
ท่ี ๓๙0/๒๕๖๒
เรือ่ง การแบง่งานและการมอบหมายหนา้ทีภ่ายในกองการศกึษา

ตามคำสัง่เทศบาลตำบลแหลมสกั ท่ี ๔๒0/๒๕:๕๙ ลงวันที ่ ๓ ตลุาคม ๒๔๔๙ เรือ่ง การแบง่งาน
และการมอบหมายหนา้ทีภ่ายในกองการศกึษา กองการศกึษาไดก้ำหนดหนา้ทีค่วามรบัผดิ,ชอบและมอบหมายงาน 
ภายในกองการศกึษาตามความเหมาะสมของแตล่ะภารกจิ น้ัน^

ดำเนนิการกำหนดหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบของพนกังาบทกุคนในกองการศกึษาเปน็ไปดว้ยความเรยีบรอ้ยเหมาะสม 
และกอ่ใหเ้กดิประโยชนส์งูสดุแกท่างราชการ เทศบาลตำบลแหลมสกัไดพ้จิารณาแลว้ จงึขอยกเลกิคำสัง่เทศบาล 
ตำบลแหลมสกั ท่ี ๔๒๐/๒๔๔๙ ลงวันท่ี ๓ ตลุาคม ๒๔๔๙ เรือ่ง การแบง่งานและการมอบหมายหนา้ทีภ่ายในกอง 
การศกึษา โดยขอแจง้การมอบหมายหนา้ท ีก่ารงานและความรบัผดิชอบของบคุลากรภายในกองการศกึษา 
เทศบาลตำบลแหลมสกั เพีอ่ใหเ้กดิความซดัเจนในการปฏนิตังิานใหม ่ ดงันี ้_

0๑-๒ -0๘-๒ ๑๐๗ -00๑ เปน็หว้หนา้ ผูร้บัผดิขอบกำกบัดแูลภายในกองการศกึษา มพีนก้งานเทศบาล พนกังาน 
ครเูทศบาลและพนกังานจา้งในสงักดั เปน็ผูช้ว่ย โดยมหีนา้ทีร่บัผดิชอบงานเกีย่วกบัการวางแพน บรหิารจดัการ 
จดัระบบงาน อำนวยการ สัง่ราชการ มอบหมาย กำกบั แนะนำ ตรวจสอบ ประเมนิผลงาน ตัดสนิใจแก้ปญึหาใน 
งานของหนว่ยงานกองการศกึษา โดยรบัผดิชอบงานบรหิารการศกึษา ทัง้การศกึษาในระบบ การศกึษานอกระบบ 
และการศกึษาตามอธัยาศยั ไดแ้ก ่ การจดัการศกึษาปฐมวยั กจิกรรมพฒันาเดก็และเยาวชน กจิกรรมราชพธิ ี
กจิกรรมสง่เสรมีศาสนา ศลิปะและวฒันธรรม กจิกรรมสง่เสรมิการกฬีาและนนัทนาการ งานการเงนและบญัช ี
และงานธรุการ และปฏบิตัหินา้ทีอ่ึบ่ทีเ่กีย่วขอ้ง โดยตรวจสอบการจดัการตา่งๆ สรปุผลการปฏบิตังิาน พจิารณา 
วนิจิฉยัผลการปฏบิตังิาน ซ ึง่จะตอ้งวางแผนงาบคุา้นตา่งๆ ใหก้ารปฏบิตังิานของหนว่ยงานกองการศกึษา 
ปฏบิตังิานไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ ตลอดจนควบคมุตรวจสอบการทำงาน การประเมนิผล และแกไ้ขปญ็หา 
ขอ้ซดัขอ้งในการปฏบิตังิานตา่งๆ ของพ น กังาน กองการศกึษา โดยมสี ว่น ราชการภายใน กองการศกึษา 
ประกอบดว้ย

๑. งาบบรหิารการศกึษา

มอบหมายใหอ้ยูใ่นความรบัผดิชอบของนางสาวศกุรฤ์ด ี ขวญักลบั ตำแหนง่ ผูอ้ำนวยการกอง 
ก าร ศ ึก ษ า เลขทีต่ำแหนง่ 0๑-๒ -0๘ -๒ ๑ ๐๗ -00๑ เปน็หวัหนา้ 4 รายละเ'อยี1ด'ฃฤ&กจิกรรมแล:ะการ'ปฏบิiัติ

เน ือ่งจากมกีารเปลีย่นแปลงขอ้:มลูบคุลากรกองการศกึษา ดงันัน้ เพ ีอ่ใหก้ารปฏบิตังิานและการ

มอบหมายให ้นางสาวศกุรฤ์ด ี ขวญักลบั ตำแหนง่ ผูอ้ำนวยการกองการศกึษา เลขทีต่ำแหนง่

ดังต่อไปน้ี



- ๒ -
®.© ftelft??:um รจดัการศกึษาปฐมวยั มอบหมายใหอ้ยูใ่นความรบัผดิขอบของนางลาวศกุรฤ์ดี

ขวณักลบั ดำแห'นง ผูอ้ำนวยการกองการศกึษา เลขทตีำแหนง่ 0๑-๒-0๘-๒©0๗-๐0® เปบหวัหนา้งาน โดยม ี
พนกั'งานเทศบาล พนกังานครเูทสบาล และพนกังานจา้ง เนน้ผูข้ว่ยในการปฏบิตังิาน มรีายละเอยีดของงาบและ 
การปฏบิตั ิ ดังต่อไปน้ี

ให ้บางลาวศกุรฤ์ด ี ขวญักลบั ตำแหนง่ ผ ูอ้ ำนวยการกองการศกึษา เลขทีต่ำแหนง่ 0๑-๒ -๐๘ - 
๒ ๑๐๗ -00๑ มหีนา้ทีร่บัผดิขอบเกีย่วกบัการปฏบิตังิาน ดงันี้

- นำนโยบายและยทธศาสตรก์ารพฒันาศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ลูก่ารปฏบิตัิ
- สำรวจความตอ้งการของขมุชน ในการจดัตัง้ ยา้ย/รวม ยบุเลกิ และตำเนบิงาบตามมาตรฐาน 

สถานพฒันาเดก็ปฐมวยัแหง่ชาติ
- กำหนดโครงสรา้งการบรหิารงานศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ บคุลากร และสถานที่
- ควบคุม กำกบัดแูลการดำเนนิงานของศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ใหม้คีณุภาพ และมาตรฐานสถานพฒันา 

เดก็ปฐมวยัแหง่ชาติ
- จดัทำแผนงานโครงการ และงบประมาณในการจดัตัง้ และสนบัสนนุการดำเนนิงานศนูยพ์ฒันา 

เดก็เลก็
- แตง่ตัง้คณะกรรมการบรหิารศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็
- กำหนดแผนปฏบิตักิารและงบประมาณ ในการสง่เสรมิและพฒันาศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ ดา้น 

บคุลากร สือ่การเรยีนการสอน หนงัสอืเรยีน วสัดอุปุกรณ ์ ครภุณัฑ ์ และการบรหิารจดัการอยา่ง
ต่อเน่ือง

- จดัทำแผนพฒันาการศกึษาของเทศบาล
- ตอบบญีหาและชีแ้จงเรือ่งตา่งๆ เกีย่วกบังาบในหนา้ที่
- ปฏบิตังิานอืน่ๆ ท ีเ่ก ีย่วขอ้งกบัการจดัการศกึษาระดบัปฐมวยัหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจาก 

ผู้บงัคับบญัชา

ในกรณทีีน่างสาวศกุรฤ์ด ี ขวญักลบั ตำแหนง่ ผูอ้ำนวยการกองการศกึษา เลขทีต่ำแหนง่ 0๑-๒ -
๐๘-๒๑0๗-๐๐© ไมอ่ยูห่รอืไมส่ามารถปฏบิตัหินา้ทีไ่ด ้ ขอมอบหมายให ้นางสาววนสับด ี ศกัดีแ้กว้ ตำแหนง่ 
ครชูำนาญ การ รกัษาการในตำแหนง่ หวัหนา้ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็วคัสถติโพธาราฆ เลขทีต่ำแหนง่ 0๑-๒ -0๘ - 
๖๖๐0-๒๗๗ เนน้ผูร้กัษาราชการแทน

ให ้นางสาววนสับด ี ศกัด ึแ๋กว้ ตำแหนง่ ครชูำน าญ การ รกัษาการในตำแหนง่ หวัหนา้ศนูย์
พ ฒั น าเดก็ เลก็วคัส ถติโพ ธาราม เลขทีต่ำแหนง่ 0๑-๒ -0๘ -๖๖0๐-๒ ๗ ๗  มหีนา้ท ีร่บัผดิชอบเกีย่วกบัการ 
ปฏบิตังิาบดงันี้

- รบัผดิขอบดแูลบคุลากรใบศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็วดัสถติโพธาราม รวมถงึการตำเนนิงานในศนูย ์
พฒันาเดก็เลก็ใหเ้นน้ไปตามกฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บงัคบั,ุนโยบาย แ ผ น ง^ และวัตถปุระสงคข์อง

ผู้ฮา'นวยทารก3งกๆร g  กษา



- ๓ -

- ว เงแผนพฒันาการศกึษา ประเมนิและจดัทำรายงานเทยวก‘ัขการดำเนนิงานของศนูยพ์ฒันา 
เดกเลก็ จดั ''ไแผนพ ฒั นาการศกึษา แผนปฏบิตักิารประจำปกีารศกึษา และแผนปฏบิตักิาร 
ประจำปงีบประมาณซองศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็

- จดัทำและพฒันาหลกัสตูรการศกึษาปฐมจยั การจดักระบวบการเรยีน! การพฒันาสือ่ นวตักรรม 
เทคโนโลยี และการวดัผลประเมนิผล

- จดัทำภาระงานของบคุลากรในศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็วดัสถติโพธาราV รวมถงึประเมนิผลการ 
ปฏบิตังิานตามมาตรฐานดา้นบคุลากรของศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ และสง่เสรีมสนบัสนนุบคุลากรใบ 
ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ใหม้กีารพฒันาตนเองอยา่งตอ่เนือ่ง

- ประสานความร่วมมอืกบัชมุชนในการระดมทรัพยากรเพือ่การศกึษาและพฒันาศนูย์พฒันาเดก็เลก็
- เปน็ผูแ้ทนของศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็วดัสถติโพธารามในกจิการทัว่โป และประสานเครอืขา่ยการ 

พฒันาเดก็ปฐมวยั
- นเิทศ ส่งเสรีมสนับสนุน การจดัประสบการณก์ารเรยีน!ของครผููด้แูลเดก็และผูด้แูลเดก็
- จดัทำระบบการประกนัคณุภาพการศกึษาภายในสถานศกึษา และรายงานการประเมนิตนเอง 

และวางแผนการดำเนนิงานระบบการประกนัคณุ ภาพ การศกึษาภายนอก เตรยีมเอกสาร 
หลกัฐานตา่งๆ เพือ่เตรยีมความพรอ้มรองรบัการประกนัคณุภาพการศกึษาภายนอก

- รบัผดิขอบดแูลและอบรมสัง่สอนเดก็เลก็ระดบัขัน้เตรยีมอนบุาล ของศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็วดัสถติ 
โพธาราม

- ตอบปญ็หาและขีแ้จงเรือ่งตา่งๆ เกีย่วกบังานในหนา้ที่
- ปฏบิตังิานอ่ืนๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา

ในกรณที ีบ่างสาววบสับด ี ศกัด ึแ๋กว้ ตำแหนง่ ตำแหนง่ ครชูำนาญ การ รกัษาการใบดำแหบง่ 
หว้หนา้ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็วดัสถติโพธาราม เลขทีต่ำแหนง่ 0๑-๒-0๘-๖๖๐๐-๒๗๗ ไมอ่ยู่หรือไมส่ามารถปฏบิติั 
หนา้ทีไ่ด ้ ขอมอบหมายใหน้างมนทรา คนเรยีน ตำแหนง่ คร ู เลขทีต่ำแหนง่ ๐©-๒-©๘-๖๖๐๐-๒๗(ะ เปน็ 
ผู้ปฏนิติหินา้ทีด่งักลา่วแทน

ให ้นางมบทริา คนเรยีน  ตำแหนง่ คร ู รกัษ าการใบ ดำแห บ ง่ ห วัห น า้ศนู ยพ์ ฒั น าเดก็ เลก็  
เทศบาลตำบลแหลมสกั เลขทีต่ำแหนง่. ๐๑-๒-๐๘-๖๖๐๐-๒๗๔ มหีนา้ทีร่บัผดิชอบเกีย่วกบัการปฏนิติงิานดงันี้

- รบัผดิชอบดแูลบคุลากรในศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็เทศบาลตำบลแหลมสกั รวมถงึการดำเนนิงาบใน 
ศนู ยพ์ ฒั น าเดก็ เลก็ให เ้ป น็ ไป ตามกฎห มาย ระเบ ยีบ  ขอ้บงัคบั นโยบาย แผนงาน และ 
วตัถปุระสงคข์องศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็

- วางแผนพฒันาการศกึษา ประเมนิและจดัทำรายงานเกีย่วกบัการดำเนนิงานชองศนูยพ์ฒันา 
เดก็เลก็ จดัทำแผนพฒันาการศกึษา แผนปฏบิตักิารประจำปกีารศกึษา และแผนปฏบิตักิาร 
ประจำปงีบประมาณของศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็

- จดัทำและพฒันาหลกัสตูรการศกึษาปฐมวยั การจดักระบวบการเรยีน! การพฒันาสือ่ นวตักรรม 
เทคโนโลยี และการวดัผลประเมนิผล

จดัทำ...



- จดัทำภาระงานของบคุลากรในศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็เทศบาลตำบลแหลมสกั รวมถงึประเมนิผลการ

ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ไหม้กีารพฒันาอยา่งตอ่เนือ่ง
- ประลานความรว่มมอืกบัชมุซนในการระดมทรัพยากรเพือ่การศกึษาและพฒันาศนูย์พฒันาเดก็เลก็
- เนนิผูแ้ทนซองศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็เทศบาลตำบลแหลมลกัในกจิการทัว่ไป และประสานเครอืขา่ย

การพฒันาเดก็ปฐมวยั ,
- นเิทศ ส่งเสริมสนับสบุน การจดัประสบการ?ปก้ารเรยีนรูข้องครผููด้แูลเดก็และผูด้แูลเดก็
- จดัทำระบบการประกนัคณุภาพการศกึษาภายในสถานศกึษา และรายงานการประเมนิตนเอง 

และวางแผน การดำเน นิ งาน ระบบการประกนั คณุ ภาพ การศกึษาภายน อก เตรยีมเอกสาร 
หลกัฐานตา่งๆ เพือ่เตรยีมความพรอ้มรองรบัการประกนัคณุภาพการศกึษาภายนอก

- รบัผดิชอบดแูลและอบรมสัง่สอนเดก็เลก็ ระดบัขัน้เตรยีมอนบุาล ๒ ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็เทศบาล 
ตำบลแหลมสัก

- ตอบนญิหาและชีแ้จงเรือ่งตา่งๆ เกีย่วกบังานในหนา้ที่
- ปฏบัิติงานอ่ืนๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา

ในกรณทีี ่ นางมนทิรา คนเรียน ตำแหนง่ ครู รักษาการในตำแหน่ง หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
เทศบาลตำบแหลมสัก เลขทีต่ำแหนง่ 0๑-๒ -๐๘ -๖๖© ๐-๒ ๗ ๕ ไมอ่ยูห่รอืไมส่ามารถปฏบิตัหินา้ท ีไ่ด ้ขอ 
มอบหมายใหน้างสาวหยาดฝน ทองสุข ตำแหนง่ ครู เลขทีต่ำแหนง่ ๐๑-๒-๐๘-๖๖๐๐-๒๗๖ เนินผูป้ฏบิตั ิ
หนา้ทีด่งักลา่วแทน

ให้นางสาวหยาดฝน ทองสุข ตำแหนง่ ครู เลขทีต่ำแหนง่ ๐๑-๒-๐๘-๖๖๐๐-๒๗๖ มหีนา้ที ่
รับผดิชอบดแูลอบรมสัง่สอนเดก็เลก็ ระดบัขัน้เตรยีมอนบุาล ๑ ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็เทศบาลตำบลแหลมลกั

ให้นางสาวอรรทิกา อืดเกิด ตำแหนง่ ผูช้่วยครผู ู้ดูแลเด็ก สงักดัศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็เทศบาลตำบล 
แหลมสกั มหีนา้ทีร่บัผดิชอบดแูลอบรมสัง่สอนเดก็เลก็ ระดบัขัน้เตรยีมอนบุาล ๒ ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็เทศบาล 
ตำบลแหลมสกั

ให้นางสาวนิภา เนื้ออ่อน ตำแหนง่ ผ ู้ดูแลเด็ก สงักดัศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็เทศบาลตำบลแหลมสกั 
มหีนา้ทีร่บัผดิขอบดแูลอบรมสัง่สอนเดก็เลก็ ระดบัขัน้ เตรยีมอนบุาล ๑ ศนูยพ์ฒั นาเดก็เลก็เทศบาลตำบล 
แหลมสัก

โดยพนกังานครเูทศบาล และพนกังานตามภารกจิ ตำแหนง่ ผ ูช้ ว่ยครผู ูด้แูลเดก็ และผูด้แูลเดก็ 
ทุกคน มรีายละเอยีดของงานและการปฏบิต้งิาน ดังต่อไปน้ี

- ปฏบิตังิานเกีย่วกบัการจดัประสบการณเ์รยีนรู ้ และสง่เสรมิการเรยีนรูข้องผูเ้รยีนดว้ยวธิกีารที ่
หลากหลาย โดยเนน้ผูเ้รยีนเนนิสำคญั

- จดัอบรมสัง่สอนและจดักจิกรรมเพือ่พฒันาผูเ้รยีนใหม้คีณุลกัษณะทีพ่งึประสงค ์ และคณุลกัษณะ

ปฏบิตังิานตามมาตรฐานดา้นบคุลากรของศนู๙พฒันาเดก็เลก็ และสง่เสริมสนบัสบนุบคุลากรใน

ตามวยั

ง ส า ว ฅ <ก ^  ขวัญกลับ) ผูอำนวยการกรงการศึทษๅ



- ปฏบิตังิาบวขิาการของศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็
- ปฏบิตังิานเกีย่วกนัการจดัระบบการดแูล'ขว่ยเหลอืผู'้เรยีน ”
- ปฏบิตังิานความรวีมมอืกบัเครอืขา่ยการพฒันาเดก็ปฐมวยั
- อบรมเลีย้งดแูละจดัประสบการณก์ารเรยีนรูต้'ามหลกัสตูรกำหนด
- จดัทำหลกัสตูรสถานศกึษาของศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็
- จดัทำแผนการจดัประสบการณก์ารเรยีนรู ้ *
- จดัทำวจิยัในขัน้เรยีน
- จดัหา/ผลติสือ่ นวตักรรมการเรยีนการสอน
- จดัทำเครือ่งมอืวดัเพะประเมนิผล
- ประสานสมัพนัธร์ะหวา่งศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็กบัผูป้กครอง ขุมขน
- พฒันาตนเองใหม้คีวามกา้วหนา้ทางวขิาการและเทคโนโลยเีพือ่พฒันาผูเ้รยีน
- จดัใหม้กีารประเมนิพฒันาการผูเ้รยีน
- จดัระบบธรุการในขัน้เรยีน
- ปลกุจติสำนกึใหเ้ดก็รกัขาต ิ ศาสนา และพระมหากษตัรยิ ์ การปกครองในระบอบประขารปไตย 

การรกัษาสิง่แวดลอ้ม ความมรีะเบยีบวนิยั ความรบัผดิขอบ ความมนิํา้ใจ ฯลฯ
- สำรวจและบนัทกึรายข ือ่ เดก็ท ีเ่ขา้รบัการเล ีย้งดปูระจำวบั  และบนัทกึการตรวจสขุภาพเดก็ 

ประจำวนั
- งานตรวจรบัและตรวจสอบคณุภาพนมโรงเรยีนและอาหารกลางวนัของเดก็นกัเรยีน
- รวบรวมผลรายงานผลการปฏบิตังานตามสำดบั
- ตอบบญีหาและขีแ้จงเรือ่งตา่งๆ เกีย่วกบังานในหนา้ที่

■ - ปฏบิตังิานอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีใ่ดรบัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัขา

ใบกรณทีี ่นางสาวหยาดฝน ทองสขุ ตำแหนง่ คร ู .เลขทีต่ำแหนง่ 0๑-๒-๐๘-๖๖๐๐-๒๗๖ ไมอ่ยู ่
หรอืไมส่ามารถปฏบิต้หนา้ทีไ่ด ้ขอมอบหมายใหน้างสาวนภิา เนือ้ออ่น ตำแหนง่ ผ ูด้ แูลเดก็ สงักดัศนูยพ์ฒันา 
เดก็เลก็เทศบาลตำบลแหลมลกั เบนีผูป้ฏบิตัหินา้ทีด่งักลา่วแทน

ในกรณทีี ่นางสาวอรรทกิา อดึเกดิ ตำแหนง่ ผูช้ว่ยครผููด้แูลเดก็ สงักดัศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็เทศบาล 
ตำบลแหลมลกั ไมอ่ยูห่รอืไมส่ามารถปฏบิตัหินา้ทีไ่ด ้ขอมอบหมายใหน้างมนทริา คบเรยีน ตำแหนง่ คร'ูเลขท ี ่
ตำแหน่ง ©©-๒-๐๘-๖๖๐๐-๒๗๔ เปน็ผูป้ฏบิตัหินา้ทีด่งักลา่วแทน

ในกรณทีี ่ น างสาวน ภิา เน ือ้ออ่น ตำแหนง่ ผ ูด้ แูลเดก็ สงักดัศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็เทศบาลตำบล 
แหลมสัก ไมอ่ยูห่รอืไมส่ามารถปฏบิตัหินา้ทีไ่ด ้ขอมอบหมายใหน้างสาวหยาดฝน ทองสขุ ตำแหนง่ คร ู เลขที ่
ตำแหน่ง 0๑-๒-0๘-๖๖๐๐-๒๗๖ เปน็ผูป้ฏบิตัหินา้ทีด่งักลา่วแทน

(^ งสาว1ก^ส  ี ขวัญกลับ) 
({เอานวยการกฎ^การก ึก ^ ๆ



- ๖ -

ใหน้างกานดา เนือ้น ุม่ ตำแหนง่ ภารโรง มหีนา้ท ีร่บัผดิชอบดแูลเรือ่งการรกัษาความสะอาด 
เรยีบรอ้ยบรเิวณภายใน-ภายบอกอาคารสถานทีช่องศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็วดัสถติโพธาราม ใบกรณทีี ่ นางกาบดา

คนงานกวาดชยะ เปน็ผูป้ฏบิตัหินา้ทีด่งักลา่วแทบ

ใหน้างทพิพา เนือ้ออ่น ตำแหนง่ คนงานกวาดขยะ มหีนา้ทีร่บัผดิชอบดแูลเรือ่งการรกัษาความ 
สะอาดเรยีบรอ้ยบรเิวณภายใน-ภายนอกอาคารสถานทีช่องศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็เทศบาล,ตำบลแหลมสกั ในกรณทีี ่
น างท พิ พ า เน ือ้ออ่น ตำแหนง่ คน งาน กวาดขยะ ไมอ่ยูห่รอืไมส่ามารถปฏบิตัหินา้ท ีไ่ด ้ ชอมอบหมายให ้
นางกานดา เนือ้นุม่ ตำแหนง่ ภารโรง เปน็ผูป้ฏบิตัหินา้ทีด่งักลา่วแทน

โดย นางกานดา เนือ้นุม่ ตำแหนง่ ภารโรง และนางทพิพา เนือ้ออ่น ตำแหนง่ คนงานกวาดขยะ
มรีายละเอยีดชองงาน และการปฏบิตังิาน ดังต่อไปน้ี

- ทำความสะอาดและดแูลรกัษาความสะอาด ความเปน็ระเบยีบเรยีบรอ้ยบรเิวณภายใบ-ภายนอก 
อาคารสถานทีช่องศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ เครือ่งเลน่ อปุกรณเีครือ่งครวั วสัดแุละครภุณัฑ ์บำรงุดแูล 
รกัษาอาคารสถานที ่ และทรพัยส์นิใหอ้ยูใ่บสภาพทีพ่ร้อมใชง้านและมคีวามปลอดภยัสำหรบั!เกเลก็

- ปฏบิตังิานเกีย่วกบัการบำรงุรกัษาดแูลตน้ไมบ้รเิวณอาคารศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็
- ดแูลรกัษาทรพัยส์บิของศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็มใิหส้ญูหาย
- ตดิตอ่ประสานงานรบั-สง่หนงัสอืราชการกองการศกึษา
- ตอบบญีหาและชีแ้จงเรือ่งตา่งๆ เกีย่วกบังานในหนา้ที่
- ปฏบิตังิานอ่ืนๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามที!่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา

๑.๒ กจิกรรมพฒั นาเดก็และเยาวชน มอบหมายใหอ้ยูใ่นความรบัผดิชอบของบางสาวคกุรฤ์ด ี
ขวญักลบั ตำแหน่ง ผูอ้ำนวยการกองการศกึษา เลขทีต่ำแหนง่ ๐©-๒-๐๘-๒๑๐๗-00๑ เปน็หวัหนา้

โดยมนีางสาวภาวฌิ  ี จ ิตอำ ตำแหนง่ เจา้พนกังานธรุการชำนาญ งาน เลขทีต่ำแหนง่ ๐๑-๒-๐๘- 
๔๑๐๑-๐๐๑ เปน็ผูช้ว่ยรบัผดิชอบ มรีายละเอยีดของงานและการปฏบิตั ิ ดังต่อไปน้ี

- จดัทำแผนพฒันาเดก็และเยาวชนชองเทศบาล
- จดักจิกรรม/โครงการพฒันาเดก็และเยาวชนใหเ้ปน็ไปตามแผนปฏบิตักิารเพือ่การพฒันาเดก็และ 

เยาวชน
- งานเกีย่วกบัศนูยเ์ยาวชน
- ลง่เสรมิการจดัตัง้ศนูยก์ารเรยีนรูใ้นชมุชน เพือ่พฒันาการเรยีนรูแ้ละสง่เสรมิการจดัการศกึษานอก 

ระบบ และการศกึษาตามอธัยาศยัแกประชาชน
- งานบรกิารดา้นวชิาการอืน่ๆ เกีย่วกบัการสง่เสรมิสนบัสบนุเพือ่การพฒันาเดก็และเยาวชน
- งานตดิตอ่และประสานงานกบัสถานศกึษาหรอืหนว่ยงานอืน่ๆ o a*

เนือ้นุม่ ตำแหนง่ ภารโรง ไมอ่ยูห่รอืไมส่ามารถปฏบิตัหินา้ทีใ่ต ้ขอมอบหมายให ้นางทพิพา เนือ้ออ่น ตำแหนง่

กำกบัดแูลงานสภาเดก็และเยาวชนเทศบาล
ตอบบญีหาและชีแ้จงเรือ่งตา่งๆ เกีย่วกบังานใบหนา้ที ่
ปฏบิตังิานอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ตร้บัมอบหมายจากผูบ้งั . Jin'!วศุกรฤต ช่วัญกลับ) 

ผู้อำนวยภารกองกๅใp§j1̂ พ ื.่..



- ๗ -
ในกรณทีีน่างสาวภาวณิ ี จติบา่ ต'ิ1.นห'บ่ง เจา้พนกังานธรุการชำนาญงาน เลขทีต่ำแหนง่ 0๑-๒- 

* >๘-๔©©๑-๐0® ไมอ่ยูห่รอืไมส่ามารถปฏบิตัหินา้ท ีน่ขอมอบหมายใหน้างสาววรรณภา เนือ้ออ่น ตำแหนง่ 
ผูช้ว่ยเจา้พนกังาบธรุการ เปน็ผูป้ฏบิตัหินา้ทีด่งักลา่วแทน

๑.๓ กจิกรรมราจพธิ ี มอบหมายใหอ้ยูใ่บค้วามรบัผดิชอบของนางสาวศกุรฤ์ด ี ขวญักสบั ตำแหนง่ 
ผูอ้ำนวยการกองการศกึษา เลขทีต่ำแหนง่ 0๑-๒-©๘-๒®©๗-๐0© เปน็หวัหนา้

โดยมนีางสาวภาวณั  ี จิตจำ ตำแหนง่ เจา้พนกังานธรุการชำนาญ งาบ เ^ขทีต่ำแหนง่ 0๑-๒ -0๘- 
๔๑©®-00๑ เปน็ผูช้ว่ยรับผดิชอบ มรีายละเอยีดของงาบและการปฏบิตัดิงัตอ่ไปนี้

- กำหนดแผนปฏบิต้งิานเกีย่วกบักจิกรรมราชพธิแีละวนัสำคญัของชาติ
- เขยีนโครงการ/กจิกรรมงานราชพธิแีละวนัสำคญัของชาติ
- จดัโครงการ/กจิกรรมงานราชพธิแีละวนัสำคญัของชาติ
- ตดิตามประเมนิผลการดำเนนิงาน
- ตอบปญึหาและชีแ้จงเรือ่งตา่งๆ เกีย่วกบังานในหนา้ที่
- ปฏบัิตงิานอ่ืนๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา

ในกรณทีีน่างสาวภาวณิ  ี จิตจำ ตำแหนง่ เจา้พนกังานธรุการชำนาญงาน เลขทีต่ำแหนง่ 0 ๑-๒- 
©๘-๔๑©๑-00๑ ไมอ่ยูห่รอืไมส่ามารถปฏบิตัหินา้ทีไ่ด ้ขอมอบหมายใหน้างสาววรรณภา เนือ้ออ่น ตำแหนง่ 
ผูช้ว่ยเจา้พนกังานธรุการ เปน็ผูป้ฏบิตัหินา้ทีด่งักลา่วแทน

๑ .๔  กจิกรรม ส ง่เส รมิ ศาส น า ศ ิล ป ะ  วฒั นธรรม จ าร ตี ป ร ะ เพ ณ ี แ ล ะ ภ มู นิ ณิ ณ าุท ้องถ ิ่น  
มอบหมายใหอ้ยูใ่นความรบัผดิชอบของนางสาวศกุรฤ์ด ี ขว ัญ กลบั ตำแหนง่ ผูอ้ำนวยการกองการศกึษา เลขที ่
ตำแหนง่ ©๑-๒-0๘-๒๑0๗-00๑ เปน็หวัหนา้

โดยมี นางสาววรรณ ภา เนือ้ออ่น ตำแหนง่ ผ ูช้ ว่ยเจา้พนกังานธรุการ เปน็ผูช้ว่ยรบัผดิชอบ มี 
รายละเอยีดของงานและการปฏบิตัดิงัตอ่ไปนี้

- กำหนดแผนปฏบิตังิานเกีย่วกบักจิกรรมสง่เสรมิและบำรงุรกัษาศาสนา ศลิปะ วัฒนธรรม จารตี 
ประเพณ ี และภมูปิญ้ญาทอ้งถิน่

- เขยีนโครงการ/กจิกรรมสง่เสรมิและบำรงุรกัษาศาสนา ศลิปะ วฒันธรรม จารตีประเพณ ี และ 
ภูมปิญ็ญาทอ้งถิน่

- จดัโครงการ/กจิกรรมสง่เสรมิและบำรงุรกัษาศาสนา ศลิปะ วฒันธรรม จารตีประเพณ ี และ 
ภูมปิญ็ญาทอ้งถิน่

- ตดิตามประเมนิผลการดำเนนิงาน 0 _ _  _  Vโ/. , ไ . 1 , ,  สำเนาถกตอง- ตอบปญหาและชแิจงเรอิงตา่งๆ เกยิวกบังานในหนาที
- ปฏนิิติงานอ่ืนๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา . - K

ในกรณทีีน่างสาววรรณภา เนือ้ออ่น ตำแหนง่ ผ ู'้ช ว่ ย เจ า้พ น กั งาน ^ '?ส ,1มรีอ่แใเ^รมส่3rSลุรแ)สั'บ) 
ปฏบิตัหินา้ทีไ่ด้ ขอมอบหมายใหบ้างสาวภาวณิ ี จิตจำ ตำแหนง่ เจ้ าพนั กงานธุ รกา‘เ ^ ? ! ' ไ ใ ส ื ส ื iไเษา 
0๑-๒ -0๘ -๔ ๑0๑-00๑ เปน็ผูป้ฏบิตัหินา้ทีด่งักลา่วแทน



&.๕ ก ิจ ก ร ร ม ส ง่เส รมิ ก ฬี าแ ล ะ น นั ท น าก าร  ม อบ ห มา'ยให อ้ย ูใ่น ความรบั ผดิชอบ ของ 
นางสาวศกุรฤ์ด ี ขวญักลบั ตำแหนง่ ผ ูอ้ำนวยการกองการดกีษา เลขทีต่ำแหนง่ <#๑-๒-0๘-๒©©๗-o ©๑

โดยม ี นางสาววรรณ ภา เนือ้ออ่น ตานหบง่ ผ ูช้ ว่ยเจา้พนกังานธรุการ เปน็ผูช้ว่ยรบัผดิขอบ มี 
รายละเอยีดของงานและการปฏบิตัดิงัตอ่ไปนี้

- จดักจิกรรม/โครงการ งานกฬีาและนนัทนาการ พรอ้มทัง้ตดิตามและประิเมนิผล
- สง่เลรมิและสนบัสนนุกจิกรรมการออกกำลงักายเพีอ่สขุภาพของประชาชน
- จดัตัง้ขมรมหรอืกลุม่กฬีา และจดักจิกรรมนนัทนาการ เพีอ่ใหเ้ดก็ เยาวชน และประชาชนได ้

พฒันาทกัษะกฬีาตามความถนดั
- จดัใหม้'ีศนูยเ์ยาวชน สนามกฬีา หรอืลานกฬีา เพ ีอ่เปน็ศนูยก์ลางการเลน่กฬีาของเดก็ เยาวชน 

และประชาชน
- -ตฮบบญีหาและชีแ้จงเรือ่งตา่งๆ เกีย่วกบังานในหนา้ที่
- ปฏบัิตงิานอ่ืนๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามที่Iดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา

ในกรณทีีน่างสาววรรณภา เนือ้ออ่น ตำแหนง่ ผ ูช้ ว่ยเจา้พนกังานธรุการ ไมอ่ยูห่รอืไมส่ามารถ
ปฏบัิตหินา้ทีไ่ด้ ขอมอบหมายใหน้างสาวภาวิณี จิตจำ ตำแหนง่ เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน เลขทีต่ำแหนง่ 
©©-๒-©๘-๔©©®-©©© เปน็ผูป้ฏบิตัหินา้ทีด่งักลา่วแทน

๑ .๖  กิจกรรมงานการเงินและบัญชี มอบหมายใหอ้ยูใ่นความรบัผดิชอบของ บางสาวศุกร์ฤดี 
ขวัญกลับ ตำแหนง่ ผู้อำนวยการกองการศึกษา เลขท่ีตำแหน่ง ©©-๒-©๘-๒©©๗-©©© เปน็หัวหน้า

โดยมนีางสาวภาวิณี จิตจำ ตำแหนง่ เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน เลขทีต่ำแหนง่ 0๑-๒-0๘- 
๔®©©-©©© และมีนางสาววรรณภา เนื้ออ่อน ตำแหนง่ ผู้ช่วยเจ้าพนักงาบธุรการ เปน็ผู้ชว่ยรบัผดิชอบ 
มรีายละเอยีดของงานและการปฏบิตัดิงัตอ่ไปนี้

- งานการเงนิและบญัช ี ของศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็และกองการศกึษา โดยถอืปฏบิตัติามระเบยีบ และ 
หนงัสอืสัง่การต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง

- จดัทำแผนการจดัหาพสัดรุะยะปานกลาง 3 ป็ และแผนการจดัหาพสัดปุระจำป ี และรายงานใหพ้สัด ุ
กลางทราบ

- จดัทำฎกีาเบกิจำยเงนิงบประมาณรายจา่ยตามเทศบญัญตั ิ ตลอดจนการเบกิจา่ยเงนิในการดำเนนิ 
โครงการ/กจิกรรมตา่งๆ

- จดัทำทะเบยีนคมุงบประมาณรายจา่ยของกองการศกึษา
- จดัทำบญัชรีายรบัรายจา่ยวสัด ุ ครุภณัฑ ์ และดแูลรกัษาวสัดคุรภุณัฑข์องกองการศกึษา
- ดำเนนิการจดัชีอ้/จดัจา้งพสัดแุละงานจา้งตามแผนการจดัหาพสัดปุระจำป ีโดยปฏบิตังิานขัน้ตอน 

ตา่งๆ ตามระเบยีบพสัด ุ และหนงัสอืสัง่การทีเ่กีย่วขอ้ง
- จดัทำฎกีาเบกิจา่ยเงนิอดุหนนุเพีอ่สนบัสนนุหนว่ยงานตา่งๆ ทีแ่จง้รเอรบัเงนิอดหนษพรอ้มจดัเตรยีม

เอกสารหลกัฐานประกอบการเบกิจา่ยตามระเบยีบ 
งานจดัทำบญัชแีละทะเบยีนทีเ่กีย่วขอ้งทกุประเภท

ผู้อำนวยการกองทารศึกษา



- ๙ -

- ตอบปญัหาและชีแ้จงเรือ่งตา่งๆ เกีย่วกบังานในหนา้ที่
- ปฏบิตังิานอ่ืนๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา

๒. งานธรุการ
»  »

มอบหมายใหอ้ยูใ่บความรบัผดิขอบของนางสาวภาวณิ  ี จิตจำ ตำแหนง่ เจา้พ น กังาน ธรุการ
ชำนาญงาน เลขทีต่ำแหนง่ o ๑-๒ -๐๘ -๔ ๑0๑-00๑ เปน็หวัหนา้

โดยม ี น างสาววรรณ ภา เนือ้ออ่น ตำแหนง่ ผ ูช้ ว่ยเจา้พ น กังาน ธรุการ เปน็ผูช้ว่ยรบัผดิชอบ 
มรีายละเอยีดชองงานและการปฏบิตัดิงัตอ่ไปนี้

- งานสารบรรณของกองการศกึษา ตัง้แตก่ารจดัเตรยีมเอกสารหลกัฐาน การรบั-สง่ ลงทะเปยัน 
หนงัสอื จดัลำดบั ช ัน้ ความ เรว็ของห น งัส อื เพ ือ่ป ฏบิ ตั ติามความส ำคญั  เสน อยอ่ เร ือ่งให  ้
ผูบ้งัคบับญัชา รา่งหนงัสอื โตต้อบหนงัสอื บนัทกึขอ้ความ คดัสำเนา พมิพ ์ ตรวจทานหนงัสอื 
รวบรวมข้อมลู ตลอดจนจดัเกบ็เอกสารโดยแยกเปน็หมวดหมูเ่พือ่งา่ยแกก่ารคนัหา

- จดัเกบ็หลกัฐานหนงัสอืราชการ และระเบยีบ กฎหมาย
- งานจดัทำคำสัง่และประกาศ
- งานสวสัดกิารพนกังานกองการศกึษา
- งานการจดัทำระบบขอ้มลูสารสนเทศทางการศกึษา
- งานดา้นประชาสมัพนัธแ์ละอำนวยความสะดวกแกป่ระชาซน
- งานตดิตอ่ประสานงานบคุคล หนว่ยงานภาครฐัและเอกชน
-  งานเตรยีมการประชมุและจดบนัทกึรายงานการประชมุโครงการ/งานตา่งๆ
- งานรวบรวมขอ้มลูและจดัทำแผนดำเนนิงานและปฏทินิงาน
- งานรวบรวมขอ้มลูและจดัเตรยีมเอกสารงานหลกัธรรมาภบิาล
- ตอบปญัหาและชีแ้จงเรือ่งตา่งๆ เกีย่วกบังานในหนา้ที่
- ปฏบิตังิานอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา

ในกรณทีีน่างสาวภาวณิ ี จิตจำ ตำแหนง่ เจา้พนกังานธรุการชำนาญงาบ เลขทีต่ำแหนง่ 0๑-๒- 
0๘ -๔ ๑0๑ -00®  ไมอ่ยูห่รอืไมส่ามารถปฏบิตัหินา้ทีไ่ด ้ ขอมอบหมายใหน้างสาวศกุรฤ์ด ี ขวญักลบั ตำแหนง่ 
ผอูำนวยการกองการศกษา เลขทตีำแหนง่ 0๑-๒ -0๘ -๒ ๑0๗ -00๑ เปน็ผูป้ฏบิตัหินา้ทีด่งักลา่วแทน

โดยใหผู้ท้ ีไ่ดร้บัมอบหมายถอืปฏบิตัติามคำสัง่โดยเครง่ครดั หากมขีอ้ชดัขอ้งหรอือปุสรรคในการ 
ทำงานใหแ้จง้ผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้กอ่นเพือ่ดำเนนิการแกไ้ข และรายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาชัน้เหนอืขึน้ไปทราบ 
ต่อไป

ทัง้นี ้ ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป

(นางสาวศุกร์ฤดี ขวัญกลับ) 
ผู้อำนวยการกรงการกึกบ,า

นายกเทศมนตรตีำบลแหลมสกั


