
 
 

 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
ที ่ 199/2564 

เรื่อง มอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
สังกัด กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

**************************** 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๑๕   แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน 

ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบมติคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลในการประชุมครั้งที่ ๗/๒๕๔๔ เมื่อ
วันที่ ๒๓ สิงหาคม ๒๕๔๔ จึงก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งงานส่วนราชการ วิธีบริหารและ
การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองคกการบริหารส่วนต าบล
และประกาศก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา เรื่องหลักเกณฑกและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององคกการ
บริหารส่วนต าบล พ.ศ.2546 ข้อ 229 และข้อ  230  จึงมอบหมายให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุก
คนภายในกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม     

เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายในกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม   เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
เหมาะสม  ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชนกสูงสุดต่อทางราชการ  จึงก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมาย
ให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างในกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม   ดังนี้  

       มอบหมายใหน้างสาวศิริรัตน์  โฆษณสันติ   ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา  ศาสนาและ
วัฒนธรรม เลขที่ต าแหน่ง 20-3-08-2107-001  ปฏิบัติงานในกองการศึกษาฯ หรือในส่วนราชการอ่ืนที่ 
กฎหมายก าหนดส าหรับองคกกรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารจัดการ
การศึกษา การพัฒนางานวิชาการและระบบสารสนเทศ การประกันคุณภาพการศึกษา การบริหารงานบุคคล 
การบริหาร การเงินและงบประมาณ การประสานงาน การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล ตลอดจน
การพัฒนา กิจกรรมเด็กและเยาวชน การส่งเสริมท านุบ ารุงศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและ 
ภูมิปัญญาท้องถิ่น รวมถึงเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาในฐานะหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ 
ทางการศึกษาขององคกกรปกครองส่วนท้องถิ่น ในต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหาร
จัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ
แก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพชองงานสูง และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 

๑. ด้านแผนงาน 
๑.๑ ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ นอก

ระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน ส่งเสริม
ศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็ก เยาวชน และ
ประชาชนในท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธกขององคกกรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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๑.๒ ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพ่ือให้เป็นไป ตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 

๑.๓ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือ 
แผนการปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน เพ่ือให้ เป็นไปตามเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 

๑.๔ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหก และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ 
ระบบงานของหน่วยงานด้านงานการศึกษาที่ สังกัดที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มี 
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

๒. ด้านบริหารงาน 
๒.๑ จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการส่งเสริมพัฒนา 

คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององคกกรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑก 
มาตรฐานที่รัฐก าหนดทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคน 
พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ใน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๒.๒ วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพ้ืนที่ เพ่ือน าไปก าหนด 
นโยบายด้านการศึกษาของหน่วยงานต่อไป 

๒.๓ ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนยกพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออ านวยการให้ ศูนยก
พัฒนาเด็กเล็กมีความเจริญก้าวหน้าและสามารถด าเนินงานได้ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

๒.๔ ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและ เรื่อง
อ่ืนๆ ที่เก่ียวกับภูมิปัญญาของท้องถิ่น เพ่ือสร้างให้เกิดองคกความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพ้ืนท ี

๖.๕ ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มี 
ความจ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพื้นที่ 

๒.๖ ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผน ใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๗ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค าแนะน าและศึกษาวิเคราะหกข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ 
การจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน ตัวชี้วัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณกตรงตามเวลาที่ 
ก าหนดไว้ 

๒.๘ ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกก าลังกาย เพ่ือส่งเสริม 
สุขภาพที่ดขีองประชาชนในพ้ืนที่ 

๒.๙ นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและน าเสนอการปรับปรุง 
โรงเรียนและระบบต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

๒.๑๐ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง  
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  

๒.๑๑ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

๒.๑๒ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองคกกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชนกต่อประชาชนผู้รับบริการ 
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๒.๑๓ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ 
และคณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน เพ่ือรักษาผลประโยชนก 
ของราชการ 

๓. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
๓.๑ ร่วมจัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ 

เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
๓.๒ ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การ ปฏิบัติงาน

สอดคล้องกับวัตลุประสงคกของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ 

บัญชาเพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

๔.๑ ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ 
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององคกกรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๔.๒ ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ 
ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

กรณีท่ี นางสาวศิริรัตน์  โฆษณสันติ  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองการศึกษา ฯ  (นักบริหารงาน 
การศึกษา  ระดับต้น) ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้ นางสาวธิดารัตน์  เกตุพงษ ์ 
ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา   เลขที่ต าแหน่ง 0-3-08-3803-001  ปฏิบัติราชการแทน 

  โดยภายในกองการศึกษาฯ  ได้ก าหนดแยกประเภทงานและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดังนี้ 

  1. นางสาวธิดารัตน์  เกตุพงษ์  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  เลขที่ต าแหน่ง 20-3-08-3803-
001 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ  ท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ศึกษา วิเคราะหกข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนา งานด้าน 
การศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเกี่ยวข้อง  

1.2 ศึกษา วิเคราะหกวิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐาน 
การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

1.3 ศึกษาวิเคราะหก ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดต้ังการยุบรวม สถานศึกษาเพ่ือประกอบการ 
พิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

1.4 จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ 
วัฒนธรรม  

1.5 ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑกและเงื่อนไข ที ่
ก าหนด เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสาสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อ การ
จัดการศึกษา  

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครู และ 
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บุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการ  จัด
การศึกษา  

1.7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษาตาม 
อัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน  

1.8 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะหก วิจัย เพ่ือ 
พัฒนางานด้านการศึกษา  

1.9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง  
การศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร  

1.10 ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือ 
เครื่องราชอิสริยาภรณกต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน
สังกัด  

1.11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณกหรือ งบประมาณ 
สนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอรก กิจกรรมสันทนาการ  ฯลฯ เพ่ือให้
เด็กๆ ในพ้ืนที่ได้รับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนยกพัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็กใน ท้องถิ่นมี 
การเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย  

1.13 จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา  
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่ง มรดกล้ าค่า
ของท้องถิ่น  

1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคกความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง 
กับงานการศึกษา เพ่ือน ามาประยุกตกใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ  

โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน  

3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิดความ 
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง  
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ  
4.1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑกทางการ ศึกษาและ  

แหล่งเรียนรู้ เพื่อให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่าง ทั่วถึง  
4.2 ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษา เบื้องต้น 

แก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป  
4.3 ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา เกี่ยวกับ 

การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนว  ทางการ
เลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป  

4.4 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศนก เขียนบทความ จัดท าวารสาร สื่อ 
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อิเล็กทรอนิกสก เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา การ แนะ
แนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ  

4.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศที่ 
เกี่ยวกับงานการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ  พิจารณา        
ก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑก มาตรการต่างๆ 
   งานบริหารการศึกษา 

นางสาวศิริรัตน์  โฆษณสันติ  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ ร่วมกับ นางสาวธิดารัตน์      
เกตุพงษ์  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  มีหน้าที่ก ากับดูแลภายในกองการศึกษาฯโดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับการบริหารจัดการศึกษา การพัฒนางานวิชาการ  การใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาและระบบสารสนเทศ 
การเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา การบริหารงานบุคคล การบริหารเงินและ
งบประมาณ การประสานการก ากับติดตามตรวจสอบและประเมินผลตลอดจนการพัฒนากิจกรรมเด็กและ
เยาวชนการส่งเสริมท านุบ ารุงศาสนา   ขนบธรรมเนียมประเพณีศิลปวัฒนธรรม  และภูมิปัญญาท้องถิ่น  รวมถึง
เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาเจ้าหน้าที่ภายในกองการศึกษา ฯ  และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือปฏิบัติงานให้เป็นไป
ตามระเบียบ กฎหมาย  และหนังสื่อสั่งการต่าง ๆ โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายงานต่าง ๆ  ดังนี้ 

งานส่งเสริมการศึกษา 

1. งานจัดท าแผนพัฒนา  แผนการจัดการศึกษา  และแผนปฏิบัติการศึกษาศาสนา และวัฒนธรรม  
2. งานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีทางการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
3. งานมาตรฐานคุณภาพการศึกษา และการจัดท าหลักสูตร 
4. งานประสานและปฏิบัติตามแผนงานโครงการประจ าปี 
5. จัดท าแผนบริหารงบประมาณและงานขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
6. งานบริหารวิชาการ กิจกรรมในและนอกหลักสูตร  
7. งานบริหารจัดการ  นิเทศการศึกษา  ควบคุมดูแลก ากับติดตามประเมินผลศูนยกพัฒนาเด็กเล็ก  
8. งานติดตามผลการปฏิบัติ  ตามนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาลและกระทรวงมหาดไทย 
9. งานโครงการต่าง  ๆ  ที่เก่ียวกับการศึกษา  ศาสนาวัฒนธรรมประเพณี           
10. งานควบคุมภายในของกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม   
11. งานเกี่ยวกับการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ  นอกระบบ และตามอัธยาศัย  
12. งานฝึกอบรม การพัฒนาบุคลากร ปรับปรุง  และพัฒนาส่วนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
13. งานจัดการศึกษา  
14. งานอุดหนุนโรงเรียนเครือข่ายการศึกษา และหน่วยงานอ่ืน ๆ   
15. งานกิจการโรงเรียน            
16. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
17. งานส ารวจ  รวบรวม  จัดเก็บข้อมูล  สถิติทางการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
18. งานประสาน และสนับสนุนการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของกองการศึกษา ศูนยกพัฒนาเด็ก 
19. งานประสานและปฏิบัติตามแผนงานโครงการประจ าปี 
20. งานควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามข้อบัญญัติ 
21. งานควบคุม การเบิกจ่าย การลงบัญชี พัสดุครุภัณฑก จัดท าฎีกาเบิกเงิน  
22. งานนิเทศการศึกษา ควบคุมดูแลก ากับติดตามประเมินผลศูนยกพัฒนาเด็กเล็ก  
23. งานบุคลากรทุกประเภท เช่น การลา  
24. รวบรวมข้อมูลและรายงานข้อมูลศูนยกพัฒนาเด็กเล็ก 
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25. งานประสานเกี่ยวกับการศึกษาทุกประเภท เช่น ศูนยกการเรียนรู้ชุมชน ห้องสมุดประชาชน ฯลฯ 
26. งานจัดท าเอกสารเผยแพร่ แผ่นพับ และงานประชาสัมพันธก 
27. งานจัดเก็บระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ของส่วนการศึกษา 
28. งานเชิญประชุม/รายงานการประชุม 
29. การจัดระเบียบงานสารบรรณของส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
30. งานธุรการทั่วไป 
31. งานรับ-ส่งโต้ตอบหนังสือราชการ 
32. งานจดบันทึกการนัดหมายงาน 
33. งานเกี่ยวกับหนังสือเวียน 
34. ช่วยเหลือเสนอแนะงานของนักวิชาการศึกษาและงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

 งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนยกพัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนยกพัฒนาเด็กเล็กให้ 
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงาน และวัตถุประสงคกของศูนยกพัฒนาเด็กเล็ก  วางแผน
การศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนยกพัฒนาเด็กเล็ก เช่น จัดท าแผนงาน
โครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนยกเด็กเล็กทุกด้านอย่างต่อเนื่องจัดท าและพัฒนาหลักสูตร
การศึกษาปฐมวัย การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีและการวัดผลประเมินผล 
จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนยกพัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานบุคลากรของ
ศูนยกพัฒนาเด็กเล็กและส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนยกพัฒนาเด็กเล็กให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่องการจัด
กิจกรรมการเรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาผู้เรียนของศูนยกพัฒนาเด็กเล็กประสานความร่วมมือกับ
ชุมชน  ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนาศูนยกเด็กเล็กเป็นผู้แทนของศูนยกพัฒนาเด็กเล็กในกิจการ
ทั่วไปและประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัยปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย โดยมี  

1. นางพรรณิภา  อาศัยนา  ต าแหน่งครู อันดับ คศ.2 เลขท่ีต าแหน่ง 20-3-08-2207-968 
2. นางจ าปี  ปักนอก  ต าแหน่งครู อันดับ คศ.2  เลขที่ต าแหน่ง 20-3-08-2207-967 
3. นางวันเพ็ญ  สอ้อนกลาง  ต าแหน่งครู อันดับ คศ.1 เลขที่ต าแหน่ง 20-3-08-2207-970 
4. นางสุภาพร  สกุลจร  ต าแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
5. นางบุบผา  ประสาทนอก  ต าแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
6. นางสาวนุชนาฎ  พาละคุณ  ต าแหน่งผู้ช่วยครุผู้ดูแลเด็ก 

มีหน้าที่รับผิดชอบ   ดังนี้ 
1. งานด้านการเงินภายในศูนยกพัฒนาเด็กเล็ก 
2. งานรวบรวมข้อมูลและรายงานข้อมูลสถิติศูนยกพัฒนาเด็กเล็กองคกการบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
3. งานควบคุมดูแลผู้รับเหมาท าอาหารกลางวัน 
4. งานพัสดุครุภัณฑก และบัญชีคุมวัสดุอาหารเสริม (นม) 
5. งานอบรมเลี้ยงดูเด็ก ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระทั่งส่งคืนให้ผู้ปกครอง 
6. จัดกิจกรรมเพ่ือดูแล เตรียมความพร้อมและพัฒนาเด็กแบบองคกรวม 
7. งานจัดการเรียนการสอนภายในชั้นเรียน(เด็กเล็ก ๒ - ๓ ขวบ)ได้แก่ สื่อการสอน บัญชีรายชื่อเด็ก  
8. บันทึกตารางสุขภาพเด็ก สมุดประจ าตัวเด็ก ฯลฯ 
9. จัดบรรยากาศภายในห้องเรียนให้เหมาะสมกับเด็กเล็กดูแลความปลอดภัยและรักษาความ

สะอาด อาคารสถานที่ภายในและภายนอกอาคารศูนยกพัฒนาเด็กเล็ก 
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10. จัดเตรียมสถานที่  วัสดุอุปกรณกส าหรับการจัดกิจกรรมประจ าวัน  จัดอาหารเสริมน้ าอุปโภค 
บริโภค  

11. ศึกษาค้นคว้าหาความรู้เพ่ือปรับปรุงศูนยกพัฒนาเด็กเล็กให้ทันต่อเหตุการณกและงานอ่ืนๆที่
ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา       

               ให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่โดยเคร่งครัด ตามระเบียบแบบแผนของทางราชการไม่ให้เกิดความ
บกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้ หากมี อุปสรรคหรือข้อขัดข้องในการปฏิบัติหน้าที่ให้รายงานผู้อ านวยการ  
กองการศึกษาฯ ปลัดองคกการบริหารส่วนต าบล  นายกองคกการบริหารส่วนต าบล  ตามล าดับ  

                     ทั้งนี ้ตั้งแตว่ันที่  1  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕64   เป็นต้นไป  

                      สั่ง   ณ   วันที่  15   เดือน กันยายน  พ.ศ.   ๒๕64  
 
 
 
 
 

  (นายวิบูลย์  ทาไธสง)  
   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

 


