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  การอบรมเลี้ยงดูเด็กเป็นหน้าที่ส าคัญอย่างยิ่งของพ่อแม่ผู้ปกครอง  โดยเฉพาะเด็กแรกเกิด-6 
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เด็กเล็ก เป็นวัยที่มีความซุกซน เคลื่อนไหวตลอดเวลา สติปัญญาและความคิดเป็นอิสระ
แปรเปลี่ยนตามสิ่งแวดล้อมที่พบเห็นใกล้ตัว ชอบลอกเลียนแบบตามความนึกคิดของตน จ าเป็นอย่างยิ่งที่เด็ก
จะต้องได้รับการดูแลอย่างใกล้ชิด ให้มีการพัฒนาทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญาและลักษณะ
นิสัย ครูผู้ดูแลเด็ก/ผู้ช่วยครูผู้ดูแล/ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ที่ใกล้ชิดกับเด็กรองจากและมีอิทธิพลต่อการปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมด้านต่างๆของเด็กมากท่ีสุด ในช่วงที่เด็กอยู่ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านป่ากล้วย  เป็นศูนย์พัฒนาเด็กเล็กท่ีอยู่ในความก ากับดูแลของ 
องค์การบริหารส่วนต าบลเข็กน้อย จัดการศึกษาปฐมวัยให้กับเด็กท่ีมีอายุ  3-4 ปี  เขตรับผิดชอบ หมู่บ้านทั้ง 
12 หมู่ ที่อยู่ในต าบลเข็กน้อย  การปฏิบัติงานหน้าที่ของครูผู้ดูแลเด็ก/ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก/ผู้ดูแลเด็ก  
เป็นการเตรียมความพร้อมให้แก่เด็กที่อยู่ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้รับการพัฒนาด้านร่างกาย อารมณ์-จิตใจ 
สังคมและสติปัญญาที่เหมาะสมกับวัย  ครูผู้ดูแลเด็ก/ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก/ผู้ดูแลเด็ก มีหน้าที่ส่งเสริมพัฒนาการ
เด็กในรูปแบบต่างๆ ในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ กล่าวคือให้เด็กได้พัฒนาด้านร่างกาย อารมณ์-จิตใจ 
สังคมและสติปัญญาและจริยธรรมไปพร้อมกัน โดยให้โอกาสเด็กได้เรียนรู้จากสิ่งของและผู้คนที่อยู่รอบข้าง ซึ่ง
เด็กจะเรียนรู้ได้โดยประสารทสัมผัสทั้งห้า การเคลื่อนไหว การเล่น และการได้ลงมือท า ดังค ากล่าวที่ว่า  
“ฉันได้ยินแล้วฉันก็ลืม ฉันได้เห็นแล้วฉันก็จ าได้ ฉันได้ลงมือท าฉันจึงมีความเข้าใจ I hear and I forget. 
 I see and I remember. I do and I understand.” 

  การปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านป่ากล้วย ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับกิจวัตรประจ าวันของเด็ก ส่งเสริมพัฒนาการและการเรียนรู้ของเด็กใน
ลักษณะบูรณาการ สังเกต เฝ้าระวัง และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการด้านต่างๆของเด็ก 
มีการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของเด็ก จัดสิ่งแวดล้อมท่ีปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมกับการ
พัฒนาเด็กทุกด้าน ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ครอบครัวและชุมชน รู้จักพัฒนาตนเองในทาง
วิชาการและวิชาชีพ  
 
 
 

บทที่  1  บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ
ความส าคัญ 
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  นอกจากงานประจ าวันที่ผู้ช่วยครูผู้ดูแลต้องปฏิบัติแล้ว ยังมีหน้าที่งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย
ให้ปฏิบัติเพ่ิมเติม เช่น การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีความทันสมัยอยู่เสมอ  
การเตรียมความพร้อมส าหรับรับการตรวจประกันคุณภาพภายในจากหน่วยงานต้นสังกัดและรับการตรวจ
คุณภาพภายนอกจากหน่วยงาน สมศ.(ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา(องค์การ
มหาชน) 
 

  ในการปฏิบัติงานแต่ละอย่างนั้น มีความจ าเป็นที่จะต้องมีคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยให้การ
ท างานนั้นเกิดความผิดพลาดน้อยที่สุด ลดความสับสนในขั้นตอนการปฏิบัติงาน รับช่วงงานต่อไปเมื่อมีการ
เปลี่ยนเจ้าหน้า หรือมีการโยกย้ายต าแหน่งงานเข้าและออก การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของผู้ช่วยครูผู้ดูแล
เด็กและงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายฉบับนี้ จะช่วยให้การท างานมีความคล่องตัว ลดความผิดพลาดในการ
ท างาน สานต่องานจากหน่วยงานอ่ืนได้เป็นอย่างดี 
 

 
 
 

  1.เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านป่ากล้วย 
 2.เพ่ือเป็นแนวทางให้กับผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กผู้ได้รับมอบหมายหลักในการดูแลเด็กใช้เป็น

แนวทางปฏิบัติงาน วางแผนงานการท างานและเป็นเครื่องมือที่ใช้ควบคุมการปฏิบัติงาน 
  3.เพ่ือลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงานและช่วยเพิ่มสรรถนะการท างานให้มีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
 

 
 
 

  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานท าให้ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความ
สับสน แตล่ะหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกันได้ สามารถเริ่ม
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว  เมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน ลดขั้นตอนการท างานที่ซับซ้อน  ลดการ
ผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากคู่มือการปฏิบัติงาน มีดังนี้ 
  1.ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจ าวันของเด็กและงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย
อย่างถูกต้องตามหลักการ 
  2.ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก ใช้คู่มือการปฏิบัติงานในการแก้ปัญหา และมีความเข้าใจกระบวนการ
ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  3.ช่วยเพ่ิมทักษะการท างานของผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กให้ดียิ่งขึ้น 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากคู่มือการปฏิบัติงาน 

1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
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  คู่มือการปฏิบัติงาน “ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก” ฉบับนี้ ใช้ปฏิบัติงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
บ้านป่ากล้วย องค์การบริหารส่วนต าบลเข็กน้อย ต าบลเข็กน้อย  อ าเภอเขาค้อ จังหวัดเพชรบูรณ์ 
 
 
 
 

ล าดับ ค าจ ากัดความ หมายถึง 
1. สมศ. ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ

การศึกษา(องค์การมหาชน 
2. การประเมินพัฒนาการเด็กปฐมวัย กระบวนการสังเกตพฤติกรรมของเด็กในขณะท า

กิจกรรม แล้วจะบันทึกลงในเครื่องมือที่ครูหรือ
ผู้ดูแลเด็กสร้างขึ้นหรือก าหนดขึ้นอย่างต่อเนื่อง เพ่ือ
เปรียบเทียบพฤติกรรมที่เด็กแสดงออกในแต่ละครั้ง
เป็นข้อมูลในการพัฒนากิจกรรมให้เด็กได้รับการ
พัฒนาอย่างเต็มศักยภาพ 

3. ระดับพัฒนาการของการสรุปผลการ
ประเมินพัฒนาการ 

1.ระดับ  3  = ดี  หมายถึง  สามารถท าได้
อย่างคล่องแคล่ว มั่นคง แม่นย า น้ าหนัก ส่วนสูง 
เส้นรอบศีรษะตามเกณฑ์มาตรฐาน 
 
2.ระดับ  2  = ปานกลาง  หมายถึง  
สามารถแสดงพฤติกรรมได้ แต่บางครั้งไม่
คล่องแคล่วหรือไม่ม่ังคง น้ าหนัก ส่วนสูง เส้นรอบ
ศีรษะ ค่อนข้างสูง หรือค่อนข้างน้อยกว่าเกณฑ์
มาตรฐาน 
 
3.ระดับ  1  = ควรส่งเสริม หมายถึง ยัง
แสดงพฤติกรรมได้ไม่ชัดเจน น้ าหนัก ส่วนสูง เส้น
รอบศีรษะ น้อยกว่าเกณฑ์มาตรฐาน 
 

 
 

1.4 ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน 

1.5 นิยามศัพท์ 



4 
 
 
 
 

 

  ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก ปฏิบัติงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านป่ากล้วย 
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลเข็กน้อย ได้รับมอบหมายหลักให้ปฏิบัติหน้าที่อบรมเลี้ยงดูควบคู่การให้
การศึกษา และงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย ดังนั้น ผู้ที่ได้รับมอบหมายงานในต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
จะต้องมีความรู้และเข้าใจบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ เพ่ือให้ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตาม
กระบวนการ มีความครบถ้วน และเกิดประสิทธิภาพในการท างาน 
 

 

 

1.ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรประจ าวันของเด็ก 

 ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กจะต้องท าหน้าที่ดูแลเด็กและปฏิบัติตามกิจวัตรประจ าวันของเด็ก ในขณะ
ที่อยู่ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านป่ากล้วย เพ่ือให้เด็กมีความเจริญเติบโต มีพัฒนาการทุกด้านตามวัยและมีการ
เรียนรู้ที่เหมาะสมกับวัย 

2.ส่งเสริมพัฒนาการและการเรียนรู้ของเด็กในลักษณะบูรณาการ 

  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กมีหน้าที่ส่งเสริมพัฒนาการเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ 
กล่าวคือให้เด็กได้พัฒนาด้านร่างกาย อารมณ์ จิตใจ สังคม และสติปัญญา ไปพร้อมกัน โดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้
จากสิ่งของและผู้คนที่อยู่รอบข้าง ซึ่งเด็กจะเรียนรู้ได้โดยประสาทสัมผัสทั้งห้า การเคลื่อนไหว การเล่น และการ
ลงมือกระท า ดังนั้นครูผู้ดูแลเด็กต้องเป็นผู้ให้โอกาสเด็กได้พัฒนาตนเองโดยการจัดประสบการณ์การเรียนรู้
ให้กับเด็กด้วยการจัดการเรียนการสอนเป็นหน่วยการเรียนรู้ประจ าแต่ละสัปดาห์ รวมทั้งมีปฏิสัมพันธ์ที่ดีกับ
เด็กด้วยค าพูดที่ให้ก าลังใจกิริยาท่าทางที่นุ่มนวล อ่อนโยนเป็นมิตรแสดงความรักความอบอุ่นต่อเด็กอย่าง
จริงใจ 
 

3.สังเกต เฝ้าระวัง และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการด้านต่างๆของเด็ก 

  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กจะต้องเป็นคนช่างสังเกต เฝ้าระวังปัญหาสุขภาพของเด็ก มีการประเมิน
พัฒนาการและการเรียนรู้ของเด็ก  จดบันทึกพฤติกรรมที่จะได้เห็นการเปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติที่เกิด
ขึ้นกับเด็ก ซึ่งจะน าไปสู่การค้นหาสาเหตุ เพ่ือช่วยเหลือและแก้ไขได้ทันท่วงที 

บทที่  2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
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4.มีการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของเด็ก 

  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กจะต้องเป็นผู้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับพฤติกรรมที่เป็นปัญหาและไม่พึง
ประสงค์ของเด็ก ซึ่งพฤติกรรมนั้น อาจเกิดจากการเจริญเติบโตและพัฒนาการของเด็ก รวมทั้งการปรับตัวของ
เด็กต่อสิ่งแวดล้อม หากไม่ได้รับการแก้ไขตามแนวทางที่เหมาะสม อาจน าไปสู่ปัญหาพฤติกรรมของเด็กใน
อนาคตแม้ว่าเด็กแต่ละคนจะแตกต่างกันตามพันธุกรรมและการอบรมเลี้ยงดู แต่ถ้าเข้าใจและช่วยลดพฤติกรรม
นั้นลงได้ก็จะช่วยขจัดปัญหาที่จะตามมาได้ทันท่วงที 

 5.จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมกับการพัฒนาเด็กทุกด้าน 

  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กจะต้องดูแลจัดสภาพแวดล้อมทั้งภายในอาคารและภายนอกอาคารให้
สะอาดถูกสุขลักษณะ มีความปลอดภัย และมีบรรยากาศเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก 

 6.ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ครอบครัว ชุมชน 

  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กจะต้องเป็นผู้ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโดยเป็นคนกลาง
ในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเด็กกับผู้ปกครอง หรือผู้ปกครองสมาชิกในครอบครัวและบุคคลต่างๆใน
ชุมชน เพื่อทราบถึงพฤติกรรม พัฒนาการที่เปลี่ยนแปลงของเด็กได้อย่างรวดเร็วและต่อเนื่อง 

 7.รู้จักพัฒนาตนเองในทางวิชาการและวิชาชีพของตนเอง 

  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กจะต้องใฝ่หาความรู้ในการพัฒนาตนเองอยู่เสมอในด้านวิชาการและทักษะ
อาชีพอย่างต่อเนื่อง เช่น การศึกษาหาความรู้ การเข้ารับการอบรมเพ่ิมเติมอย่างสม่ าเสมอ  รวมทั้งการพัฒนา
ด้านบุคลิกภาพของตนเอง จะต้องรู้จักปรับปรุงและพัฒนาบุคลิกของตนเองอยู่เสมอ 
 
 
 
 
 
  1.รับสมัครนักเรียนประจ าปีการศึกษา 
  2.บันทึกข้อมูลของนักเรียนเข้าระบบ LEC 
  3.พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 

2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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  เนื่องจากศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านป่ากล้วยไม่มีการปิดภาคเรียน ท าให้การเรียนการสอนต้อง
ด าเนินไปตลอดปีการศึกษา ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนเองและงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย
อย่างต่อเนื่องไปตลอดปีการศึกษา เพ่ือให้การด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านป่ากล้วยเป็นไปอย่างมี
คุณภาพ ง่ายต่อการติดตามงานของผู้บริหาร  จึงได้ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
 
 

 
  งานในความรับผิดชอบของ ต าแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก ลักษณะงานจะเป็นการสังเกตเด็ก
จากการอบรมเลี้ยงดูควบคู่การให้การศึกษาผ่านกระบวนการเล่นและการเรียนรู้ของเด็ก จึงท าให้งานของ 
ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กเป็นงานที่มีลักษณะต่อเนื่องกันไปจนสิ้นปีการศึกษา การสังเกตเด็กจะมีแบบบันทึก 
การสังเกตให้ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กได้ใช้บันทึกพฤติกรรมต่างๆที่เด็กได้แสดงออก หลังจากนั้นให้น าผลการสังเกต
ไปแปลเป็นผลการประเมินพัฒนาการเด็กปฐมวัย การประเมินพัฒนาการเด็กปฐมวัยได้ก าหนดระยะเวลาใน 
การสังเกตเด็ก และก าหนดระดับพัฒนาการของการสรุปผลการประเมินพัฒนาการ ดังนี้ 

  ระยะเวลาที่ก าหนดให้สังเกตพฤติกรรมเด็ก 
   1.ระยะที่  1  เดือน  มิถุนายน 
   2.ระยะที่  2  เดือน  กันยายน 
   3.ระยะที่  3  เดือน  ธันวาคม 
   4.ระยะที่  4  เดือน  กุมภาพันธ์ 

ระดับพัฒนาการของการสรุปผลการประเมินพัฒนาการ 
 1.ระดับ  3  = ดี   หมายถึง  สามารถท าได้อย่างคล่องแคล่ว มั่นคง 

แม่นย า น้ าหนัก ส่วนสูง เส้นรอบศีรษะตามเกณฑ์มาตรฐาน 
 2.ระดับ  2  = ปานกลาง  หมายถึง  สามารถแสดงพฤติกรรมได้ แต่บางครั้ง

ไม่คล่องแคล่วหรือไม่มั่งคง น้ าหนัก ส่วนสูง เส้นรอบศีรษะ ค่อนข้างสูง หรือค่อนข้างน้อยกว่าเกณฑ์มาตรฐาน 
 3.ระดับ  1  = ควรส่งเสริม หมายถึง ยังแสดงพฤติกรรมได้ไม่ชัดเจน น้ าหนัก 

ส่วนสูง เส้นรอบศีรษะ น้อยกว่าเกณฑ์มาตรฐาน 
 

บทที่  3  หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 



7 
 

 
 

 
  เมื่อได้ทราบก าหนดเวลาที่จะใช้สังเกตเด็กและก าหนดระดับพัฒนาการสรุปผลการประเมิน
พัฒนาการเด็กปฐมวัยแล้ว ให้ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กปฏิบัติ ดังนี้ 

1.ให้ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก เตรียมแบบบันทึกการสังเกตแบบต่างๆ เช่น แบบบันทึกการแปรง
ฟัน  แบบบันทึกการชั่งน้ าหนัก ส่วนสูง และวัดเส้นรอบศีรษะ  
  2.ลงมือสังเกตเด็กขณะที่เด็กเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆผ่านตารางกิจกรรมประจ าวัน 
  3.แปลผลการสังเกตเป็นระดับพัฒนาการของการสรุปผลการประเมินพัฒนาการ 
  4.บันทึกผลที่สรุปเป็นระดับแล้วลงในแบบบันทึกผลการประเมินพัฒนาการเด็กปฐมวัย 
  5.ท าวนแบบนี้ไปตามรอบระยะเวลาที่ก าหนดจนสิ้นปีการศึกษา 
 
 
 
 

 
  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย  เป็นส่วนประกอบที่จะช่วยให้การด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กบ้านป่ากล้วย สามารถเดินทางไปจนสิ้นปีการศึกษา ดังรายการต่อไปนี้ 

  1.รับสมัครนักเรียนประจ าปีการศึกษา 
  ก าหนดระยะเวลาการรับสมัคร ตั้งแต่วันที่  1  มีนาคม –10  พฤษภาคม  2565   
เวลา  08.00 น.-16.30 น. 

  2.บันทึกข้อมูลของนักเรียนเข้าระบบ LEC 
  ก าหนดระยะเวลาการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ LEC  ตั้งแต่วันที่  17  พฤษภาคม – 31 
พฤษภาคม  2565 

  3.พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
  ก าหนดระยะเวลาการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  ตั้งแต่วันที่  1  เมษายน – 30 เมษายน 
2565 
 
 

3.1.1 วิธีการปฏิบัติงาน ต าแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 

3.2 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
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  1.งานรับสมัครนักเรียนประจ าปีการศึกษา  ให้ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กปฏิบัติ ดังนี้ 

  1.ให้ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กเตรียมใบสมัครของศูนย์พร้อมกับรายละเอียดของเอกสารหลักฐานที่
ผู้ปกครองต้องเตรียมมาในวันรับสมัคร 

 2.เมื่อผู้ปกครองน าเด็กมาสมัครเรียนให้ผู้ปกครองกรอกใบสมัครให้เรียบร้อย พร้อมทั้งให้
ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กเช็คเอกสารประกอบการสมัครให้เรียบร้อย 

 3.ให้ผู้ปกครองทุกท่านต้องสมัครเข้ากลุ่มไลน์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านป่ากล้วย 
  4.ให้ปฏิบัติตาม  ข้อ 1-3  กับผู้ปกครองทุกคนที่น าเด็กมาสมัครเรียนที่ศูนย์ฯ 

 
  2.งานบันทึกข้อมูลของนักเรียนเข้าระบบLEC  ให้ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กปฏิบัติ ดังนี้ 
  1.ให้ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กจัดเตรียมรายละเอียดเกี่ยวกับ ประวัติของนักเรียนแต่ละคนให้พร้อม 
  2.เปิดโปรแกรมการบันทึกข้อมูลLEC 
  3.ให้ใส่รหัสผ่านประจ าของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  4.ท าการบันทึกข้อมูลนักเรียนตามรายการที่โปรแกรมก าหนดไว้ให้ถูกต้อง 
  5.บันทึกข้อมูล 
  6.ท าแบบเดียวกันนี้จนครบทุกคน 
 
  3.งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ให้ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กปฏิบัติ ดังนี้ 
  1.ให้ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กเรียกประชุมคณะกรรมการที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านป่ากล้วย 
  2.ให้คณะกรรมการทบทวนเกี่ยวกับหลักสูตรสถานศึกษาในปีการศึกษาที่ผ่านมาว่า
เห็นสมควรให้เพิ่ม ลด ในส่วนใดของสาระที่ควรเรียนรู้ ทั้ง 4 สาระ 
  3.คณะกรรมการร่วมกันก าหนดหน่วยการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ประจ าแต่ละสัปดาห์ 
  4.จัดพิมพ์รูปเล่มของหลักสูตรสถานศึกษา 
  5.ประกาศใช้หลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านป่ากล้วย 
 
 
 
 

3.2.1 วิธีการปฏิบัติงาน  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย มุ่งพัฒนาเด็กทุกคนให้ได้รับการพัฒนาด้านร่างกาย อารมณ์ จิตใจ 
สังคม และสติปัญญาอย่างมีคุณภาพและต่อเนื่อง ได้รับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้อย่างมีความสุขและ
เหมาะสมตามวัย  การปฏิบัติงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านป่ากล้วย เป็นงานที่ต้องปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 

ต้องมีการรวบรวมข้อมูลทีละเล็กทีละน้อยไปตลอดปีการศึกษา หลังจากนั้นน าข้อมูลมาสรุปผลระดับการ
ประเมินพัฒนาการของเด็กปฐมวัย ดังนั้น การรู้จักเทคนิคต่างๆในการปฏิบัติงาน จะช่วยลดขั้นตอน ลดภาระ
งาน และเม่ือสิ้นสุดขั้นตอนการปฏิบัติงานจะได้ชิ้นงานที่มีคุณภาพ  เพ่ือให้การด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กบ้านป่ากล้วยเป็นไปอย่างมีคุณภาพ ง่ายต่อการติดตามงานของผู้บริหาร ในต าแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กได้
ร่วมเสนอเทคนิคต่างๆเพ่ือช่วยให้การปฏิบัติงานในศูนย์ฯได้รับการติดตามอย่างต่อเนื่อง ดังนี้ 
 
 
 
 
  แผนการปฏิบัติงาน ในรอบ 1 ปีการศึกษา มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
ล าดับ รายการ ก าหนดระยะเวลา ผู้ปฏิบัติงาน 

1. บันทึกผลการประเมินพัฒนาการเด็กปฐมวัย ทุก  2  เดือน ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
2. รับสมัครนักเรียนประจ าปีการศึกษา ตั้งแต่วันที่  1  มีนาคม –

10  พฤษภาคม  2565   
ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 

3. บันทึกข้อมูลของนักเรียนเข้าระบบ LEC ตั้งแต่วันที่  17  
พฤษภาคม – 31 
พฤษภาคม  2565 

ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 

4. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ตั้งแต่วันที่  1  เมษายน 
– 30 เมษายน 2565 

ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 

 
 
 
 
 
 

บทที่  4  เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1 แผนการปฏิบัติงาน 
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  สาเหตุของการไม่จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  อาจเนื่องมาจากไม่เห็นความจ าเป็นในการจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงาน  งานที่ท ามีลักษณะไม่ซ้ าซ้อน  ขั้นตอนคงท่ีไม่เปลี่ยนแปลง  มีผู้ปฏิบัติงานจ านวนน้อย   
ไม่มีการโยกย้าย เปลี่ยนงาน หรือหมุนเวียนงาน และไม่มีการบรรจุบุคลากรใหม่เข้ามาแทน ไม่มีผู้ที่มี
ประสบการณ์ในงานอาชีพของตนเองสนใจที่จะเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ไม่ได้รับการสนับสนุน  ด้านความรู้ 
ทักษะ การส่งเสริม ความเชี่ยวชาญในงานอาชีพและบงประมาณ นอกจากนี้อาจมองไม่เห็นประโยชน์ของการ
ใช้คู่มือการปฏิบัติงาน  เมื่อได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ พบปัญหาในส่วนงานต่างๆ ดังนี้ 
 

 
 
 
  ปัญหาและอุปสรรค 

1.มีการบันทึกผลการประเมินพัฒนาการเด็กปฐมวัย เป็นประจ า ทุก  2  เดือนตามก าหนด
ระยะเวลา  แต่มีการน าผลการประเมินไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้เพ่ิมเติมมีน้อย 

  2.ผู้ปกครองให้ความสนใจต่อผลการประเมินพัฒนาการของเด็กปฐมวัยน้อย 
  3.ผู้บริหารให้ความสนใจต่อผลการประเมินพัฒนาการเด็กปฐมวัยน้อย 
  แนวทางแก้ไขปัญหา 
  1.ตัวผู้ชว่ยครูผู้ดูแลเด็ก ต้องเป็นผู้น าผลการประเมินพัฒนาการเด็กปฐมวัยไปจัดกิจกรรมให้
เหมาะสมกับเด็กก่อน 
  2.สนับสนุนให้ผู้ปกครอง ผู้บริหาร เห็นถึงประโยชน์ของการประเมินพัฒนาการเด็กปฐมวัย 
 
 
 
  ปัญหาและอุปสรรค 
  1.มีการประชาสัมพันธ์น้อยท าให้ผู้ปกครองไม่ทราบถึงวันเวลารับสมัครเรียนของศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กบ้านป่ากล้วย 
  แนวทางแก้ไขปัญหา 
  1.ขอให้ทางหน่วยงานต้นสกัดมีการประชาสัมพันธ์ให้มากข้ึน 
 
 

บทที่  5  ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหา 

5.2รับสมัครนักเรียนประจ าปีการศึกษา 

5.1บันทึกผลการประเมินพัฒนาการเด็กปฐมวัย 
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  ปัญหาและอุปสรรค 
  1.ที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านป่ากล้วยไม่มีอินเตอร์เน็ต 
  2.มีเด็กนักเรียนที่ไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน 
  3.มีนักเรียนที่ได้รับการบันทึกข้อมูลจากศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่อ่ืนแล้ว 
  แนวทางแก้ไขปัญหา 
  1.เสนอให้มีอินเตอร์เน็ตที่ศูนย์ฯ 
  2.ยื่นขอเอกสารส าหรับเด็กท่ีไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน 
  3.ติดต่อกับทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กท่ีอ่ืนเพื่อขอให้ถอนชื่อเด็กออก 
 
 
 
 
  ปัญหาและอุปสรรค 
  1.ผู้จัดท าหลักสูตรมีความรู้ความเข้าใจไม่พอต่อการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 
  2.น าหลักสูตรสถานศึกษาไปใช้ประโยชน์ได้น้อย 
  แนวทางแก้ไขปัญหา 
  1.ผู้จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาต้องศึกษาท าความเข้าใจ จุดมุ่งหมายหลักสูตรการศึกษา
ปฐมวัยให้เกิดความเข้าก่อน แล้วจึงลงมือท าหลักสูตรสถานศึกษาของตนเอง 
  2.น าหลักสูตรสถานศึกษาไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.4พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

5.3บันทึกข้อมูลของนักเรียนเข้าระบบ LEC 



 
 

 

ใบสมัคร    

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านป่ากล้วย   

            ปีการศึกษา   2565              เลขประจ าตัว.................. 

ข้อมูลของเด็ก 

1.  ชื่อ – นามสกุล...................................................................................ชื่อเล่น........................... ........ 

 วันเดือนปีเกิด............................................................. ............อายุ..................ปี..................เดือน 

2. ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน  บ้านเลขที่.....................หมู่ที่..........................บ้าน.......................... ........... 

ต าบล.........................อ าเภอ.......................จังหวัด.............................รหัสไปรษณีย์....................... 

ข้อมูลบิดา-มารดา  หรือผู้อุปการะเด็ก 

1.  ปัจจุบันเด็กอยู่ในความอุปการะ/รับผิดชอบของ 

 บิดา   มารดา   ทั้งบิดา-มารดาร่วมกัน    

 ญาติ  เกี่ยวข้องเป็น......................................................................................................... ......

ของเด็ก 

 อ่ืนๆ (โปรด

ระบุ)........................................................................... ................................................................ 

2. ชื่อ-นามสกุลบิดา................................................................................... ..................................... 

สถานที่ท างาน................................................................. ..........เบอร์โทรศัพท์........................... 

3. ชื่อ-นามสกุลมารดา........................................................................................................ ........... 

สถานที่ท างาน............................................................ ...............เบอร์โทรศัพท์........................... 

4. ชื่อ-นามสกุลผู้อุปการะของเด็ก............................................................................................... ..... 

สถานที่ท างาน.......................................................... ..................เบอร์โทรศัพท์................................ 

 

 

ภาคผนวก 



บันทึกสุขภาพของเด็ก 

ชื่อ-นามสกุลของเด็ก........................................................................................................................... 

1. ประวัติการคลอด    ปกต ิ     ไม่ปกติ 

2. สายตา     ปกต ิ     ไม่ปกติ 

3. การเริ่มพูด    ปกติ(ภายใน  1  ขวบ)   ไม่ปกติ(หลัง 1  ขวบครึ่ง) 

4. การเริ่มเดิน    ปกติ(ภายใน  1  ขวบ)   ไม่ปกติ (หลัง  1  ขวบครึ่ง) 

5. การผ่าตัด    มี คือ................................................................ ...............................

     ไม่มี 

6. ประสบอุบัติเหตุร้ายแรง   มี  คือ............................................................................................ .... 

     ไม่มี 

7. โรคประจ าตัวของนักเรียน   มี  คือ............................................................................................ ...... 

     ไม่มี 

8. ประวัติการแพ้ยา    มี  คือ.................................................................................................. . 

     ไมมี่ 

9. ประวัติการแพ้อาหาร   มี  คือ.................................................................................... .............. 

     ไม่มี  

10. สถานพยาบาลที่เด็กมีประวัติการรักษา   คือ........................................................ ................... 

 

     ลงชื่อ......................................................ผู้น าเด็กมาสมัคร 

                                       (.................................................................) 

 

      ลงชื่อ............................................................ครูผู้รับสมัคร 

                        (.................................................................) 

 

 



หมายเหตุ    เอกสารที่ต้องเตรียมในการสมัคร     

1.   ส าเนาใบเกิดของเด็ก  1  ใบ                        

2.    ส าเนาทะเบียนบ้านของเด็ก  1  ใบ 

3.   รูปถ่ายเด็กนักเรียน  ขนาด  2  นิ้ว  6  ใบ         

4.    ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา  1  ใบ 

5.   ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของมารดา  1  ใบ 

6.   สมุดบันทึกสุขภาพประจ าตัวเด็ก  (สมดุรับวัคซีนสีชมพู)  ถ่ายส าเนาหน้าท่ีรับวัคซีนแล้ว   1  ใบ 

 

 

 

หมายเหตุ    เอกสารที่ต้องเตรียมในการสมัคร     

1.   ส าเนาใบเกิดของเด็ก  1  ใบ                        

2.    ส าเนาทะเบียนบ้านของเด็ก  1  ใบ 

3.   รูปถ่ายเด็กนักเรียน  ขนาด  2  นิ้ว  6  ใบ         

4.    ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา  1  ใบ 

5.   ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของมารดา  1  ใบ 

6.   สมุดบันทึกสุขภาพประจ าตัวเด็ก  (สมดุรับวัคซีนสีชมพู)  ถ่ายส าเนาหน้าท่ีรับวัคซีนแล้ว   1  ใบ 

 
 
 
 
 
 
 
 


