
 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลควนเมำ 

ที่  205/2564 
เรื่อง     มอบหมำยงำนในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของบุคลำกร 

ในกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม  
------------------------------- 

 ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลควนเมา เรื่อง  การก าหนดกอง หรือส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนต าบลควนเมา   ประกาศ ณ วันที่  ๖  พฤษภาคม  ๒๕๖๔  โดย 
องค์การบริหารส่วนต าบลควนเมา  ประกาศก าหนดกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนตามโครงสร้าง
ส่วนราชการใหม่  ท าให้โครงสร้างส่วนราชการที่มีอยู่เดิมในปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงไป 
 ดังนั้น เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลองค์การบริหารส่วนต าบลควนเมา  เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ มาตรา  ๒๒  มาตรา ๒๕ และมาตรา ๒๖ แห่ ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒  จึงแก้ไขค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล
ควนเมา ที่ ๒๘๙/๒๕๖๑ และมอบหมำยงำนในหน้ำที่รำชกำร ให้บุคลำกร กองกำรศึกษำ ศำสนำและ
วัฒนธรรม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  มีหน้ำที่ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งใหม่ ดังนี้ 
  1.  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
 ต าแหน่งผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นต าแหน่งว่าง ให้ 
อรรถชัย  เอ่ียมอักษร  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง ๕๑-๓-๐๘-๓๘๐๓-๐๐๑
รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าที่ดังนี้ 
 ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำรจัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร 
มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจแก้ปัญหำในงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ  
ซึ่งมีลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดขอบและคุณภำพของงำนสูง และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆดังนี้ 

1. ด้านแผนงาน 
๑.๑ ร่วมวำงแผน โครงกำร หรือแผนปฏิบัติงำนต้ำนกำรศึกษำทั้งกำรศึกษำ 

ในระบบ นอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย งำนส่งเสริมกีฬำ นันทนำกำร งำนพัฒนำกิจกรรมเด็กและ
เยำวชน ส่งเสริมศำสนำ ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญำท้องถิ่น เพ่ือพัฒนำคุณภำพ
เด็ก เยำวชน และประชำชนในท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบำยและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 

๑.๒ ร่วมบูรณำกำรแผนงำน โครงกำร กิจกรรม ด้ ำนกำรจัดกำรศึกษำเพ่ือให้ 
เป็นไป ตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนด 

๑.๓ ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร 
หรือ แผนกำรปฏิบัติงำนกำรศึกษำ ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไป 
ตำมเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนด 



๑.๔ ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำน
หรือ ระบบงำนของหน่วยงำนด้ำนงำนกำรศึกษำที่สังกัดที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำน 
ให้มปีระสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 

๒ ด้านบริหารงาน 
๒.๑ จัดระบบงำน และปฏิบัติรำชกำรเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำกำรส่งเสริมพัฒนำ 

คุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำให้เป็นไปตำมควำมต้องกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์ 
มำตรฐำนที่รัฐก ำหนดทั้งกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบ กำรศึกษำตำมอัธยำศัย กำรศึกษำเพ่ือคน 
พิกำร ผู้ด้อยโอกำสและผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ หน่วยงำน เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ 
ใน หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

๒.๒ วำงแผนและศึกษำรวบรวมสถิติข้อมูลทำงกำรศึกษำในพ้ืนที่ เพ่ือน ำไปก ำหนด 
นโยบำยด้ำนกำรศึกษำของหน่วยงำนต่อไป 

๒.๓ ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตำมงำนของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก เพ่ืออ ำนวยกำร 
ใหศู้นย์พัฒนำเด็กเล็กมีควำมเจริญก้ำวหน้ำและสำมำรถด ำเนินงำนได้ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

๒.๔ ควบคุมกำรจัดกิจกรรมทำงด้ำนศำสนำ วัฒนธรรมประเพณี ควำมพอเพียง 
และ เรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวกับภูมิปัญญำของท้องถิ่น เพ่ือสร้ำงให้เกิดองค์ควำมรู้ที่ถูกต้องของประขำขนในพ้ืนที่ 

๒.๕ ริเริ่ม พัฒนำแผนงำนและโครงกำรเชิงรุกในกำรพัฒนำท้องถิ่นและนวัตกรรม 
ที่มี ควำมจ ำเป็นเร่งด่วนเพื่อตอบสนองควำมต้องกำรทำงศึกษำของพ้ืนที่ 

๒.๖ ควบคุมดูแลกำรออกแบบและพัฒนำระบบสำรสนเทศเพ่ือสนับสนุน 
กำรวำงแผน ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบให้เป็นมำตรฐำนและมีประสิทธิภำพสูงสุด 

๒.๗ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค ำแนะน ำและศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้ กำรวัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ตัวชี้วัดตำมเป้ำหมำยเป็นไปอย่ำงถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตำมเวลำ
ทีก่ ำหนดไว้ 

๒.๘ ควบคุมกำรวัดกิจกรรมทำงด้ำนกีฬำให้กับประชำชนได้ออกก ำลั งกำย  
เพ่ือส่งเสริม สุขภำพที่ดีของประซำชนในพื้นท่ี 

๒.๙ นิเทศกำรศึกษำและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและน ำเสนอกำรปรับปรุง 
โรงเรียนและระบบต่ำงๆ ให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด 

๒.๑๐ มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข  
ในเรื่อง ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับภำรกิจของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ 
ตำมท่ีก ำหนด  

๒.๑๑ พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำน
รับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด 

 
๒.๑๒ ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกซน และบุคคล 

ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชน
ผู้รับบริกำร 

๒.๑๓ ชี้ แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น  ข้อเสนอแนะในที่ ประชุ ม
คณะกรรมกำร และคณะท ำงำนต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ ในฐำนะผู้แทนหน่วยงำน  
เพ่ือรักษำผลประโยชน์ ของรำชกำร 

 



๓ ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
๓.๑ ร่วมวัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ 

เพ่ือให้กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ 
๓.๒ ร่วมติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้ 

กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
๓.๓ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับ 

บัญชำเพ่ือให้เกิดควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ 
๔ ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

๔.๑ ร่วมวำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้สอดคล้อง
กับ นโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๔.๒ ร่วมติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพ่ือให้ เกิด
ประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด 

  2.  งานบริหารการศึกษา 
2.1 นายอรรถชัย เอ่ียมอักษร ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง 

๕๑-๓-๐๘-๓๘๐๓-๐๐๑   มีหน้าที ่
   ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนด้ำนกำรศึกษำ ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ ได้รับมอบหมำยโดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

๑ ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลเกี่ยวกับกำรศึกษำ เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบกำร

กำรพัฒนำ งำนด้ำนกำรศึกษำท้ังในระบบ นอกระบบ กำรศึกษำพิเศษกำรศึกษำตำมอัธยำศัยและที่เกี่ยวข้อง 
1.2 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบกำรจัดท ำข้อเสนอนโยบำย

แผน มำตรฐำนกำรศึกษำ หลักสูตร แบบเรียน ต ำรำ สื่อกำรเรียนกำรสอน สื่อกำรศึกษำ กำรผลิตและพัฒนำ
สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี กำรส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 

๑.๓ ศึกษำ วิเครำะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดตั้ง กำรยุบรวมสถำนศึกษำ เพ่ือ
ประกอบกำรพิจำรณำจัดตั้ง หรือยุบสถำนศึกษำได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

๑.๔ จัดท ำแผนงำน/โครงกำรต่ำง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 
ศำสนำศิลปะและวัฒนธรรม 

 
๑.๕ ร่วมวำงแผนอัตรำก ำลังครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ตำมหลักเกณฑ์

และเงื่อนไข ที่ก ำหนด เพื่อให้ได้บุคลำกรที่มีควำมรู้ควำมสำสำมำรถตรงตำมควำมต้องกำรของสถำนศึกษำและ
เพียงพอต่อ กำรจัดกำรศึกษำ 

๑.๖ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนทะเบียน เอกสำรด้ำนกำรศึกษำ และทะเบียน
ประวัติครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐำนอ้ำงอิงและให้กำรส่งเสริม
สนับสนุนกำร จัดกำรศึกษำ 

๑.๗ ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ ทั้งในระบบ นอกระบบ กำรศึกษำ
พิเศษ กำรศึกษำตำมอัธยำศัย เพ่ือให้กำรจัดกำรศึกษำมีคุณภำพและมำตรฐำน 

๑.๘ ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำน กิจกรรมและสรุปผลด้ำนกำรศึกษำ 
วิเครำะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนำงำนด้ำนกำรศึกษำ 



๑.๙ ตรวจสอบควำมถูกต้อง เรียบร้อยของผลงำนทำงวิชำกำรชองครูหรือ
บุคลำกรทำง กำรศึกษำ เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐำนะของครูและบุคลำกร 

๑.๑๐ ประสำนและร่วมด ำเนินกำรเรื่องกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ค่ำตอบแทน หรือเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ต่ำงๆ เพ่ือสร้ำงขวัญก ำลังใจและควำมก้ำวหน้ำให้กับครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ในสังกัด 

๑.๑๑ ประสำน ส่งเสริมสนับสนุนด้ำนกำรศึกษำและกำรจัดสรรพัสดุ
อุปกรณ์หรือ งบประมำณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งำนอำหำรกลำงวัน อำหำรเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรม
สันทนำกำร ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ ในพ้ืนที่ได้รับกำรศึกษำท่ีเหมำะสมและเกิดกำรพัฒนำที่มีประสิทธิภำพสูงสุด 

๑.๑๒ ประสำน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์ พัฒนำเด็กเล็กให้ ได้มำตรฐำน  
เพ่ือดูแลให้เด็กใน ท้องถิ่นมีกำรเติบโตที่ถูกต้องและมีกำรพัฒนำกำรที่ดีสมวัย 

๑.๑๓ จัดท ำโครงกำร ส่ งเสริมกำรเรียนรู้ของชุมชนด้ำนกำรศึกษำ  
กำรสร้ำงอำชีพ กีฬำ ศำสนำ วัฒนธรรม และภูมิปัญญำท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดกำรเรียนรู้  
ควำมสำมัคคีและรักษำไว้ซึ่ง มรดกล้ ำค่ำของท้องถิ่น 

๑ .๑๔  ศึกษำ และติดตำมเทคโน โลยีองค์ควำมรู้ ใหม่ ๆ  กฎหมำย  
และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนกำรศึกษำ เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ
สูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของ

หน่วยงำนหรือ โครงกำรเพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

๓.๑  ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้ งภ ำยในและภำยนอกที มงำน 
หรือหน่วยงำน เพ่ือให้ เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้ 

๓.๒ ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล 
หรือหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔. ด้านการบริการ 
๔.๑ จัดบริกำรส่งเสริมกำรศึกษำ เซ่น จัดนิทรรศกำร กิจกรรม พิพิธภัณฑ์

ทำงกำรศึกษำและ แหล่งเรียนรู้ เพ่ือให้กำรบริกำรควำมรู้และบริกำรทำงด้ำนกำรศึกษำและวิ ชำชีพแก่
ประชำชนอย่ำง ทั่วถึง 

๔ .๒  ผลิตคู่ มื อ  แนวทำงกำรอบรม เอกสำรทำงวิชำกำร รวมทั้ ง 
ให้ค ำแนะน ำปรึกษำ เบื้องต้นแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษำและชุมชน ประชำชนทั่วไป 

๔.๓  ด ำเนิ นกำรจัดกำรประชุมสัมมนำวิชำกำร จัดประชุมอบรม 
และสัมมนำ เกี่ยวกับกำรแนะแนวกำรศึกษำและวิชำชีพ เพ่ือส่งเสริมควำมรู้ควำมเข้ำใจและให้แนวทำง
กำรศึกษำและแนว ทำงกำรเลือกอำชีพที่เหมำะสมกับบุคคลทั่วไป 

๔.๔ เผยแพร่กำรศึกษำ เช่น จัดรำยกำรวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทควำม 
จัดท ำวำรสำร ลื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสำรต่ำง ๆ รวมทั้งกำรใช้เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำอ่ืนๆ เพ่ือให้ควำมรู้ 
ด้ำนกำรศึกษำ กำรแนะแนวกำรศึกษำและวิชำชีพ อย่ำงทั่วถึงและมีคุณภำพ 

๔.๕ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท ำสถิติ  ปรับปรุง หรือจัดท ำฐำนข้อมูล 
หรือระบบ สำรสนเทศที่ เกี่ยวกับงำนกำรศึกษำเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน  
และใช้ประกอบกำร พิจำรณำก ำหนดนโยบำยแผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำงๆ 



 2.2 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหน้าวัดควนเมา   
   2.2.1. นางละมัย   รัตนแก้ว ต าแหน่ง ครู (เลขที่ต าแหน่ง ๑๔-๓-๐๘-๒๒๐๕-
๘๕๗)   มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
     ปฏิบัติหน้ำที่หลักเกี่ยวกับกำรจัดประสบกำรณ์กำรเรียนรู้ กำรจัดกำรเรียนกำรสอน กำร
ส่งเสริมกำรเรียนรู้ กำรพัฒนำผู้เรียน ปฏิบัติงำนทำงวิชำกำรของสถำนศึกษำ พัฒนำตนเองและวิชำชีพ 
ประสำนควำมร่วมมือกับผู้ปกครอง บุคคลในชุมชนและหรือสถำนประกอบกำรเพ่ือร่วมกันพัฒนำผู้เรียน กำร
บริกำรสังคมด้ำนวิชำกำรและปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
        ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   ๑ ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดประสบกำรณ์กำรเรียนรู้ กำรจัดกำรเรียนกำรสอนและ
ส่งเสริมกำรเรียนรู้ด้วยวิธีกำรที่หลำกหลำยโดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
   ๒ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนำผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
   ๓ ปฏิบัติงำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
   ๔ ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดระบบกำรดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   ๕ ประสำนควำมร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนำผู้เรียน
ตำมศักยภำพ 
   ๖ ท ำนุบ ำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญำท้องถิ่น 
   ๗ ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และประเมินผลพัฒนำกำรของผู้เรียนเพ่ือน ำมำพัฒนำกำร
เรียนกำรสอน กำรจัดประสบกำรณ์กำรเรียนรู้ให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
   ๘ ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย      
  2.2.2 นางสาวชมกลิ่น  ไชยมณี ต าแหน่ง ครู (เลขที่ต าแหน่ง  ๑๔-๓-๐๘-๒๒๐๕-๘๕๘)   
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
     ปฏิบัติหน้ำที่หลักเกี่ยวกับกำรจัดประสบกำรณ์กำรเรียนรู้ กำรจัดกำรเรียนกำรสอน กำร
ส่งเสริมกำรเรียนรู้ กำรพัฒนำผู้เรียน ปฏิบัติงำนทำงวิชำกำรของสถำนศึกษำ พัฒนำตนเองและวิชำชีพ 
ประสำนควำมร่วมมือกับผู้ปกครอง บุคคลในชุมชนและหรือสถำนประกอบกำรเพ่ือร่วมกันพัฒนำผู้เรียน กำร
บริกำรสังคมด้ำนวิชำกำรและปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
        ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   ๑ ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดประสบกำรณ์กำรเรียนรู้ กำรจัดกำรเรียนกำรสอนและ
ส่งเสริมกำรเรียนรู้ด้วยวิธีกำรที่หลำกหลำยโดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
   ๒ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนำผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
   ๓ ปฏิบัติงำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
   ๔ ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดระบบกำรดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   ๕ ประสำนควำมร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนำผู้เรียน
ตำมศักยภำพ 
   ๖ ท ำนุบ ำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญำท้องถิ่น 
   ๗ ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และประเมินผลพัฒนำกำรของผู้เรียนเพ่ือน ำมำพัฒนำกำร
เรียนกำรสอน กำรจัดประสบกำรณ์กำรเรียนรู้ให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
   ๘ ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  



  2.2.3  นางสาวจันทนา   สมบูรณ์    ต าแหน่ง ปฏิบัตหน้าที่ผู้ดูแลเด็กเล็ก มีหน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
        ปฏิบัติหน้ำที่หลักเกี่ยวกับกำรจัดประสบกำรณ์เรียนรู้ กำรส่งเสริมกำรเรียนรู้ พัฒนำ
ผู้เรียน ปฏิบัติงำนทำงวิชำกำรของสถำนศึกษำและปฏิบัติงำนอ่ืนที่ได้รับมอบหมำย 
         ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   ๑ ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดประสบกำรณ์เรียนรู้ และส่งเสริมกำรเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีกำรที่หลำกหลำย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
   ๒ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนำผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พ่ึงประสงค์ 
และคุณลักษณะตำมวัย 
   ๓ ปฏิบัติงำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
   ๔ ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดระบบกำรดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   ๕ ปฏิบัติงำนควำมร่วมมือกับเครือข่ำยกำรพัฒนำเด็กปฐมวัย 

    ๖ ท ำนุบ ำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญำท้องถิ่น 
   ๗ ร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนำผู้เรียนตำมศักยภำพ 
   ๘ ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย  

  ผู้ที่ได้รับมอบหมำยหน้ำที่กำรงำน  ถือปฏิบัติตำมค ำสั่งโดยเคร่งครัด  ตำมระเบียบ  อย่ำให้
เกิดควำมบกพร่องเสียหำยแก่รำชกำรได้  หำกมีปัญหำอุปสรรคให้รำยงำนนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลควน
เมำโดยทันที  
 

     ทั้งนี้ต้ังแตบ่ัดนี้เป็นต้นไป 
 
          สั่ง   ณ   วันที่   1  มิถุนำยน  พ.ศ.2564 

 
 

 
              (นำยสมชำย   แก้วเพ็ง) 
                                     ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ปฏิบัติหน้ำที่ 
             นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลควนเมำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


