
คำสั่งกองการศึกษา
ท่ี 519 /2563

เรื่อง การแบงงานและการมอบหมายหนาท่ีภายในกองการศึกษา
-------------------------------------------------------

อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. กำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
และมอบหมายใหพนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง ทุกคนภายในกองการศึกษาฯ ปฏิบัติงานใหม ดังตอไปนี้

กองการศึกษาเทศบาลตำบลนาจาน
มอบหมายให นายถวิล  ประทุมมา ตำแหนง ผูอำนวยการกองการศึกษา ระดับ ตน เลขที่ตำแหนง 76-2-

08-2107-001 เปนหัวหนา รับผิดชอบกำกับดูแลภายในกองการศึกษา มีพนักงานเทศบาล เปนเจาหนาท่ี พนักงาน
จางในสังกัดเปนผูชวย มีหนาที่ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษา วิเคราะหทำ ความเห็น เสนอแนะและดำเนินการ
ปฏิบัติงานบริหารงานกองการศึกษา โดยตรวจสอบการจัดการตางๆ เกี่ยวกับงานกองการศึกษาหลายดาน เชน งาน
บริหารทั่วไป งานจัดการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก งานสงเสริมการศึกษาศาสนา และวัฒนธรรม กีฬา นันทนาการ
รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานตางๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะตองวางแผนดานตาง
ใหการปฏิบัติงานของหนวยงานสังกัดกองการศึกษาไดปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ การจัดฝกอบรม และให
คำปรึกษา แนะนำตอบปญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานในหนาที่ เขารวมประชุมในคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง
เขารวมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงาน โดยแบงสวนราชการเปนฝาย/งานตางๆ ดังนี้

1.งานบริหารการศึกษา
มอบหมายให นายถวิล  ประทุมมา ตำแหนง ผูอำนวยการกองการศึกษา ระดับ ตน เลขที่ตำแหนง 76-2-

08-2107-001 เปนหัวหนา โดยมี นางสาววัชรีวรรณ  ขันทอง ตำแหนง นักวิชาการศึกษาชำนาญการ เลขที่
ตำแหนง 76-2-08-3803-001 สิบเอกธนากร  ดวงบุปผา ตำแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขตำแหนง
76-2-08-4101-003 และนางสาวสุภาพร  ขันทอง ตำแหนง ผู ช วยนักวิชาการศึกษา มีหนาที ่และความ
รับผิดชอบงานตางๆดังนี้

1.1 งานบริหารท่ัวไป
(1) การบริหารงานบุคคล
(2) การจัดทำงบประมาณเพ่ือการศึกษา

1.2 งานการศึกษาดานพื้นฐาน
(1) ควบคุมดูแลและสนับสนุนการบริหารการจัดการศึกษา
(2) สำรวจเด็กท่ีมีอายุตามเกณฑ
(3) จัดทำรายงานการศึกษาและสถิติขอมูลตางๆ
(4) การประสานงานกับสถานศึกษาและหนวยงานอ่ืนๆ

1.3 งานแผนงานและวิชาการ
(1) จัดทำแผนยุทธศาสตรการพัฒนาการศึกษาของเทศบาลตำบลนาจาน
(2) จักระบบการรวบรวมและวิเคราะหขอมูลสารสนเทศดานการศึกษาของเทศบาลตำบลนาจาน
(3) งานศึกษาวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน
(4) งานประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา



1.4 งานจัดการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
มอบหมายให นายถวิล  ประทุมมา ตำแหนง ผูอำนวยการกองการศึกษา ระดับ ตน เลขที่ตำแหนง 76-2-

08-2107-001 เปนหัวหนา โดยมี นางสาววัชรีวรรณ  ขันทอง ตำแหนง นักวิชาการศึกษาชำนาญการ เลขที่
ตำแหนง 76-2-08-3803-001 เปนผูชวย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงานตางๆ ดังนี้

1.4.1 ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานนาจาน ประกอบดวย
(1) นางสุดารัตน  พลโสภา ตำแหนง ครูผูดูแลเด็ก เปนหัวหนา
(2) นางเมตตา  ประเสริฐ ตำแหนง ครูผูดูแลเด็ก ผูชวย
(3) นางสาวพิมพหทัย  ยาเสร็จ ตำแหนง    คนงานท่ัวไป (ปฏิบัติหนาท่ีดูแลเด็กเล็ก) ผูชวย
(4) นางสาวอริษา พันธทอง ตำแหนง คนงานท่ัวไป (ปฏิบัติหนาท่ีดูแลเด็กเล็ก) ผูชวย
(5) นางสาวอริศรา  ประเสริฐ ตำแหนง ผูดูแลเด็ก ผูชวย

1.4.2 ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโนนพัฒนา ประกอบดวย
(1) นางจินตนา  วุฒวัณณะ ตำแหนง   ครูผูดูแลเด็ก เปนหัวหนา
(2) นางสาวอังคณา หวังดี ตำแหนง   ครูผูดูแลเด็ก ผูชวย

1.4.3 ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานนาประชุม ประกอบดวย
(1) นางสาวสุลักษดา  สรอยฟา ตำแหนง   ผูชวยผูดูแลเด็กเล็ก เปนหัวหนา
(2) นางวิลาวรรณ เดชคำภู ตำแหนง   ลูกจาง ผูชวย

โดยมอบหมายใหครูผู ดูแลเด็ก ผูชวยครูดูแลเด็กและผูดูแลเด็ก ในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก มีหนาที่และความ
รับผิดชอบงานตางๆ ดังนี้

(1) ปฏิบัติหนาท่ีตามกิจวัตรของเด็ก เพ่ือใหเด็กมีความเจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกดานตามวัย
(2) สงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค ใหเด็กไดพัฒนาดานจิตใจ

อารมณ สังคม และจริยธรรมไปพรอมๆกัน โดยใหโอกาสเด็กเรียนรูจากสิ่งของและบุคลรอบขาง
(3) สังเกต และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตางๆ ของเด็กเพ่ือจะไดเห็นความ

เปลี่ยนแปลงท้ังปกติและผิดปกติท่ีเกิดข้ึน กับเด็ก
(4) จัดสิ่งแวดลอมท่ีปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกดาน ท้ังภายในอาคาร

และภายนอกอาคารใหสะอาด มีความปลอดภัย และเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก
(5) ประสานสัมพันธระหวางเด็กกับพอแม ผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัวตลอดจนเปนสื่อกลาง

ในการสรางความสัมพันธท่ีดีระหวางเด็กกับพอแม ผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัวเพ่ือทราบพฤติกรรม
พัฒนาการการเปลี่ยนแปลงไดอยางรวดเร็ว

(6) มีการพัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ ใฝหาความรู และพัฒนาตนเองอยูเสมอ
(7) รูจักใชประโยชนจากแหลงขอมูล ความรู และเครือขายการปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานในดานตางๆ จากหนวยงานภาครัฐ องคกรเอกชน และแหลงขอมูลตางๆ ในชุมชน
(8) ดูแลกิจการอาหารกลางวันและอาหารเสริมนมใหเด็กทุกคนไดรับอยางท่ัวถึง
(9) พัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมนักเรียน
(10) งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย

2.งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
มอบหมายให นายถวิล  ประทุมมา ตำแหนง ผูอำนวยการกองการศึกษา ระดับ ตน เลขท่ีตำแหนง

76-2-08-2107-001 เปนหัวหนา โดยมี นางสาวจิรัตดา  หวังดี ตำแหนง นักสันทนาการชำนาญการ เลขที่
ตำแหนง 76-2-08-2107-001 เปนผูชวย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงานตางๆ ดังนี้



2.1 งานกิจกรรมศาสนา
2.2 งานสงเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ิน
2.3 งานการจัดการสงเสริมการศึกษาโดยใชเทคนิคทางการศึกษา
2.4 งานการศึกษานอกระบบและสงเสริมอาชีพ
2.5 งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน
2.6 งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับหมอบหมาย

3. งานการทองเท่ียวกีฬาและนันทนาการ
มอบหมายให นายถวิล  ประทุมมา ตำแหนง ผูอำนวยการกองการศึกษา ระดับ ตน เลขที่ตำแหนง

76-2-08-2107-001 เปนหัวหนา โดยมี นางสาวจิรัตดา  หวังดี ตำแหนง นักสันทนาการชำนาญการ เลขที่
ตำแหนง 76-2-08-2107-001 เปนผูชวย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงานตางๆ ดังนี้

3.1 งานสงเสริมการทองเท่ียว
3.2 งานกีฬาและนันทนาการ
3.3 งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย

4. งานธุรการ
มอบหมายให นายถวิล  ประทุมมา ตำแหนง ผูอำนวยการกองการศึกษา ระดับ ตน เลขท่ีตำแหนง

76-2-08-2107-001 เปนหัวหนา โดยมี สิบเอกธนากร  ดวงบุปผา ตำแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน
เลขตำแหนง 76-2-08-4101-003 เปนผูชวย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงานตางๆ ดังนี้

4.1 งานสารบรรณ
4.2 งานดูแลรักษา จัดเตรียมและบริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ การติดตอและอำนวยความ

สะดวกในดานตางๆ
4.3 งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหนวยงานตางๆ ท่ีขอความรวมมือ
4.4 งานรวบรวมขอมูลและจัดทำแผนกองการศึกษา รวมถึงรายงานผลการปฏิบัติงาน
4.5 งานตรวจสอบแสดงรายงานเก่ียวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ
4.6 งานการลาพักผอนประจำปและการลาอ่ืนๆ
4.7 งานจัดทำคำสั่งและประกาศกองการศึกษา
4.8 งานรับเรื่องราวรองทุกข และรองเรียน
4.9 จัดพิมพฎีกาเงินเดือนและคาใชจายประจำ ของกองการศึกษา
4.10 งานดานประชาสัมพันธ และอำนวยความสะดวกแกประชาชน
4.11 งานสวัสดิการตางๆ
4.12 งานพัสดุและทรัพยสินของกองการศึกษา
4.13 งานการเงินและบัญชีของกองการศึกษา
4.14 งานเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑสำนักงานของกองการศึกษา
4.15 งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย

ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี 1 มิถุนายน 2563 เปนตนไป

สั่ง ณ วันท่ี 1 มิถุนายน พ.ศ. 2563

ถวิล ประทุมมา
(นายถวิล ประทุมมา)

ผูอำนวยการกองการศึกษา


