
 
คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา 

ที่   136  /2565 
เรื่อง     มอบหมายงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากร 

ในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
------------------------------- 

 
 ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา ที่ 205/2564 เรื่อง มอบหมายงานในหน้าที่
ความรับผิดชอบของบุคลากรในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ลงวันที่ 1 มิถุนายน 2564 เนื่องจาก 
คณะกรรมการการเลือกตั้งประจำจังหวัดตรัง ได้ประกาศผลการเลือกตั้งนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เมื่อ
วันที่ 30 ธันวาคม 2564  ประกาศให้นายอรุณ สายสิญจน์ ได้รับเลือกตั้งเป็นนายกองค์การบริหารส่วนตำบล
ควนเมา ส่งผลให้คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา เรื่อง การมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทนหัวหน้า
ส่วนราชการ ไม่เป็นปัจจุบันและคลาดเคลื่อนไปจากข้อเท็จจริง นั้น 
  ดังนั้น เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลองค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา  เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ มาตรา  ๒๒  มาตรา ๒๕ และมาตรา ๒๖  แห่ ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒  จึงแก้ไขคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบล
ควนเมา ที่ 205/2564 ลงวันที่ 1 มิถุนายน 2564 และมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ ให้บุคลากร กอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบล  มีหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งใหม่ ดังนี้ 
  1.  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
 ตำแหน่งผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นตำแหน่งว่าง ให้ 
อรรถชัย  เอ่ียมอักษร  ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง ๕๑-๓-๐๘-๓๘๐๓-๐๐๑
รักษาราชการแทน ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าที่ดังนี้ 
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดขอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 

1. ด้านแผนงาน 
๑.๑ ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานต้านการศึกษาทั้งการศึกษา 

ในระบบ นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและ
เยาวชน ส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือพัฒนาคุณภาพ
เด็ก เยาวชน และประชาชนในท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 

๑.๒ ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพ่ือให้ 
เป็นไป ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด 



๑.๓ ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ 
หรือ แผนการปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไป 
ตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด 

๑.๔ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน
หรือ ระบบงานของหน่วยงานด้านงานการศึกษาที่สังกัดที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงาน 
ให้มปีระสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

๒ ด้านบริหารงาน 
๒.๑ จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการส่งเสริมพัฒนา 

คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์ 
มาตรฐานที่รัฐกำหนดทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคน 
พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ 
ใน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๒.๒ วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพ้ืนที่ เพ่ือนำไปกำหนด 
นโยบายด้านการศึกษาของหน่วยงานต่อไป 

๒.๓ ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออำนวยการ 
ใหศู้นย์พัฒนาเด็กเล็กมีความเจริญก้าวหน้าและสามารถดำเนินงานได้ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

๒.๔ ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียง 
และ เรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวกับภูมิปัญญาของท้องถิ่น เพ่ือสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประขาขนในพ้ืนที่ 

๒.๕ ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรม 
ที่มี ความจำเป็นเร่งด่วนเพื่อตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพ้ืนที่ 

๒.๖ ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับ สนุน 
การวางแผน ในหน่วยงานที่รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๗ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้คำแนะนำและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้ การวัดทำรายงานผลการดำเนินงาน ตัวชี้วัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลา
ทีก่ำหนดไว้ 

๒.๘ ควบคุมการวัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกกำลังกาย  
เพ่ือส่งเสริม สุขภาพที่ดีของประซาชนในพื้นท่ี 

๒.๙ นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและนำเสนอการปรับปรุง 
โรงเรียนและระบบต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

๒.๑๐ มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข  
ในเรื่อง ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 
ตามท่ีกำหนด  

๒.๑๑ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงาน
รับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

 
๒.๑๒ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกซน และบุคคล 

ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน
ผู้รับบริการ 



๒.๑๓ ชี้ แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น  ข้อเสนอแนะในที่ ประชุ ม
คณะกรรมการ และคณะทำงานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน  
เพ่ือรักษาผลประโยชน์ ของราชการ 

 
๓ ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

๓.๑ ร่วมวัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ 
เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

๓.๒ ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา เพ่ือให้  
การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

๓.๓ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ 
บัญชาเพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

๔ ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
๔.๑ ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้อง

กับ นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๔.๒ ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้ เกิด

ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

  2.  งานบริหารการศึกษา 
2.1 นายอรรถชัย เอ่ียมอักษร ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  เลขท่ีตำแหน่ง 

๕๑-๓-๐๘-๓๘๐๓-๐๐๑   มีหน้าที ่
   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑ ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการ

การพัฒนา งานด้านการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เกี่ยวข้อง 
1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบาย

แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนา
สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

๑.๓ ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๑.๔ จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
ศาสนาศิลปะและวัฒนธรรม 

 
๑.๕ ร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์

และเงื่อนไข ที่กำหนด เพื่อให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสาสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและ
เพียงพอต่อ การจัดการศึกษา 

๑.๖ ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียน
ประวัติครู และบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริม
สนับสนุนการ จัดการศึกษา 



๑.๗ ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษา
พิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

๑.๘ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 

๑.๙ ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการชองครูหรือ
บุคลากรทาง การศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

๑.๑๐ ประสานและร่วมดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ค่าตอบแทน หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ในสังกัด 

๑.๑๑ ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุ
อุปกรณ์หรือ งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรม
สันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ ในพ้ืนที่ได้รับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๑๒ ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์ พัฒนาเด็กเล็กให้ ได้มาตรฐาน  
เพ่ือดูแลให้เด็กใน ท้องถิ่นมีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการทีดี่สมวัย 

๑.๑๓ จัดทำโครงการ ส่ งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา  
การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้  
ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่ง มรดกล้ำค่าของท้องถิ่น 

๑ .๑๔  ศึกษา และติดตามเทคโน โลยีองค์ ความรู้ ใหม่ ๆ  กฎหมาย  
และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานการศึกษา เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของ

หน่วยงานหรือ โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

๓.๑  ประสานการทำงานร่วมกันทั้ งภ ายในและภายนอกที มงาน 
หรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้ 

๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล 
หรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. ด้านการบริการ 
๔.๑ จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เซ่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์

ทางการศึกษาและ แหล่งเรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่
ประชาชนอย่าง ทั่วถึง 

๔ .๒  ผลิตคู่ มื อ  แนวทางการอบรม เอ กสารทางวิชาการ รวมทั้ ง 
ให้คำแนะนำปรึกษา เบื้องต้นแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 

๔.๓  ดำเนิ นการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการ จัดประชุมอบรม 
และสัมมนา เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทาง
การศึกษาและแนว ทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 



๔.๔ เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ 
จัดทำวารสาร ลื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือให้ความรู้  
ด้านการศึกษา การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

๔.๕ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ  ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูล 
หรือระบบ สารสนเทศที่ เกี่ยวกับงานการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  
และใช้ประกอบการ พิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 2.2 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหน้าวัดควนเมา   
   2.2.1. นางละมัย   รัตนแก้ว ตำแหน่ง ครู (เลขที่ตำแหน่ง ๑๔-๓-๐๘-๒๒๐๕-
๘๕๗)   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     ปฏิบัติหน้าที่หลักเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน การ
ส่งเสริมการเรียนรู้ การพัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ 
ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง บุคคลในชุมชนและหรือสถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การ
บริการสังคมด้านวิชาการและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
        ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   ๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอนและ
ส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
   ๒ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
   ๓ ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
   ๔ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   ๕ ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน
ตามศักยภาพ 
   ๖ ทำนุบำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
   ๗ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินผลพัฒนาการของผู้เรียนเพ่ือนำมาพัฒนาการ
เรียนการสอน การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
   ๘ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย      
  2.2.2 นางสาวชมกลิ่น  ไชยมณี ตำแหน่ง ครู (เลขที่ตำแหน่ง  ๑๔-๓-๐๘-๒๒๐๕-๘๕๘)   
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     ปฏิบัติหน้าที่หลักเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน การ
ส่งเสริมการเรียนรู้ การพัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ 
ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง บุคคลในชุมชนและหรือสถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การ
บริการสังคมด้านวิชาการและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
        ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   ๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอนและ
ส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
   ๒ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
   ๓ ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
   ๔ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   ๕ ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน
ตามศักยภาพ 



   ๖ ทำนุบำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
   ๗ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินผลพัฒนาการของผู้เรียนเพ่ือนำมาพัฒนาการ
เรียนการสอน การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
   ๘ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
  
  2.2.3  นางสาวจันทนา   สมบูรณ์    ตำแหน่ง ปฏิบัติหน้าที่ผู้ดูแลเด็กเล็ก มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
        ปฏิบัติหน้าที่หลักเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนา
ผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษาและปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
         ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   ๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
   ๒ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พ่ึงประสงค์ 
และคุณลักษณะตามวัย 
   ๓ ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
   ๔ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   ๕ ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 

    ๖ ทำนุบำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
   ๗ ร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
   ๘ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

  ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบ  อย่าให้
เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตำบลควน
เมาโดยทันที  
 
 

     ทั้งนี้ต้ังแตบ่ัดนี้เป็นต้นไป 
 
          สั่ง   ณ   วันที่    7  เมษายน  พ.ศ.2565 

 

 
 
              (นายอรุณ  สายสิญจน์) 
                                         นายกองค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา 
 
 
 
 
 



 


