
 
 
 
 

 

ค าส่ังเทศบาลต าบลกุดแฮด 
ท่ี 340  /2564 

เรื่อง   การมอบหมายงานและหน้าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง กองการศึกษา 
ประจ าปีงบประมาณ  2565 

 

********************************************************* 
 

 ตามท่ีเทศบาลต าบลกุดแฮด ได้ประกาศโครงสร้างส่วนราชการ และอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการตาม
ประกาศเทศบาลต าบลกุดแฮด เรื่องโครงสร้างส่วนราชการ และอ านาจหน้าที่ส่วนราชการ ลงวันที่ 31 มีนาคม 2564 
และประกาศการก าหนดกอง ส านัก และอ านาจหน้าที่รับผิดชอบ ตามประกาศเทศบาลต าบลกุดแฮด เรื่อง การก าหนด 
กอง ส านักและอ านาจหน้าที่รับผิดชอบ ลงวันที่ 31 มีนาคม 2564 โดยก าหนดให้กองการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับงานบริหารการศึกษา งานพัฒนาการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา และ
การศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ปฐมศึกษา มัธยมศึกษา และอาชีวศึกษางานบริหาร
วิชาการ ด้านการศึกษา งานโรงเรียน งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึก
และส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด งานพิพิธภัณฑ์ งานเครือข่ายทางการศึกษา งานศึกษานิเทศก์ งานส่งเสริมคุณภาพและ
มาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา งานการศาสนา งานบ ารุงศิลปะ จารีต
ประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีงานท้องถิ่น งานการกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
และการศึกษานอกโรงเรียน งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานส่งเสริมสวัสดิการ และกองทุนเพ่ือการศึกษา งานบริหารงาน
บุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างและพนักงานจ้างสังกัดสถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก กรณี
ยังไม่จัดตั้งกองการเจ้าหน้าที่ งานบริการข้อมูล สถิติช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง และได้รับ
มอบหมาย นั้น 
 ดังนั้นเพ่ือให้สอดคล้องกับอ านาจ หน้าที่ความรับผิดชอบ และเพ่ือให้การบริหารงานภายในกอง
การศึกษา เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตามนโยบาย หนังสือสั่งการ ระเบียบ กฎหมาย ประกาศเทศบาลต าบลกุดแฮด 
และมีผู้ท าหน้าที่รับผิดชอบงานอย่างเป็นปัจจุบัน ซึ่งจะท าให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน จึงแบ่งงานและ
มอบหมายหน้าที่ภายในกองการศึกษาให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 
 

1. ..............................................ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ต าแหน่งเลขที่ 56-2-08-2107-001           
มีรายละเอียดของงานและขอบเขตของการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
       1) ควบคุมแผนงานกองการศึกษา 
      2) ควบคุมด้านบริหารงานกองการศึกษา 
       3) บริหารงานบุคคลของกองการศึกษา 
       4) ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณของกองการศึกษา 
๑. ด้านแผนงาน 

1.1ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบนอกระบบ และการศึกษา
ตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน ส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียม
ประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็ก และประชาชนในท้องถิ่นให้สอดคล้องกับ
นโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.2ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพ่ือให้เป็นไป ตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 
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๑.๓ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือ แผนการปฏิบัติงาน

การศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนด 

๑.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหน่วยงาน
ด้านงานการศึกษาที่สังกัดที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัด
ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
2.ด้านบริหารงาน 

๒.๑ จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการส่ งเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์มาตรฐานที่รัฐก าหนดทั้ง
การศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคนพิการ ผู้ดอยโอกาสและผู้มี
ความสามารถพิเศษหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๒.๒ วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพ้ืนที่ เพ่ือน าไปก าหนดนโยบายด้านการศึกษาของ
หน่วยงานต่อไป 

๒.๓ ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออ านวยการให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีความ
เจริญก้าวหน้าและสามารถด าเนินงานได้ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

๒.๔ ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับภูมิ
ปัญญาของท้องถิ่น เพ่ือสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพื้นที่ 

๒. ๕ ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือ
ตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพื้นที่ 

2.๖ ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนกาววางแผนในหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๗ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค าแนะน าและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้จัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงาน ตัวชี้วัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาที่ก าหนดไว้ 

๒.๘ ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกก าลังกาย เพ่ือส่ง เสริมสุขภาพที่ดีของ
ประชาชนในพื้นท่ี 

๒.9 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

๒.๑0 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

๒.๑1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

๒.๑2 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ 
และคณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของทาง
ราชการ 
๓. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  

3.1ร่วมจัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจเพ่ือให้การปฏิบัติราชการ
เกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  

๓.๒ ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
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๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
๔. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

๔.๑ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ
เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

4.2ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ 
ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
2.  นายมนัสเทพ   ศรีมุกดา  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 56-2-08-3803-001 
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังต่อไปนี้ 
 1.ด้านการปฏิบัติการ 
 2.ด้านการวางแผน 
 3.ด้านการประสานงาน 
 4.ด้านการบริการ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนาการศึกษาทั้งในระบบ 
นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เกี่ยวข้อง 

๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผนมาตรฐานการศึกษา หลักสูตร
แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา  การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริม
สนับสนุนการจัดการศกึษา 

๑.๓ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษาเพ่ือประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือยุบ
สถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๑.๔ จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
1.๕ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนด เพ่ือให้ได้

บุคลากรที่มีความรู้ความสาสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อการจัดการศึกษา 
1.๖ ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และ ทะเบียนประวัติครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  
๑.๗ ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือให้

การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
๑. ๘ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ 

วิจัย เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 
 ๑.9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเสนอขอ

ประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 
 ๑ .๑๐  ประสานและร่ วมด า เนิ นการ เ รื่ อ งกา ร พิจา รณา เลื่ อนขั้ น เ งิ น เดื อน  ค่ าตอบแทนหรื อ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่าง ๆ เพื่อสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
๑.๑๑ ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณสนับสนุน

โรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการฯลฯเพ่ือให้เด็ก ๆ ในพ้ืนที่ได้รับกร
ศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.12ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีการเติบโตที่
ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 
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๑.๑๓ จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬาศาสนา วัฒนธรรม และ
ภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็ก ๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่งมรดกล้ าค่าของท้องถิ่น 

1.๑๔ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆที่เก่ียวข้องกับงานการศึกษา       
เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินเป็นไป
ตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ 
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔. ด้านการบริการ 

4.1จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและ แหล่งเรียนรู้ 
เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างท่ัวถึง  

๔.๒ ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษาเบื้องต้นแก่นักเรียน นิสิต 
นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 

๔.๓ ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะแนว
การศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสม
กับบุคคลทั่วไป  

๔. ๔ เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดท าวารสารสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสาร
ต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืน ๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา การแนะแนวการศึกษาและวิซาชีพ 
อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ  

๔.๕ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน
การศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบ การ 
พิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 

 

3.  นางสาวฐิตา ดาบพิมพ์ศรี  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-2-08-4101-003 
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังต่อไปนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 ๒. ด้านการก ากับดูแล 
 ๓. ด้านการบริการ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

๑.๑ วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตราก าลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความ 
รับผิดชอบเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

๑.๒ มอบหมายงาน ก ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ  งานการเงินและ
บัญชี งานบริหารทั่วไป เพ่ือให้การท างานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 

๑.๓ จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร เพ่ือความ
สะดวกรวดเร็วในการค้นหา และน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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๑.๔ จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ ก าหนดแผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑ์ประจ าปี เพ่ือให้การจัดซื้อ
ครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ 

๑.๕ ควบคุม และดูแลการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา  การเบิกจ่าย การ
ลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ เพื่อให้มีสภาพพร้อมใช้งาน และสนับสนุนการปฏิบัติ
ได้อย่างเต็มที ่

๑.๖ ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลาการฝึกอบรม และการสรุป
เวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพ่ือให้มีข้อมูลและรายงานสรุปการปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 

๑.๗ อ านวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม เพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

๑.๘ พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงานมีความสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
๑.9 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือหรือความร่วมมือในงาน 

อันเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน  
๑.๑0 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ งานประชาสัมพันธ์ และงาน

ประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ประสิทธิภาพสูงสุด 
๒. ด้านการก ากับดูแล 

๒.๑  ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป ตามเป้าหมายที่ก าหนด 
๒.๒  ติดตามประเมินผล ให้ค าปรึกษาแนะน า แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้

การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
๓. ด้านการบริการ 

๓.๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติการกิจของ
หน่วยงาน 

๓.๒ อ านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ตาม
กระบวนการปฏิบัติงาน 
๓.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ 
และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

4.    นางปรารถนา   นาวัลย์   ต าแหน่ง  ครู  ศูนยอ์บรมเด็กก่อนเกณฑ์ในวัดบ้านหนองสองหาง 
เลขที่ต าแหน่ง  56-2-08-6600-013   ปฏิบัติหน้าทีห่ัวหน้าศูนย์อบรมเด็กก่อนเกณฑ์ในวัดบ้านหนองสองหางและรับผิดชอบ
งานดังต่อไปนี้   
  -    รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์อบรมเด็กก่อนเกณฑ์ในวัดบ้านหนองสองหางรวมถึงการด าเนินงานในศูนย์อบรมเด็ก
ก่อนเกณฑ์ในวัดบ้านหนองสองหางให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงาน และวัตถุประสงค์ของศูนย์
อบรมเด็กก่อนเกณฑ์ 
  -   วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์อบรมเด็กก่อนเกณฑ์ในวัด
บ้านหนองสองหาง เช่นจัดท าแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์อบรมเด็กก่อนเกณฑ์ทุกด้าน
อย่างต่อเนื่อง 
   
  -   จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
  -   ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับงานด้านวิชาการและด้านอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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  -   ส่งเสริมสุขภาพและประเมินพัฒนาการเด็ก 
  -   ติดตาม/รายงานผลงานของเด็กใน ศดว.บ้านหนองสองหางและส่วนที่รับผิดชอบต่อผู้ปกครอง คณะกรรมการ
บริหาร ศดว. บ้านหนองสองหาง  
  -  ประสานสัมพันธ์ระหว่าง ศดว.บ้านหนองสองหาง ครอบครัวและชุมชน 

-  จัดท ามาตรฐานสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
-  จัดท าหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
-  จัดกิจกรรมและโครงงานต่างๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
-  จัดท าเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
- งานการอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนประถมศึกษา ให้มีความรู้ มีความคิด มีความประพฤติและมีความพร้อมและ 

แนวการจัดประสบการณ์ให้เด็กเกิดความพร้อมที่สอดคล้องกับการพัฒนา ส่งเสริมพัฒนาการและการเรียนรู้ของเด็กใน
ลักษณะบูรณาการ 
  -  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ 
  -  ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
  - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

5.   นางมณธิชา   พงษ์ไพบูลย์  ต าแหน่ง  คร ู ศนูย์พัฒนาเด็กเลก็บ้านกุดแฮด  เลขทีต่ าแหน่ง  56-2-08-6600-011
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและรับผิดชอบงานดังตอ่ไปนี้   
  -    รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กรวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงาน และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  -   วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เช่นจัดท า
แผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกด้านอย่างต่อเนื่อง 
  -   จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
  -   ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับงานด้านวิชาการและด้านอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  -   ส่งเสริมสุขภาพและประเมินพัฒนาการเด็ก 
  -   ติดตาม/รายงานผลงานของเด็กในของศพด.บ้านกุดแฮดและส่วนที่รับผิดชอบต่อผู้ปกครอง คณะกรรมการ
บริหารศพด. บ้านกุดแฮด 
  -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศพด.บ้านกุดแฮด ครอบครัวและชุมชุม 

-  จัดท ามาตรฐานสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
-  จัดท าหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
-  จัดกิจกรรมและโครงงานต่างๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
-  จัดท าเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
-  งานการอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนประถมศึกษา ให้มีความรู้ มีความคิด มีความประพฤติและมีความพร้อมและ 

แนวการจัดประสบการณ์ให้เด็กเกิดความพร้อมที่สอดคล้องกับการพัฒนา  ส่งเสริมพัฒนาการและการเรียนรู้ของเด็กใน
ลักษณะบูรณาการ 
  -  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ 
        - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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 6.    นางฆัสรา   พองพรหม   ต าแหน่ง  ครู  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบัว   เลขที่ต าแหน่ง  56-2-08-6600-012 
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและรับผิดชอบงานดังตอ่ไปนี้   
  -    รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กรวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงาน และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  -   วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เช่นจัดท า
แผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกด้านอย่างต่อเนื่อง 
  -   จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
  -   ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับงานด้านวิชาการและด้านอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  -   ส่งเสริมสุขภาพและประเมินพัฒนาการเด็ก 
  -   ติดตาม/รายงานผลงานของเด็กในของ ศพด.บ้านบัวและส่วนที่รับผิดชอบต่อผู้ปกครอง คณะกรรมการบริหาร 
ศพด. บ้านบัว 
  -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศพด.บ้านบัว   ครอบครัวและชุมชุม 

-  จัดท ามาตรฐานสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
-  จัดท าหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
-  จัดกิจกรรมและโครงงานต่างๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
-  จัดท าเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
-  งานการอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนประถมศึกษา ให้มีความรู้ มีความคิด มีความประพฤติและมีความพร้อมและ 

แนวการจัดประสบการณ์ให้เด็กเกิดความพร้อมที่สอดคล้องกับการพัฒนา  ส่งเสริมพัฒนาการและการเรียนรู้ของเด็กใน
ลักษณะบูรณาการ 
    -  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ 
      - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

7.   นางรัศมี  แพงศรี ต าแหน่ง ครู ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบา้นกุดแฮด  เลขทีต่ าแหน่ง 56-2-08-6600-017      มี
หน้าที่และรับผิดชอบงานดังต่อไปนี้ 
      -   ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องกับงานด้านวิชาการและด้านอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   -   ส่งเสริมสุขภาพและประเมินพัฒนาการเด็ก 
   -   ติดตาม/รายงานผลงานของเด็กในของศพด.บ้านกุดแฮดและส่วนที่รับผิดชอบต่อผู้ปกครอง คณะกรรมการ
บริหารศพด. บ้านกุดแฮด 
  -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศพด.บ้านกุดแฮด   ครอบครัวและชุมชุม 

-  จัดท ามาตรฐานสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
-  จัดท าหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
-  จัดกิจกรรมและโครงงานต่างๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
-  จัดท าเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
-  งานการอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนประถมศึกษา ให้มีความรู้ มีความคิด มีความประพฤติและมี-ความพร้อมและ 

แนวการจัดประสบการณ์ให้เด็กเกิดความพร้อมที่สอดคล้องกับการพัฒนา  ส่งเสริมพัฒนาการและการเรียนรู้ของเด็กใน
ลักษณะบูรณาการ 
  -  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ 
  -   ปฏิบัติหน้าที่งานพัสดุ 
        - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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8.   นางมัตติกา   คงเกิด   ต าแหน่ง  คร ู ศนูย์พัฒนาเดก็เล็กบ้านกุดแฮด  เลขที่ต าแหน่ง 56-2-08-6600-016         
มีหน้าที่และรับผิดชอบงานดังตอ่ไปนี ้
      -   ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องกับงานด้านวิชาการและด้านอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   -   ส่งเสริมสุขภาพและประเมินพัฒนาการเด็ก 
   -   ติดตาม/รายงานผลงานของเด็กในของศพด.บ้านกุดแฮดและส่วนที่รับผิดชอบต่อผู้ปกครอง คณะกรรมการ
บริหารศพด. บ้านกุดแฮด 
  -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศพด.บ้านกุดแฮด   ครอบครัวและชุมชุม 

-  จัดท ามาตรฐานสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
-  จัดท าหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
-  จัดกิจกรรมและโครงงานต่างๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
-  จดัท าเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
-  งานการอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนประถมศึกษา ให้มีความรู้ มีความคิด มีความประพฤติและมีความพร้อมและ     

แนวการจัดประสบการณ์ให้เด็กเกิดความพร้อมที่สอดคล้องกับการพัฒนา  ส่งเสริมพัฒนาการและการเรียนรู้ของเด็ก             
ในลักษณะบูรณาการ 
  -  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ 
  -   ปฏิบัติหน้าที่ งานการเงินและบัญชี 
        - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 9.    นางศริานุช   กุดวงศ์แก้ว   ต าแหน่ง  คร ูศูนย์พัฒนาเดก็เลก็บ้านบัว  เลขที่ต าแหน่ง  56-2-08-6600-014  
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังต่อไปนี้   
  -    ควบคุม  ดูแล  การปฏิบัติงานของผู้ดูแลเด็ก ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบัว 
  -   ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับงานด้านวิชาการและด้านอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
  -   ส่งเสริมสุขภาพและประเมินพัฒนาการเด็ก 
  -   ติดตาม/รายงานผลงานของเด็กในของ ศพด.บ้านบัวและส่วนที่รับผิดชอบต่อผู้ปกครอง คณะกรรมการบริหาร 
ศพด. บ้านบัว 
  -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศพด.บ้านบัว   ครอบครัวและชุมชุม 

-  จัดท ามาตรฐานสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
-  จัดท าหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
-  จัดกิจกรรมและโครงงานต่างๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
-  จัดท าเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
-  งานการอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนประถมศึกษา ให้มีความรู้ มีความคิด มีความประพฤติและมีความพร้อมและ 

แนวการจัดประสบการณ์ให้เด็กเกิดความพร้อมที่สอดคล้องกับการพัฒนา  ส่งเสริมพัฒนาการและการเรียนรู้ของเด็กใน
ลักษณะบูรณาการ 
     -  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ 
     -   ปฏิบัติหน้าที่งานพัสดุ 
      - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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  10.  นางยุพิน   กลางประพันธ์   ต าแหน่ง  ครู ศนูย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบัว  เลขที่ต าแหน่ง 56-2-08-6600-015 
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังต่อไปนี้   
  -    ควบคุม  ดูแล  การปฏิบัติงานของผู้ดูแลเด็ก ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบัว 
  -   ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับงานด้านวิชาการและด้านอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  -   ส่งเสริมสุขภาพและประเมินพัฒนาการเด็ก 
  -   ติดตาม/รายงานผลงานของเด็กในของ ศพด.บ้านบัวและส่วนที่รับผิดชอบต่อผู้ปกครอง คณะกรรมการบริหาร 
ศพด. บ้านบัว 
  -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศพด.บ้านบัว   ครอบครัวและชุมชุม 

-  จัดท ามาตรฐานสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
-  จัดท าหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
-  จัดกิจกรรมและโครงงานต่างๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
-  จัดท าเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
-  งานการอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนประถมศึกษา ให้มีความรู้ มีความคิด มีความประพฤติและมีความพร้อมและ 

แนวการจัดประสบการณ์ให้เด็กเกิดความพร้อมที่สอดคล้องกับการพัฒนา  ส่งเสริมพัฒนาการและการเรียนรู้ของเด็กใน
ลักษณะบูรณาการ 
    -  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ 
    -   ปฏิบัติหน้าที่งานการเงินและบัญชี 
      - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

11.   นางสาววันเรียม     กุดวงศแ์ก้ว   ต าแหน่ง  ผช. หัวหน้าศูนย์ฯ  ศูนย์อบรมเด็กก่อนเกณฑ์ในวัดหนองสอง มีหน้าที่และ
รับผิดชอบงานดังต่อไปนี ้
     -    ควบคุม  ดูแล  การปฏิบัติงานของครูพี่เลี้ยง ศูนย์อบรมเด็กก่อนเกณฑ์ในวัดหนองสองหาง     
     -   ติดต่อประสานงานกับหนว่ยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับงานด้านวิชาการและด้านอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
    -   ส่งเสริมสุขภาพและประเมินพัฒนาการเด็ก 
    -   ติดตาม/รายงานผลงานของเด็กในของศูนย์อบรมเด็กก่อนเกณฑ์ในวัดหนองสองหาง     และสว่นที่รับผดิชอบต่อผู้ปกครอง    
คณะกรรมการบริหารศูนย์อบรมเด็กก่อนเกณฑ์ในวัดหนองสองหาง   ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชัน้ 
      -   ประสานสัมพันธร์ะหว่างศูนย์อบรมเด็กก่อนเกณฑ์ในวัดหนองสองหาง   ครอบครัวและชุมชุม 
           -  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ 
  -  ปฏิบัติหน้าที่งานพัสดุ 
      -   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  
   12.  นางวรรณี  ปัญจิตร  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านกุดแฮด 
   13.  นางสาววจิิตรา  แสงสิทธิ์  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านกุดแฮด 
   14.  นางอรสา  คนหาญ  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบัว 
  มีรายละเอียดของงานและขอบเขตของการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
        -  งานการอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนประถมศึกษา  ให้มีความรู้  มีความคิด  มีความประพฤติและมีความพร้อมและ
แนวทางการจัดประสบการณ์ให้เด็กเกิดความพร้อมที่สอดคล้องกับการพัฒนา ส่งเสริมพัฒนาการและการเรียนรู้ของเด็ก
ในลักษณะบูรณาการ 
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        - จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมกับพัฒนาการของเด็กทุกด้าน สานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก ครอบครัว และชุมชน 
   -  จัดท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันรายสัปดาห์  ตามโครงการจัดหาอาหารกลางวันส าหรับเด็ก 
   -  จัดท าบันทึกการสอน  และบันทึกประจ าตัว 
   -  เยี่ยมเยียนปรึกษาหารือและพบปะผู้ปกครอง 
   -  จัดท าวิจัยในชั้นเรียน  และแผนการสอน 
   -  บันทกึผลการเจริญเติบโตและการเปลี่ยนแปลงตามแบบพัฒนาการต่างๆ 
     -  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ 
   - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายการหน้าทีค่วามรับผิดชอบของกองการศึกษาถือปฏิบัติโดยเคร่งครัดตามระเบียบ
อย่าให้เกิดความเสียหายแก่ราชการได้ หากมีข้อขัดข้องหรือปัญหา อุปสรรค ในการท างานให้แจ้งให้ผู้อ านวยการกอง
การศึกษา ในขั้นต้นก่อนเพื่อด าเนินการแก้ไขและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับทราบและสั่งการต่อไป 
 

ทั้งนี้ตั้งแต่ วันที่   1     เดือน  ตุลาคม   พ.ศ.  2564  เปน็ต้นไป 
 

   สั่ง   ณ   วันที่   1   เดือน   ตุลาคม   พ.ศ.  2564 
 
                                                        

  (ลงชื่อ)               
 

                       ( นายชัยยทุธ  วัยเหนิดลื้อ ) 
                        นายกเทศมนตรีต าบลกุดแฮด 
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