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                                                                             ค้าน้า 

การจัดท้าคู่มือการปฏิบัติงานของครู ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาน ้าพุ กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต้าบลรร่คคก เนื่องจากศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดการศึกษาและการให้บริการใน ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นสถานศึกษาที่ให้การอบรมเลี ยงดู และ
การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ที่สนองต่อธรรมชาติและพัฒนาการตามวัยของเด็กแต่ละคนให้เต็มตามศักยภาพ 
ภายใตบ้ริบทสังคมและวัฒนธรรมที่เด็กอาศัยอยู่ ด้วยความรักความเอื ออาทรและความเข้าใจของทุกคนเพ่ือ
สร้างรากฐานคุณภาพชีวิตให้เด็กพัฒนารปสู่ความเป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ เกิดคุณค่าต่อตนเอง ครอบครัว ชุมชน 
สังคมและประเทศชาติ จัดประสบการณ์ และส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้ให้เด็กเล็กรด้รับการพัฒนาทั งดา้น
ร่างกายอารมณ์จิตใจ สังคม และสติปัญญาที่เหมาะสมตามวัยตามศักยภาพ ของเด็กแต่ละคน คดยระยะเวลา
การจดัการเรียนรู้และแนวทางการจัดการเรียนรู้ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จึงต้องด้าเนินการ อย่างต่อเนื่องและ
เหมาะสม เพ่ือให้เด็กเล็กรด้รับการศึกษาและมีพัฒนาการที่เหมาะสมตามวัยต่อรป  
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บทน้า 

ความเป็นมาและความส้าคัญ  
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาน ้าพุ สังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีภาระหน้าที่เก่ียวกับ งาน

จัดการศึกษาในระดับปฐมวัยซึ่งศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย เป็นการแบ่งเบาภาระของ
ผู้ปกครอง คดยครูที่ท้าการจัดการศึกษาปฐมวัยเป็นการจัดการอบรมเลี ยงดูและส่งเสริม กระบวนการเรียนรู้ที่
สนองต่อธรรมชาติและพัฒนาการของเด็ก ให้เด็กมีพัฒนาการทั งดา้นร่างกาย อารมณ์ จิตใจ สังคม และ
สติปัญญาที่เหมาะสมกับวัย ความสามารถและความแตกต่างระหว่างบุคคล เป็นการสร้างรากฐานชีวิตให้เด็ก
พัฒนารปสู่ความเป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ มีคุณค่าต่อตนเองและสังคม พร้อมเรียนรู้ในระดับต่อรปแล้ว ยังมีการจัด
กิจกรรมที่หลากหลายให้กับเด็กในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กรด้เรียนรู้รม่รู้สึกเบื่อพร้อมทั งมี การสอดแทรกระเบียบ
วินัยต่างๆ รวมทั งปลูกฝังให้เด็กรักท้องถิ่น ความเป็นบริบทของท้องถิ่น ประเพณี วัฒนธรรมต่างๆซึ่งการจะท้า
หน้าที่ของครูต้องมีความรู้ความเข้าใจงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบตามขอบเขต มาตรฐานก้าหนดของต้าแหน่ง  

วัตถุประสงค์  
                               ๑. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นรปตามมาตรฐานที่ก้าหนด  
                               ๒. เพ่ือใหผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท้าอะรรก่อนและหลัง  
                               ๓. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างรร เมื่อใด กับใคร  
                               ๔. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนคยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 

                               ๕. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานรด้ทุกขั นตอน  
๖. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 

                                ๗. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงาน  

ขอบเขตของงาน  
๑.ส่งเสริมพัฒนาการเด็กให้ครบและพร้อมทั ง ๔ ด้าน คือ ด้านร่างกาย สังคม อารมณ์จิตใจและ 

สติปัญญา คดยใช้วิธีบูรณาการผ่านการเล่น ตามพัฒนาการแต่ละช่วงอายุ วุฒิภาวะ ความพร้อมของเด็กความ 
แตกต่างระหว่างบุคคล  

๒. จัดหาสื่อการเรียนรู้และแหล่งเรียนรู้ ของเล่น ที่เหมาะสมกับเด็กเพ่ือเสริมพัฒนาการ ๓. ประสาน
ความร่วมมือระหว่าง ครอบครัว ปราชญ์ชาวบ้าน ชุมชน วดั ผู้ปกครอง ในการส่งเสริม พัฒนาการเด็ก  

๔. ส่งเสริมให้เด็กมีระเบียบวินัยเรียนรู้วัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่นและภูมิปัญญาท้องถิ่น  
๕.อบรมเลี ยงดูให้ถูกสุขลักษณะรด้รบัอาหาร นมที่สะอาดมีคุณภาพ การนอนหลับพกัผ่อนเน้นความ

ปลอดภัยของเด็ก  
                          ๖. ส่งเสริมทกัษะทางด้านภาษาความคิดสร้างสรรค์คุณธรรม จริยธรรม ให้แก่เด็ก  

 
 
 
 
 
 



 
 
 

๒ 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต้าแหน่ง  
มีหนา้ที่และความรับผิดชอบหลักในการจัดการเรียนการสอนส่งเสริมการเรียนรู้บริหารจัดการชั นเรียน

พัฒนาผู้เรียน อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  ปฏิบัติงาน
ทางวิชาการของสถานศึกษา ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง บุคคลในชุมชนและหรือสถาน ประกอบการ
เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้านวิชาการ พัฒนาตนเองและวิชาชีพ และปฏิบัติงานขั นตามที่รด้รบั
มอบหมาย คดยมีลกัษณะงานที่ปฏิบัติในดา้นต่าง ๆ ดังนี   

๑.ด้านการจัดการเรียนการสอน  
 ๑.๑สร้างและหรือพัฒนาหลักสูตร คดยจัดท้ารายวิชาและหน่วยการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับ มาตรฐาน

การเรียนรู้ และตัวชี วัดหรือผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร  
 ๑.๒ ออกแบบการจัดการเรียนรู้คดยเน้นผู้เรียนเป็นส้าคัญ เพ่ือให้ผู้เรียนมีความรู้ ทักษะ  คุณลักษณะ 

ประจ้าวิชา คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะที่ส้าคัญตามหลักสูตร  
 ๑.๓ จัดกิจกรรมการเรียนรู้ อ้านวยความสะดวกในการเรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่ 

หลากหลาย คดยเน้นผู้เรียนเป็นส้าคัญ  
 ๑.๔ สร้างและหรือพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคคนคลยี และแหล่งเรียนรู้ที่สอดคล้องกับกิจกรรม 

การเรียนรู้  
 ๑.๕ วัดและประเมินผลการเรียนรู้ที่หลากหลาย เหมาะสม และสอดคล้องกับมาตรฐานการเรียนรู้  

ตัวชี วัดและจุดประสงค์การเรียนรู้  
 ๑.๖ ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ และหรือวิจัยเพื่อแก้ปัญหาหรือพัฒนาการเรียนรู้ที่ส่งผลต่อ 

คุณภาพผู้เรียน  

๒. ด้านการบริหารจัดการชั นเรียน  
 ๒.๑ สร้างบรรยากาศที่ส่งเสริมการเรียนรู้ กระบวนการคิด ทักษะชีวิต และพัฒนาผู้เรียนเสริมแรง ให้

ผู้เรียนมีความม่ันใจในการพัฒนาตนเองเต็มตามศักยภาพ เกิดแรงบันดาลใจ มีความสุข มีความปลอดภัย  และ
การเปลี่ยนแปลงในทางที่ดี คดยมุ่งเน้นการมีส่วนร่วมของผู้เรียนและผู้ที่เก่ียวข้อง  

 ๒.๒ ด้าเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนคดยใช้ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับผู้เรียนรายบุคคล 
และประสานความร่วมมือกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเพ่ือแก้ปัญหาและพัฒนาผู้เรียน  

 ๒.๓ อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยมที่ดี งาม   
๒.๔ จัดท้าข้อมูลสารสนเทศ เอกสารประจ้าชั นนักเรียนหรือเอกสารประจ้าวิชา เพื่อใช้ในการส่งเสริม 

สนับสนุนการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

๓. ด้านการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ  
 

 ๓.๑ จัดท้าาแผนพัฒนาตนเอง และด้าเนินการตามแผนอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง  

 ๓.๒ มีส่วนร่วมและหรือเป็นผู้น้าทางวิชาการในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ  
 ๓.๓ น้าความรู้ ความสามารถ ทักษะที่รด้จากการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ มาพัฒนานวัตกรรม การ

จัดการเรียนรู้ที่ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน  
วินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ  
 มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี ด้ารงชีวิตตามหลักปรัชญา 

เศรษฐกิจพอเพียง มีจิตวิญญาณความเป็นครู มีจิตส้านึกความรับผิดชอบในวิชาชีพครู และมีจรรยาบรรณของ
อาชีพ 

 
  


