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เรื่อง กำรก ำหนดหน้ำที่ และกำรมอบหมำยควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
ของกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงโรง 

-------------------------------------- 

    ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง  ได้จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ                      
พ.ศ. 2564 – 2566  และได้ด าเนินการประกาศใช้แผนเรียบร้อยแล้ว นั้น  

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย                         
มีประสิทธิภาพ จึงก าหนดหน้าที่มอบหมายความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ ในองค์การ
บริหารส่วนต าบลคลองบางโรง ขึ้นใหม่ดังนี้     
1. กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
   ให้ นำยวีระ  แก้วอำรยะวงศ์   พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำร                   
ส่วนต ำบลบำงโรง (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับกลำง)  เลขที่ต ำแหน่ง 07-3-00-1101-001 รับผิดชอบ
กำรปฏิบัติงำนและควบคุมดูแลงำนในกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม เกี่ยวกับ งานบริหารการศึกษา 
งานพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การ
จัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ปฐมศึกษา งานบริการวิชาการด้านการศึกษา งานโรงเรียน งานการศึกษา
ปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด งานเครื่องขายทางการศึกษา 
งานศึกษานิเทศ งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมท าง
การศึกษา งานการศาสนา งานบ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
งานการกีฬาแลนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชน และการศึกษานอกโรงเรียน งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งาน
ส่งเสริมสวัสดิการสวัสดิภาพและกองทุนเพ่ือการศึกษา งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการ
ศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้างสังกัดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกรณียังไม่จัดตั้งกองการเจ้าหน้าที่ งานบริการข้อมูล 
สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย   โดยแบ่งงานความ
รับผิดชอบดังนี้  

 1.1  งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
  ให้ นำงสำวอำทิตยำ  เพ็งคล้ำย พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 
เลขที่ต ำแหน่ง 07-3-08-3803-001  ปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผนมาตรฐาน
การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต าราสื่อ การเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
      2. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษาเพ่ือประกอบการพิจารณา
จัดตั้งหรือยุบสถานศึกษาได้อย่ามีประสิทธิภาพ 
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      3. จัดท าแผนงาน/โครงการต่างๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม 
  4.  ร่วมวางแผนอัตราก าลัง ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข                     
ที่ก าหนด เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ความสามารถตรองตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อการ                
จัดการศึกษา 
      5.  ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและ
บุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานการอ้างอิงและให้กานส่งเสริมสนับสนุนการ
จัดการศึกษา 
      6.  ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตาม
อัธยาศัย เพ่ือให้การศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
      7.   ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย                            
เพ่ือพัฒนาด้านการศึกษา 
      8.  ตรวจสอบข้อผิดพลาด เรียบร้อยของผลทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา         
เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 
  9. ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีการ
เติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 
      10.  จัดท าโครงการส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านกานศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่งมรดก                    
ล้ าค่าของท้องถิ่น 
      11.  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  12. จัดการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและ 
แหล่งเรียนรู้ เพื่อให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างท่ัวถึง 
      13. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรืระบบสารสนเทศ                   
ที่เกี่ยวกับการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
  14. รวบรวมองค์ความรู้ทางวัฒนธรรม เพ่ือประกอบการพัฒนาและแนวทางการถ่ายทอด             
องค์ความรู้ทางวัฒนธรรม 
  15. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานวัฒนธรรมต่าง ๆ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลเบื้องต้นประกอบการ
วิเคราะห์งานวัฒนธรรม 
  16. ด าเนินการและจัดท าโครงการและกิจกรรมต่าง ๆ ทางด้านวัฒนธรรมตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ืออนุรักษ์ ฟ้ืนฟู ปลูกฝังและบ ารุงรักษาศิลปวัฒนธรรมของประเทศ 
  17. ด าเนินโครงการและกิจกรมด้านสันทนาการต่างๆ ตามท่ีได้รับมอหมาย  
  18. จัดท าเอกสาร และสรุปรายงานต่าง ที่เกี่ยวข้องด้านสันทนาการเพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ในการปรับปรุง และพัฒนาโครงการและกิจกรรมด้านสันทนาการให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
  19. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
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 1.2  งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก  
  ให้  นำงสำววำรี   ม่ังสิน  พนักงำนครู  ต ำแหน่ง ครู  อันดับ คศ.2 เลขที่ ต ำแหน่ ง                            
07-3-08-6600-005 เป็นผู้รับผิดชอบศูนย์พัฒนำเด็กเล็กอนุบำล 3 ขวบ โรงเรียนวัดบำงโรง โดยมี                      
นำงยุวรี  พยนต์รักษ์  พนักจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติงำน ดังนี้ 
      1. ด าเนินการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ให้เด็กก่อนวัยเรียน  ได้แก่การจัดกิจกรรมให้เด็กก่อนวัยเรียน 
ทั้ง 6 กิจกรรมหลัก คือ กิจกรรมเสรี/กิจกรรมสร้างสรรค์(ศิลปศึกษา)/กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ/กิจกรรม
เสริมประสบการณ์ (กิจกรรมในวงกลม)/กิจกรรมกลางแจ้ง/เกมการศึกษา เพ่ือกระตุ้นให้เด็กเกิดการพัฒนา          
อย่างเต็มศักยภาพทางด้านร่างกาย/จิตใจ/อารมณ์/สังคมและสติปัญญา 
     2. ดูแลทางด้านโภชนาการให้เด็กก่อนวัยเรียน    
        3. ดูแลเรื่องอาหารเสริม (นม) ให้เด็กก่อนวัยเรียน โดยให้เด็กรับประทานอาหารเสริม (นม)  
วันละ 2 มื้อ         
  4. ประเมินและบันทึกผลการเจริญเติบโตของเด็กก่อนวัยเรียน  
        5. ประเมินและบันทึกผลพฤติกรรม การบริโภคอาหารของเด็กก่อนวัยเรียน        
  6. ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมสุขภาพของเด็กก่อนวัยเรียน       
  7. ด าเนินการดูแลเกี่ยวกับสุขภาพช่องปากของเด็กก่อนวัยเรียน  
      8. ด าเนินการจัดกิจกรรมเก่ียวกับสิ่งแวดล้อมและธรรมชาติ ให้เด็กก่อนวัยเรียน                   
  9. จดัท าแผนการสอนส าหรับเด็กก่อนวัยเรียน  
  10. ประเมินผลและบันทึกผลพัฒนาการของเด็กก่อนวัยเรียน  
  11 บันทึกผลในบัญชีเรียกชื่อของเด็กก่อนวัยเรียน  
  12. ด าเนินการจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้เป็นศูนย์พัฒนาเด็กเล็กท่ีน่าอยู่ 
  13. ส ารวจอุปกรณ์และพัสดุต่างๆ ทุก 3 เดือน 
  14. จัดท าโครงการส าหรับเด็กก่อนวัยเรียน  
  15. ประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสารต่างๆ ที่จ าเป็นให้ผู้ปกครองของเด็กก่อนวัยเรียน 
  16. จัดท าข้อมูลของจ านวนเด็ก ที่จะเข้ามาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในแต่ละปี 

17. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
  1.3 งำนธุรกำร  

ให ้นำงสำวอำทิตยำ  เพ็งคล้ำย พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 
เลขที่ต ำแหน่ง 07-3-08-3803-001 ปฏิบัติงำน ดังนี้  

1. ร่างหนังสือโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่องสรุป การเก็บรักษาหนังสือ และ จัดท าทะเบียนของ                
ส่วนราชการ 
  2. การรวบรวมข้อมูล และสถิติที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค 
  3. การตรวจสอบติดตาม และแก้ไขข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร 

  4. การจดบันทึกรายงานการประชุม 
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

 ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่  6  มกราคม  พ.ศ. 2564 
 

 
(นายวิชาญ   จินตนากูล) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง  


