือและตา จึงควรจัดกิจกรรมโดยให้เด็กได้เล่นเครื่องเล่นสัมผัส เล่นเกม ต่อภาพ ฝึกช่วยเหลือตนเองใน
การแต่งกาย หยิบจับช้อนส้อม ใช้อุปกรณ์ ศิลปะ เช่น สีเทียน กรรไกร พู่กัน ดินเหนียว ฯลฯ 

3. การพัฒนาอารมณ์ จิตใจ และปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม เพื่อให้เด็กมีความรู้สึกที่ดีต่อตนเองและ
ผู้อื่น มีความเชื่อมั่น กล้าแสดงออก มีวินัยในตนเอง รับผิดชอบ ซื่อสัตย์ ประหยัด เมตตากรุณา เอ้ือเฟ้ือ แบ่งปัน 
มีมารยาทและปฏิบัติตนตามวัฒนธรรมไทยและศาสนาที่นับถือ จึงควรจัดกิจกรรมต่าง ๆ ผ่านการเล่นให้เด็กได้มี
โอกาสตัดสินใจเลือกได้รับการตอบสนองตามความต้องการ ได้ฝึกปฏิบัติโดยสอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม 
ตลอดเวลาทีโอกาสเอื้ออำนวย 

4. การพัฒนาสังคมนิสัย เพ่ือให้เด็กมีลักษณะนิสัยที่ดี แสดงออกอย่างเหมาะสม และอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้
อย่างมีความสุข ช่วยเหลือตนเองในการทำกิจวัตรประจำวัน มีนิสัยรักการทำงาน รู้จักระมัดระวังความปลอดภัย
ของตนเองและผู้อื ่น จึงควรจัดให้เด็กได้ปฏิบัติกิจวัตรประจำาวันอย่างสม่ำเสมอ เช่น รับประทานอาหาร 
พักผ่อนนอนหลับ ขับถ่ายทำความสะอาดร่างกาย เล่นและทำงานร่วมกับผู้อ่ืน ปฏิบัติตามกฎกติกาข้อตกลงของ
ส่วนรวม เก็บของเข้าที่เมื่อเล่นหรือทำงานเสร็จ ฯลฯ 

5. การพัฒนาการคิด เพ่ือให้เด็กได้พัฒนาความคิดรวบยอด สังเกต จำแนก เปรียบเทียบ จัดหมวดหมู่ 
เรียงลำดับเหตุการณ์ แก้ปัญหา จึงควรจัดกิจกรรมให้เด็กได้สนทนาอภิปรายแลกเปลี่ยนความคิดเห็น เชิญ
วิทยากรมาพูดคุยกับเด็ก ค้นคว้าจากแหล่ง ข้อมูลต่าง ๆ ทดลอง ศึกษานอกสถานที่ประกอบอาหาร หรือจัดให้
เด็กได้เล่นเกมการศึกษาที่เหมาะสมกับวัยอย่างหลากหลาย ฝึกการแก้ปัญหาในชีวิตประจำวันและในการทำ
กิจกรรมทั้งที่เป็นกลุ่มย่อยกลุ่มใหญ่ หรือรายบุคคล 

6. การพัฒนาภาษา เพ่ือให้เด็กได้มีโอกาสใช้ภาษาสื่อสารถ่ายทอดความรู้สึก นึกคิด ความรู้ความเข้าใจ
ในสิ่งต่าง ๆ ที่เด็กมีประสบการณ์ จึงควรจัดกิจกรรมทางภาษาให้มีความหลากหลายในสภาพแวดล้อมที่เอื้อต่อ



การเรียนรู้ มุ่งปลูกฝังให้เด็กรักการอ่านและบุคลากรที่แวดล้อมต้องเป็นแบบอย่างที่ดีในการใช้ภาษา ทั้งนี้ต้อง
คำนึงถึงหลักการจัดกิจกรรมทางภาษาที่เหมาะสมกับเด็กเป็นสำคัญ 

7. การส่งเสริมจินตนาการและความคิดสร้างสรรค์ เพื่อให้เด็กได้พัฒนาความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ได้
ถ่ายทอดอารมณ์ความรู้สึกและเห็นความสวยงามของสิ่งต่าง ๆ รอบตัว โดยใช้กิจกรรมศิลปะและดนตรีเปน็สื่อ 
ใช้การเคลื่อนไหวและจังหวะตามจินตนาการ ให้ประดิษฐ์สิ่งต่าง ๆ อย่างอิสระตามความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ของ
เด็ก เล่นบทบาทสมมติในมุมเล่นต่าง ๆ เล่นน้ำ เล่นทราย เล่นก่อสร้างสิ่งต่าง ๆ เช่น แท่งไม้ รูปทรงต่าง ๆ ฯลฯ 
รูปแบบการจัดกิจกรรมประจำวัน 

1. การจัดการตารางสามารถจัดได้หลายรูปแบบ ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับความเหมาะสมที่จะน าไปใช้ ที่สำคัญครู
ควรคำนึงถึงการจัดกิจกรรมให้ครองคลุมพัฒนาการทุกด้าน ดังนี้ 
 

 
 

การพัฒนา 

เตรียมความพร้อม 
ช่วงอายุ 2 ขวบ 
ชั่วโมง/วัน 
(โดยประมาณ) 

ช่วงอายุ 3 ขวบ 
ชั่วโมง/วัน 
(โดยประมาณ) 

ช่วงอายุ 4 ขวบ 
ชั่วโมง/วัน 
(โดยประมาณ) 

1. ทักษะพื้นฐานในชีวิตประจำวัน (รวมทั้งการ
ช่วยตนเองในการแต่งกาย การรับประทาน
อาหาร สุขอนามัยและการนอนพักผ่อน) 

 
      3 ชั่วโมง 

 
2 ชั่วโมง 30 นาที 

 
2 ชั่วโมง 30 นาที 

2. การเล่นเสรี 1 ชั่วโมง 1 ชั่วโมง 1 ชั่วโมง 
3. การคิดและความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 1 ชั่วโมง 1 ชั่วโมง 1 ชั่วโมง 
4. กิจกรรมด้านสังคม (การทำงานร่วมกับผู้อ่ืน) 45 นาที 45 นาที 45 นาที 
5.กิจกรรมพัฒนากล้ามเนื้อใหญ่ 45 นาที 45 นาที 45 นาที 
6. กิจกรรมที่มีการวางแผนโดยผู้สอน 30 นาที 30 นาที 30 นาที 

รวม 7  ชั่วโมง 7  ชั่วโมง 7  ชั่วโมง 
 



ตารางกิจกรรมประจำวันศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
เวลา กิจกรรม 

07.30-09.00 น. รับเด็ก, ตรวจสุขภาพ, การเล่นเสรี, เคารพธงชาติ กิจกรรมหน้าเสาธง 
09.00-09.20 น. กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
09.20-09.45 น. กิจกรรมเสริมประสบการณ 
09.45-10.00 น. พัก (ดื่มนม) 
10.00-10.40 น.  กิจกรรมสร้างสรรค์และกิจกรรมเสรี 
10.40-11.00 น. กิจกรรมการเล่นกลางแจ้ง ทำความสะอาดร่างกาย 
11.00-12.00 น. พัก (รับประทานอาหารกลางวัน) แปรงฟัน 
12.00-14.00 น. นอนพักผ่อน 
14.00-14.20 น. เก็บท่ีนอน ล้างหน้า 
14.20-14.40 น พัก (ทานของว่าง) 
14.40-15.00 น. กิจกรรมก่อนกลับบ้าน (นิทานและเกมการศึกษา) 
15.00-16.00 น.  เตรียมตัวกลับบ้าน 

. ** หมายเหตุ ตารางกิจกรรมประจ าวันสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
 
 
2. การเล่นเสรี เป็นสิ่งที่สำคัญสำหรับเด็กปฐมวัย ซึ่งจะช่วยฝึกให้เด็กรู้จักเลือกตัดสินใจ คิดแก้ปัญหา 

คิดสร้างสรรค์ในแต่ละวันๆละ 1 ชั่วโมง 
3. กิจกรรมที่ต้องมีการวางแผนโดยผู้สอน จะช่วยให้เด็กเกิดทักษะ เกิดความคิดรวบยอดในเรื่องใดเรื่อง

หนึ่งที่กำหนดไว้ในหลักสูตร 
กิจกรรมหลัก 6 กิจกรรม จัดให้ในหนึ่งวัน ดังนี้ 
1. กิจกรรมเสรี/ การเล่นตามมุม จัดได้หลายลักษณะดังนี้ 

   - เปิดโอกาสให้เด็กเลือกทากิจกรรมสร้างสรรค์และเล่นตามมุมเล่นในช่วงเวลาเดียวกันอย่างอิสระ 
   - เน้นให้เด็กเลือกทากิจกรรมสร้างสรรค์อย่างน้อย 1-2 อย่าง หรือตามข้อตกลงในแต่ละวัน 
   - จัดมุมศิลปะให้เป็นส่วนหนึ่งของมุมเล่น หรือศูนย์การเรียน ฯลฯ 

2. กิจกรรมสร้างสรรค์จัด 3-5 กิจกรรม ให้อย่างน้อย 1-2 กิจกรรม ตามความสนใจในกิจกรรมสร้างสรรคเ์ป็น
กิจกรรมที่ช่วยเด็กให้แสดงออกทางอารมณ์ ความรู้สึก ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์และจินตนาการ โดยใช้ศิลปะ 
เช่น การเขียนภาพ การปั้น การฉีกปะ การตัดปะ การพิมพ์ภาพ การร้อย การประดิษฐ์ หรือวิธีการอื่นที่เด็กได้
เกิดความคิดสร้างสรรค์และเหมาะสมกับพัฒนาการ 



3. กิจกรรมเคลื่อนไหวตามจังหวะ  จัดให้เด็กได้เคลื่อนไหวส่วนต่างๆ ของร่างกายอย่างอิสระตามจังหวะโดยใช้
เสียงเพลง คาคล้องจอง ซึ่งจังหวะและดนตรีที่ใช้ประกอบได้แก่ เสียงตบมือ เสียงเพลง เสียงเคาะไม้รามะนา 
กลอง มาประกอบการเคลื่อนไหวเพื่อส่งเสริมให้เด็กเกิดจินตนาการ ความคิดสร้างสรรค์ซึ่งการเคลื่อนไหวของ
เด็กมีลักษณะต่างๆ ดังนี้ 

1. ช้า ได้แก่การคืบ คลาน 
2. เร็ว ได้แก่การวิ่ง 
3. นุ่มนวล ได้แก่การไหว้การบิน 
4. ขึงขัง ได้แก่การกระทืบเท้าดังๆ ตีกลองดังๆ 
5. ร่าเริงมีความสุข ได้แก่ การตบมือ หัวเราะ 
6. เศร้าโศกเสียใจ ได้แก่สีหน้า ท่าทาง 
ทิศทางการเคลื่อนไหว 
1. การเคลื่อนไหวพ้ืนฐาน มี 2 ประเภท คือ 
   1.1 การเคลื่อนไหวอยู่กับที่ ได้แก่ ตบมือ ผงกศีรษะ ขยิบตา ชันเข่า เคาะเท้า เคลื่อนไหวมือและ

แขน มือและนิ้วมือ เท้าและปลายเท้า 
   1.2 การเคลื่อนไหวเคลื่อนที่ ได้แก่คลาน คืบ เดิน วิ่ง กระโดด คานม้า ก้าวกระโดด 
2. การเลียนแบบ มี4 ประเภท 
    2.1 เลียนแบบท่าทางสัตว์ 
    2.2 เลียนแบบท่าทางคน 
    2.3 เลียนแบบเครื่องยนต์กลไกและเครื่องเล่น 
    2.4 เลียนแบบปรากฏการณ์ธรรมชาติ 
3. การเคลื่อนไหวตามบทเพลง ได้แก่การเคลื่อนไหว หรือท่าทางประกอบเพลง 
4. การท้าท่าทางกายบริหารประกอบเพลง 
5. การเคลื่อนไหวเชิงสร้างสรรค์ได้แก่การเคลื่อนไหวที่ให้เด็กคิดสร้างสรรค์ท่าทางเอง 
6. การเล่นหรือแสดงท่าทางตามจินตนาการบรรยายเรื่องราว ได้แก่ การเคลื่อนไหวหรือแสดงท่าทาง

ตามจินตนาการจากเรื่องราวหรือค้าบรรยายที่ผู้สอนเล่า 
7. การปฏิบัติตามค้าสั่งและข้อตกลง ได้แก่การเคลื่อนไหวหรือท้าท่าทางตามสัญญาณ หรือค้าสั่งตามที่

ได้ตกลงไว้ก่อนเริ่มกิจกรรม 
8. การฝึกท้าท่าทางเป็นผู้ท้าตาม ได้แก่ การเคลื่อนไหวหรือท้าท่าทางจากความคิดสร้างสรรค์ของเด็ก

เอง แล้วให้เพ่ือนปฏิบัติตามกิจกรรม 
 
 



4. กิจกรรมเสริมประสบการณ์/กิจกรรมในวงกลม 
กิจกรรมเสริมประสบการณ์เป็นกิจกรรมที่มุ่งเน้นให้เด็กได้พัฒนาทักษะการเรียนรู้ฝึกการทางานและอยู่

ร่วมกันทั้งกลุ่มใหญ่และกลุ่มย่อย กิจกรรมที่จัดมุ่งฝึกให้เด็กได้มีโอกาสฟัง พูด สังเกต คิดแก้ปัญหา ใช้เหตุผล
และฝึกปฏิบัติเพื่อให้เกิดความคิดรวบยอดโดยจัดกิจกรรมด้วยวิธีต่างๆ เช่น สนทนา อภิปราย สาธิต ทดลองเล่า
นิทาน เล่นบทบาทสมมติร้องเพลง ท่องคาคล้องจอง ศึกษานอกสถานที่ และเชิญวิทยากรมาให้ความรู้เป็นต้น 
5. กิจกรรมกลางแจ้ง 

เป็นกิจกรรมที่จัดให้เด็กได้มีโอกาสออกไปท้ากิจกรรมนอกห้องเรียน กิจกรรมกลางแจ้งที่ผู้สอนควรจัด
ให้เด็กได้เล่น มีดังนี้ 

1. การเล่นเครื่องเล่นสนาม 
2. การเล่นทราย 
3. การเล่นน้ า 
4. การเล่นสมมติในบ้านตุ๊กตาหรือบ้านจ้าลอง 
5. การเล่นในมุมช่างไม้ 
6. การเล่นกับอุปกรณ์กีฬา 
7. การเล่นเกมการละเล่น 

6. ระเบียบการแต่งกายของเด็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลสีมามงคล 
วัน การแต่งกายของเด็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
จันทร์ ชุดนักเรียน 
อังคาร นักเรียน 
พุธ พละ 
พฤหัสบดี ชุดนักเรียน 
ศุกร์ ชุดผ้าไทย 

 
ผู้ที่ทำหน้าที่เป็นครูผู้ดูแลเด็กมีบทบาทในการปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็ก  

ครูผู ้ดูแลเด็กจะต้องทำหน้าที่ดูแลเด็กและปฏิบัติตามกิจวัตรประจำวันของเด็ก เพื่อให้เด็กมีการ 
เจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกด้านตามวัย และมีการเรียนรู้ที่เหมาะสม  

2. ส่งเสริมพัฒนาการและการเรียนรู้ของเด็กในลักษณะบูรณาการ  
ครูผู้ดูแลเด็กมีหน้าที่ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ กล่าวคือ ให้เด็กได้  

พัฒนาด้านจิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญา และจริยธรรมไปพร้อมกัน โดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้จากสิ่งของและ 
ผู้คนที่อยู่รอบข้าง ซึ่งเด็กจะได้เรียนรู้โดยประสาทสัมผัสทั้ ง 5 การเคลื่อนไหว การเล่น และการลงมือกระทำ 



ดังนั้น ครูและ ผู้ดูแลเด็ก จะต้องส่งเสริมให้โอกาสเด็กได้พัฒนาอย่างเต็มที่ รวมทั้งปฏิสัมพันธ์กับเด็กด้วยคำพูด 
และกิริยาท่าทาง ที่นุ่มนวลอ่อนโยน แสดงความรักความอบอุ่น  

3. สังเกต เฝ้าระวัง และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการด้านต่างๆ ของเด็ก  
ครูผู ้ดูแลเด็กจะต้องเป็นคนช่างสังเกต เฝ้าระวังปัญหาสุขภาพ พัฒนาการและการเรียนรู้ของเด็ก       

จดบันทึกพฤติกรรม เพื่อจะได้เห็นความเปลี่ยนแปลงทั้ งปกติและผิดปกติที่เกิดขึ้นกับเด็ก ซึ่งจะนำไปสู่การ 
ค้นหาสาเหตุเพ่ือช่วยเหลือและแก้ไขได้ทันท่วงที  

4. มีการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของเด็ก  
ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องเป็นคนช่างสังเกต มีความรู้และเข้าใจพฤติกรรมที่เป็นปัญหาและไม่พึงประสงค์  

ของเด็ก ซึ่งพฤติกรรมนั้นอาจเกิดจากการเจริญเติบโตและพัฒนาการของเด็ก รวมทั้ งการปรับตัวของเด็กต่อ
สิ่งแวดล้อม หากไม่ได้รับการแก้ไขตามแนวทางที่เหมาะสม อาจนำไปสู่ปัญหาพฤติกรรมของเด็กในอนาคต 
แม้ว่าเด็กแต่ละคนจะแตกต่างกันตามพันธุกรรมและการอบรมเลี้ยงดูแต่ถ้าเข้าใจและช่วยลดพฤติกรรมจะช่วย
ขจัดปัญหาที่จะตามมาได้ทันท่วงที  

5. จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมกับการพัฒนาเด็กทุกด้าน  
ครูผู ้ดูแลเด็ก จะต้องดูแลจัดสภาพแวดล้อมทั้ งภายในและนอกอาคาร ให้สะอาดถูกสุขลักษณะ 

ปลอดภัย และมีบรรยากาศเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก  
6. ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กครอบครัวและชุมชน  
ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องเป็นผู้ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยเป็นคนกลางในการสร้าง  

ความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเด็กกับพ่อแม่ หรือผู้ปกครองสมาชิกในครอบครัว และบุคคลต่างๆ ในชุมชน เพ่ือทราบ 
ถึงพฤติกรรมพัฒนาการการเปลี่ยนแปลงของเด็กได้อย่างรวดเร็วและต่อเนื่อง  

7. รู้จักพัฒนาตนเองในทางวิชาการและวิชาชีพ  
ครูผู้ดูแลเด็กจะต้องใฝ่หาความรู้ในการพัฒนาตนเองอยู่เสมอดังนี้ 
 7.1 การพัฒนาด้านความรู้ทางวิชาการ และทักษะอาชีพอย่างต่อเนื่อง เช่น การศึกษาหาความรู้การ

เข้ารับการอบรมเพ่ิมเติมอย่างสม่ำเสมอ การติดตามความเปลี่ยนแปลงด้านความรู้และเทคโนโลยีโดยอาศัยสื่อที่ 
หลากหลาย รวมทั้งการรวมกลุ่มแลกเปลี่ยนประสบการณ์การศึกษาดูงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/สถานพัฒนาเด็ก 
เล็กที่มีคุณภาพ การเข้าร่วมเป็นสมาชิกและจัดตั้งชมรมเครือข่ายครูผู้ดูแลเด็ก ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์โดยตรง 
แก่ครูผู้ดูแลเด็ก  

 7.2 การพัฒนาด้านบุคลิกภาพ จะต้องเป็นผู้ที่มีคุณลักษณะรักเด็ก อุปนิสัยอ่อนโยน มีกิริยา วาจานิ่ม  
นวลอ่อนหวาน ใจเย็น รู้จักปรับปรุง และพัฒนาบุคลิกภาพของตนเองอยู่เสมอ  
หน้าที่ของครูผู้ดูแลเด็ก  

ครูผู้ดูแลเด็กจะมีความใกล้ชิดกับเด็กตลอดทั้งวัน ดังนั้น จึงมีหน้าที่ ดังนี้ 
1. อบรมเลี้ยงดูเด็กตัง้แต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระทั่งส่งคืนให้ผู้ปกครอง  



2. จัดกิจกรรมประจำวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก ให้มีสุขภาพสมบูรณ์ 
แข็งแรงและได้รับการพัฒนาทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์สังคม สติปัญญา และลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรม 
กลางแจ้ง ในร่ม และจัดมุมกิจกรรมต่างๆ เช่น มุมหนังสือ มุมศิลปะ มุมดนตรี ฯลฯ  

3. ปลูกจิตสำนึกให้เด็กรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ การปกครองระบอบประชาธิปไตย การรักษา 
สิ่งแวดล้อม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ำใจ  

4. ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
5. ให้เด็กเคารพธงชาติและประกอบพิธีกรรมทางศาสนา  
6. สำรวจรายชื่อเด็กที่เข้ารับการเลี้ยงดูประจำวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองและเด็ก ในกรณีที่เด็กไม่มา

เรียน เกิน 3 วันและในกรณีที่เกิดปัญหาอื่นๆ  
7. จัดเตรียมสถานที่เรียน จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอน โดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วในท้องถิ่น       

จัดอาหารเสริม นำดื่มน้ำใช้ จัดทำบันทึกการสอน และบันทึกประจำตัวเด็ก ตลอดจนจัดทำทะเบียนอุปกรณ์   
การเรียนการสอน  

8. จัดทำทะเบียน รับมอบ–ส่งมอบ ตามโครงการจัดหาอาหารเสริมนมสำหรับเด็ก  
9. จัดทำบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันรายสัปดาห์ตามโครงการจัดหาอาหารกลางวันสำหรับเด็ก  
10. ร่วมกับคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมในบริเวณศูนย์

พัฒนาเด็กเล็ก  
 

การรับสมัครเด็กเล็กเข้าเรียนในศูนย์ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลสีมามงคล 
 1.ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลสีมามงคล ทำบันทึกข้อความกำหนดช่วงระยะเวลาการรับสมัคร

เสนอผ่านกองการศึกษามายังนายกเทศมนตรี เพ่ืออนุมัติประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครเด็กเข้าเรียน
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยมีการกำหนดระยะเวลาการรับสมัครเป็นปีการศึกษา เพ่ือให้การพัฒนาเด็กเล็กเป็นไป
ตามแผนการจัดประสบการณ์และการเรียนรู้  

2. เทศบาลตำบลสีมามงคล ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการสมัครเด็กเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
โดยปิดประกาศไว้ ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทั้ง 2 แห่ง บอร์ดประชาสัมพันธ์ที่เทศบาลตำบลสีมามงคลลงใน
เว็บไซต์ และประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครองที่มีเด็กอายุครบตามเกณฑ์ได้ทราบ  

3. การรับเด็กเข้าเรียน กำหนดให้เด็กและผู้ปกครองต้องมีภูมิลำเนาอยู่ในเขตเทศบาลตำบลสีมามงคล 
หรือต้องย้ายเข้ามาอยู่ในท้องถิ่นนั้น ก่อนเข้าเรียนไม่น้อยกว่า 30 วัน และกรณีรับเด็กนอกเขตบริการ ต้องได้รับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (กรณีเด็กที่มิใช่สัญชาติไทยต้องมีหนังสือรับรอง  หรือ
เอกสารอื่นที่ทางราชการออกให้ตามกฎหมาย)  

4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดเทศบาลตำบลสีมามงคล จัดประชุมชี้แจงให้ผู้ปกครองทราบ เกี่ยวกับการ
บริหารจัดการ นโยบาย แนวทางการปฏิบัติของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

 



 เอกสารหลักฐานที่จะต้องนำมาในวันสมัคร  
1. ตัวเด็ก  
2. สูติบัตรนักเรียน (ฉบับจริง) พร้อมสำเนา จำนวน 1 ชุด  
3. สำเนาทะเบียนบ้านนักเรียน (ฉบับจริง) พร้อมสำเนา จำนวน 1 ชุด  
4. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว( ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน ) จำนวน 2 รูป  
5. สำเนาทะเบียนบ้านบิดา (ฉบับจริง) พร้อมสำเนา จำนวน 1 ชุด  
6. สำเนาทะเบียนบ้านมารดา (ฉบับจริง) พร้อมสำเนา จำนวน 1 ชุด  
7. สำเนาทะเบียนบ้านผู้ปกครอง กรณีไม่ใช่บิดามารดา (ฉบับจริง) พร้อมสำเนา จำนวน 1 ชุด  
8. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ที่กรอกข้อความเรียบร้อยแล้ว  
            

การบันทึกข้อมูลระบบสาระสนเทศเพื่อการศึกษา (LEC) 
 การมอบหมายผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น                                 

1.ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้รับ
แต่งตั้ง ทำหน้าที่ติดตาม ตรวจสอบและให้คำปรึกษา แนะนำแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระดับสถานศึกษาในสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก และการยืนยันข้อมูลนักเรียนใน
ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) 

2.ระดับสถานศึกษา 
  (1) โรงเรียน  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นของโรงเรียน ในสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ได้รับแต่งตั้ง ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลของนักเรียน ว่ามีความถูกต้องครบถ้วน 
ตรวจสอบการไม่มีตัวตนของนักเรียน หากตรวจพบให้นำข้อมูลนักเรียนดังกล่าวออกจากระบบพร้อมทั้งปรับปรุง 
แก้ไขข้อมูลนักเรียนและข้อมูลอ่ืนๆให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

 (2) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ ได้รับแต่งตั้ง ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลของเด็กเล็กว่ามี
ความถูกต้องครบถ้วน ตรวจสอบการไม่มีตัวตนของเด็กเล็ก หากตรวจพบให้นำข้อมูลเด็กเล็ก ดังกล่าวออกจาก
ระบบพร้อมทั้งปรับปรุง แก้ไขข้อมูลเด็กเล็กและข้อมูลอ่ืนๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน    
การออกเยี่ยมบ้านเด็ก  

เพ่ือรับทราบข้อมูลพัฒนาการเด็กปฐมวัยเมื่ออยู่ที่บ้านหากพบปัญหาแล้วก็สามารถร่วมกันแก้ไขเพ่ือให้
เด็กมีพัฒนาการที่ด ี(ควรดำเนินการภายในภาคเรียนที่ 1 ของปีการศึกษา นั้น ๆ) 
การบริการให้ยืมสื่อการเรียนการสอน  

สำหรับผู้ปกครอง ให้บริการ ให้คำแนะนำปรึกษากับผู้ปกครองในเรื่องการดูแลเด็กปฐมวัยตามช่วงอายุ 
2-5 ปี เพื่อส่งเสริมพัฒนาการเด็กตามช่วงวัย  



การบริการแหล่งเรียนรู้ศึกษาดูงานให้กับหน่วยงานผู้ที่สนใจ  เช่น ชุมชน ผู้ปกครอง ครูองค์กรต่างๆ เพ่ือ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้การดำเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กคุณภาพ ด้านการจัดการอบรมเลี้ยงดูการจัดประสบการณ์
เรียนรู้กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ด้านอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม ตัวเด็กและเอกสารต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงานให้กับผู้สนใจ สามารถนำไปเป็นแนวทางในการดำเนินงานจัดการศึกษาปฐมวัยได้ 
หลักสูตรสถานศึกษา  
 ดำเนินการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา (ตามคู่มือการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษาฯ ของกรมส่งเสริมฯ) 
ควรมีการปรับปรุงเป็นประจำทุกปี และประกาศใช้ภายในวันที่ 30 เมษายน    
ประกาศมาตรฐานการศึกษาและค่าเป้าหมาย 
 มาตรฐานการศึกษา และค่าเป้าหมาย (เป็นการกำหนดตัวชีวัดในการประกันคุณภาพการศึกษา) ซึ่ง
จะต้องประกาศใช้ก่อนที่จะทำแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา (ประกาศใช้ก่อนวันที่ 16 พฤษภาคม) 
แผนพัฒนาการศึกษา  

ดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา พ.ศ. (2566-2570) และทบทวนแผนทุกปี ให้แล้วเสร็จภายใน
เดือนมีนาคม (ดำเนินการตามหนังสือสั่งการฯ ที่เก่ียวข้อง) 
 แผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา  
 ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา โดยมีโครงการ / กิจกรรม ที่บรรจุในแผนปฏิบัติ
การประจำปีการศึกษา จะต้องสอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษาและมาตรฐานการศึกษา ค่าเป้าหมายที่
สถานศึกษาใช้ในปีการศึกษานั ้น ๆ และทุกโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษาต้องปรากฏใน
แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566-2570) ของสถานศกึษา (ต้องประกาศใช้แผนภายในวันที่ 15 พฤษภาคม) 
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ (ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี) 

ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปที่จะได้รับการจัดสรรที่จะตั้งไว้
จะต้องตรงกับที่เทศบาลต้นสังกัดตั้งไว้ในเทศบัญญัติ และต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จได้รับความเห็นชอบและ
ประกาศใช้โดยหัวหน้าสถานศึกษา ภายในวันที่ 30 กันยายน  การจัดทำงบประมาณ การเงิน การพัสดุการ
เบิกจ่าย และการจัดทำเอกสารประกอบฎีกา ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จะต้องดำเนินการเป็นไป 

- ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วน ท้องถิ่น พ.ศ. 2562  

- ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 

- ตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 



รายงานการประเมินตนเอง (SAR)  
 การจัดทำรายงานประเมินตนเองของสถานศึกษา เป็นการนำเสนอผลการดำเนินงานในการพัฒนาการ
จัดการศึกษาของสถานศึกษาในรอบปีที่ผ่านมาซึ่งเป็นผลมาจากการดำเนินงานทั้งหมดของสถานศึกษาที่
ครอบคลุมมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา และนำเสนอรายงานต่อคณะกรรมการสถานศึกษา หน่วยงาน
ต้นสังกัด หน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง เปิดเผยต่อสาธารณชนซึ่งรายงานประเมินตนเองของสถานศึกษาจะเป็น
ฐานข้อมูลในการพัฒนาสถานศึกษา และรับการประเมินคุณภาพภายนอกต่อไป ซึ่งจะต้องดำเนินการให้แล้ว
เสร็จภายในเดือน 30 เมษายน และประกาศต่อสาธารณชน ให้แล้วเสร็จภายใน 30 มิถุนายน   
การปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  

- การดูแลความเรียบร้อยอาคารสถานที่สิ่งแวดล้อม  
- การดูแลตรวจสอบความสะอาดของห้องน้ำและอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
- ภารกิจงานทั่วไปของกองการศึกษาและส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

 มาตรฐานที่ 1 ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยู่เสมอ  
การปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครู   หมายถึง การศึกษาค้นคว้าเพื่อพัฒนา

ตนเอง การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ และการเข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการที่องค์กรหรือหน่วยงาน หรือ 
สมาคมจัดขึ้น เช่น การประชุม การอบรม การสัมมนา และการประชุมปฏิบัติการ เป็นต้น ทั้ งนี้ ต้องมีผลงาน 
หรือรายงานที่ปรากฏชัดเจน  
มาตรฐานที่ 2 ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ โดยคำนึงถึงผลที่จะเกิดกับผู้เรียน  

การตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ โดยคำนึงถึงผลที่จะเกิดกับผู้เรียน หมายถึง การเลือกอย่างชาญฉลาด 
ด้วยความรัก และหวังดี ต่อผู้เรียน ดังนั้น ในการเลือกกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมอื่นๆ ครูต้อง
คำนึงถึงประโยชน์ที่จะเกิด แก่ผู้เรียนเป็นหลัก  
มาตรฐานที่ 3 มุ่งม่ันพัฒนาผู้เรียนให้เต็มตามศักยภาพ  

การมุ่งมั่นพัฒนาผู้เรียน หมายถึง การใช้ความพยายามอย่างเต็มความสามารถของครูที่จะให้ผู้เรียน  
เกิดการเรียนรู้ให้มากที่สุด ตามความถนัด ความสนใจ ความต้องการ โดยวิเคราะห์วินิจฉัยปัญหาความต้องการ  
ที่แท้จริงของผู้เรียน ปรับเปลี่ยนวิธีการสอนที่จะให้ได้ผลดีกว่าเดิม รวมทั้งการส่งเสริมพัฒนาการด้านต่าง ๆ ตาม
ศักยภาพของผู้เรียนแต่ละคนอย่างเป็นระบบ  

 
 



มาตรฐานที่ 4 พัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง  
การพัฒนาแผนการสอนให้สามารถ ปฏิบัติได้เกิดผลจริง หมายถึง การเลือกใช้ปรับปรุง หรือสร้าง

แผนการสอน บันทึกการสอน หรือ เตรียมการสอน ในลักษณะอื่นๆ ที่สามารถนำไปใช้จัดกิจกรรมการเรียน   
การสอน ให้ผู้เรียนบรรลุวัตถุประสงค์ของการเรียนรู้  
มาตรฐานที่ 5 พัฒนาสื่อการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ  

การพัฒนาสื่อการเรียนการสอน ให้มีประสิทธิภาพ หมายถึง การประดิษฐ์คิดค้น ผลิต เลือกใช้ปรับปรุง
เครื่องมืออุปกรณ์เอกสารสิ่งพิมพ์เทคนิค วิธีการต่าง ๆ เพื่อให้ผู้เรียนบรรลุจุดประสงค์ของการเรียนรู้  
มาตรฐานที่ 6 จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวรที่เกิดแก่ผู้เรียน  

การจัดการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวร หมายถึง การจัดการเรียนการสอนที่มุ่งเน้นให้ผู้เรียน ประสบ
ผลสำเร็จในการแสวงหาความรู้ตามสภาพความแตกต่างของบุคคลด้วยการปฏิบัติจริง และสรุปความรู้ ทัง้หลาย
ได้ด้วยตนเอง ก่อให้เกิดค่านิยมและนิสัยในการปฏิบัติจนเป็นบุคลิกภาพถาวรติดตัวผู้เรียนตลอดไป  
มาตรฐานที่ 7 รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ  

การรายงานผลการพัฒนา คุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ หมายถึง การรายงานผลการพัฒนา
ผู้เรียนที่เกิดจากการปฏิบัติการเรียนการสอนให้ครอบคลุมสาเหตุ ปัจจัย และการดำเนินงานที่เกี่ยวข้อง โดยครู
นำเสนอรายงานการปฏิบัติในรายละเอียด ดังนี้ 

(1) ปัญหาความต้องการของผู้เรียนที่ต้องได้รับการพัฒนา และเป้าหมายของการพัฒนาผู้เรียน  
(2) เทคนิค วิธีการ หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนที่นำมาใช้เพื่อพัฒนาคุณภาพของผู้เรียน และ

ขัน้ตอนวิธีการใช้เทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมนั้น ๆ  
(3) ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอตนตามวิธีการที่กำหนดที่เกิดกับผู้เรียน  
(4) ข้อเสนอแนะแนวทางใหม่ๆ ในการปรับปรุงและพัฒนาผู้เรียนให้ได้ผลดียิ่งขึ้น   

มาตรฐานที่ 8 ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียน  
การปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี หมายถึง การแสดงออก การประพฤติและปฏิบัติในด้านบุคลิกภาพ 

ทั่วไป การแต่งกาย กิริยา วาจา และจริยธรรมที่เหมาะสมกับความเป็นครูอย่างสม่ำเสมอ ที่ทำให้ผู้เรียน เลื่อมใส 
ศรัทธา และถือเป็นแบบอย่าง  
มาตรฐานที่ 9 ร่วมมือกับผู้อ่ืนในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์ 

การร่วมมือกับผู้อื่นในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์  หมายถึง การตระหนักถึงความสำคัญรับฟังความ 
คิดเห็น ยอมรับในความรู้ความสามารถ ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ  ของเพื่อนร่วมงานด้วย 
ความเต็มใจ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายของสถานศึกษา และร่วมรับผลที่เกิดข้ึนจากการกระทำนั้น  
มาตรฐานที่ 10 ร่วมมือกับผู้อ่ืนอย่างสร้างสรรค์ในชุมชน  



การร่วมมือกับผู้อื่นในชุมชนอย่างสร้างสรรค์ หมายถึง การตระหนักในความสำคัญ รับฟังความคดิเห็น 
ยอมรับในความรู้ความสามารถของบุคคลอ่ืนในชุมชน และร่วมมือปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนางานของสถานศึกษา ให้
ชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซึ่งกันและกัน และปฏิบัติงานร่วมกันด้วยความเต็มใจ 
มาตรฐานที่ 11 แสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา  

การแสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา หมายถึง การค้นหา สังเกต จดจำ และรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารตามสถานการณ์ของสังคมทุกด้าน โดยเฉพาะสารสนเทศเกี่ยวกับวิชาชีพครู สามารถวิเคราะห์ วิจารณ์
อย่างมีเหตุผล และใช้ข้อมูลประกอบการ แก้ปัญหา พัฒนาตนเอง พัฒนางาน และพัฒนาสังคมได้อย่าง 
เหมาะสม            
มาตรฐานที่ 12 สร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ในทุกสถานการณ์ 

การสร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้  หมายถึง การสร้างกิจกรรมการเรียนรู้โดยการนำเอาปัญหาหรือ
ความจำเป็นในการพัฒนาต่างๆ ที่เกิดขึ้นในการเรียนและการจัดกิจกรรมอื่นๆ ในโรงเรียนมากำหนดเป็น
กิจกรรมการเรียนรู้เพื่อนำไปสู่การพัฒนาของผู้เรียนที่ถาวร เป็นแนวทางในการแก้ปัญหาของครูอีกแบบหนึ่งที่ 
จะนำเอาวิกฤติต่าง ๆ มาเป็นโอกาสในการพัฒนา ครูจำเป็นต้องมองมุมต่างๆ ของปัญหาแล้วผันมุมของปัญหา 
ไปในทางการพัฒนา กำหนดเป็นกิจกรรมในการพัฒนาของผู้เรียน ครูจึงต้องเป็นผู้มองมุมบวกในสถานการณ์
ต่างๆ ได้กล้าที่จะเผชิญปัญหาต่างๆ มีสติในการแก้ปัญหา มิได้ตอบสนองปัญหาต่างๆ ด้วยอารมณ์หรือแง่มุม 
แบบตรงตัว ครูสามารถมองหักมุมใน ทุกๆ โอกาส มองเห็นแนวทางท่ีนำสู่ผลก้าวหน้าของผู้เรียน  

 

จรรยาบรรณของวิชาชีพ 
จรรยาบรรณต่อตนเอง 

ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องมีวินัยในตนเอง พัฒนาตนเองด้านวิชาชีพบุคลิกภาพและ วิสัยทัศน์ให้ทัน
ต่อการพัฒนาทางวิทยาการ เศรษฐกิจ สังคม และการเมืองอยู่เสมอ จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ ผู้ประกอบวิชาชีพทางการ
ศึกษา ต้องรัก ศรัทธา ซื่อสัตย์สุจริต และรับผิดชอบต่อวิชาชีพ เป็นสมาชิกที่ดีของ องค์กรวิชาชีพ  
จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ  

(1) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องรัก เมตตา เอาใจใส่ ช่วยเหลือ ส่งเสริม ให้กำลังใจแก่ศิษย์ 
และผู้รับบริการตามบทบาทหน้าที่โดยเสมอ 

 (2) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้ทักษะ และนิสัยที่ถูกต้องดีงามแก่  
ศิษย์และผู้รับบริการตามบทบาทหน้าที่อย่างเต็มความสามารถด้วยความบริสุทธิ์ใจ  

(3) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีทั้งทางกายวาจา และ จิตใจ 

 (4) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องไม่กระทำตนเป็นปฏิปักษ์ต่อความเจริญทางกาย สติปัญญา 
จิตใจ อารมณ์และสังคมของศิษย์และผู้รับบริการ  

(5) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องให้บริการด้วยความจริงใจและเสมอภาค โดยไม่เรียกรับหรือ  
ยอมรับผลประโยชน์จากการใช้ตำแหน่งหน้าที่โดยมิชอบ  



จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ 
    ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พึงช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันอย่างสร้างสรรค์โดยยึดมั่นในระบบ
คุณธรรม สร้างความสามัคคีในหมู่คณะ  
จรรยาบรรณต่อสังคม  

ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาพึงปฏิบัติตนเป็นผู้นำในการอนุรักษ์และพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ศาสนา 
ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญา สิ่งแวดล้อม รักษาผลประโยชน์ของส่วนรวม และยึดมั่นในการปกครองระบอบ 
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  


