
 
 

  ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแกลง 
ที่   425  / 2565 

เรื่อง  ก ำหนดงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง 
กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
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  อาศัยอ านาจตามมาตรา 15 และมาตรา 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบ ข้อ 9 แห่งประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ  วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนต าบล  และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดระยอง(ก.อบต.จ.ระยอง) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2545 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ จึงก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนต าบล
และพนักงานจ้าง ของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ดังต่อไปนี้ 
  1. นำยปรีชำ  ปิดตำระคะ  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
เลขที่ต าแหน่ง 49-3-08-2107-001 รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
   1.1 เป็นผู้บังคับบัญชา ควบคุม ดูแล และติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรใน  
กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
   1.2 รับผิดชอบ ควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของฝ่ายส่งเสริม
การศึกษา ศาสนา ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น กีฬา และนันทนาการ การบริหารจัดการต่างๆของกองการศึกษา 
ศาสนา และวัฒนธรรม 
   1.3 รับผิดชอบการบริหารงานทั่วไปเกี่ยวกับการควบคุม วางแผน การตรวจสอบ 
กลั่นกรองงาน การมอบหมายงาน ติดต่อประสานงาน วินิจฉัยสั่งการ การปฏิบัติงานต่างๆ รวมทั้งให้ค าแนะน า 
ปรึกษา ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
   1.4 ควบคุมตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณของกองการศึกษา ศาสนา และ
วัฒนธรรม ให้เป็นไปตามกฎระเบียบ 
   1.5 ปฏิบัติงานด้านโครงการของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ภายใต้
แนวทางการพัฒนาของแผนการศึกษา ส่งเสริมความรู้ทางวิชาการ ศาสนา ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น กีฬา และ
นันทนาการ 
   1.6 รับผิดชอบงานวิชาการของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรมและ
สถานศึกษาในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลแกลง 
   1.7 งานพัฒนาคุณภาพการท างานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   1.8 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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  2. นำยกิตติวัฒน์  ทองเดช   ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏบิัติการ  เลขที่ต าแหน่ง 49-3-08-
3803-001      
   2.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการ
พัฒนางาน ด้านวิชาการศึกษาและท่ีเกี่ยวข้อง  
   2.2 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบาย แผน 
มาตรฐาน การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ
นวัตกรรม และเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  
   2.3 จัดท าแผนงาน/โครงการต่างๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  
   2.4 ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้
ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  
   2.5 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและ
มาตรฐาน     
   2.6 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา 
วิเคราะห์วิจัย เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา   
   2.7 ปฏิบัติงานด้านโครงการของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ภายใต้
แนวทางการพัฒนาของแผนการศึกษา ส่งเสริมความรู้ทางวิชาการ ศาสนา ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น กีฬา และ
นันทนาการ 
   2.8 รับผิดชอบงานวิชาการของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรมและ
สถานศึกษาในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลแกลง 
   2.9 งานพัฒนาคุณภาพการท างานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   2.10 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

  3. นำงสำวสุภำวดี   นิตยพล   ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 49-
3-08-04101-003          
   3.1 เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ ในการจัดซื้อ/จัดจ้าง ของกองการศึกษาฯ 
   3.2 เป็นเจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุประจ ากองการศึกษาฯ 
   3.3 จัดท าฎีกาเบิก-จ่ายเงินของกองการศึกษาฯ 
   3.4 ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานของโครงการ กิจกรรมต่างๆ 
   3.5 งานเลขานุการกองการศึกษาฯ 
   3.6 การรายงาน การโต้-ตอบ หนังสือทางราชการ 
   3.7 รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับงบประมาณ ของกองการศึกษาฯ และจัดท าร่าง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือร่างงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมของกองการศึกษาฯ 
   3.8 งานรวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับแผนงานและโครงการของกองการศึกษาฯ 
แล้วจัดท าร่างแผนขององค์การบริหารส่วนต าบลแกลง ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกองการศึกษาฯ 
   3.9 งานจัดท าทะเบียนวันลาของข้าราชการลาพนักงานจ้าง 
   3.10 งานกิจการสภาวัฒนธรรมต าบลแกลง 
   3.11 งานติดตามและประเมินผลโครงการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   3.12 งานประชาสัมพันธ์กองการศึกษาฯ 
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   3.13 เป็นเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานการควบคุมภายในกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 
   3.14 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
   

4. นำงสำวนิสำกร  หวำนฤดี  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 4.1 เป็นเจ้าหน้าที่ ในการจัดซื้อ/จัดจ้างของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

   4.2 เป็นเจ้าหน้าที่จัดท าฎีกาเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนต่างๆ 
   4.3 จัดท าฎีกา เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายประจ า ฎีกาเบิกจ่ายค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
ค่าอาหารเสริม(นม) อาหารกลางวัน 
   4.4 งานฎีกายืมเงิน ส่งใช้เงินยืม ฎีกาเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามโครงการต่างๆ 
   4.5 ปฏิบัติงานด้าน รับ – ส่ง หนังสือ จากราชการและหน่วยงานต่างๆ 

4.6  ช่วยเหลืองานด้านกิจกรรมโครงการต่างๆท่ีกองการศึกษาฯ จัดขึ้น 
4.7  งานธุรการ หนังสือเข้า หนังสือออก 
4.8 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

   
                   ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก บ้ำนเนินส ำรำญ 

 5. นำงสำวเสำวณี  สุทธสนธิ์ ต าแหน่ง ครูช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 21-2-0064 
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก บ้านเนินส าราญ ครูประจ าชั้นห้อง เด็กเล็ก 1/1 (อายุ 2 ขวบ ถึง 3 ขวบ) 
 ปฏิบัติงานด้านวิชาการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานดูแลเด็ก ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก บ้านเนินส าราญ ดูแลและบริหารงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก บ้านเนินส าราญ
โดยประสานงานกับฝ่ายต่างๆ รวมถึงปฏิบัติงานประจ าชั้นเรียน และงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 รำยละเอียดของงำนที่ได้รับมอบหมำย 
   1. งานการพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก บ้านเนินส าราญ การควบคุมดูแลความ
เรียบร้อย การวางระบบการพัฒนาการเรียนการสอนส าหรับเด็กให้เหมาะสมตามวัย 
   2. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา และเอกสารงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
   3. จัดท าโครงการ และรายงานความต้องการเพื่อท าเป็นโครงการพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก 
   4. จัดท าแผนการเรียนการสอน เพ่ือพัฒนาเด็ก 
   5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 หน้ำที่ของหัวหน้ำศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
   1. รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึง การด าเนินงานศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงาน และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   2. วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เช่น จัดท าแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก ทุก
ด้านอย่างต่อเนื่อง 
   3. จัดท าและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การจัดกระบวนการเรียนรู้ การ
พัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 
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   4. จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กให้มาตรการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
   5. ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนา
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   6. เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป และประสานเครือข่ายการ
พัฒนาเด็กปฐมวัย 
   7. นิเทศ ส่งเสริมสนับสนุน การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ของครูผู้ดูแลเด็กและ
ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
   8. จัดท าระบบประกันคุณภาพภายในและรายงานประเมินตนเอง 
   

 หน้ำที่ของครูผู้ดูแลเด็ก 
   1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
   2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
และคุณลักษณะตามวัย 
   3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
   6. อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
   7. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   8. จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
   9. จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
   10. จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
   11. จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
   12. ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
   13. พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
   14. จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
   15. จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
   16. รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 

   

6. นำงสำวสุญำณำ  ชมภูรัตน์   ต าแหน่ง ครูช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 21-2-0065       
ครูประจ าชั้นห้อง เด็กเล็ก 2/3 ( อายุ 3 ขวบ ถึง 4 ขวบ ) 
   รำยละเอียดของงำนที่ได้รับมอบหมำย 
   1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
   2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
และคุณลักษณะตามวัย 
   3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
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   4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
   6. อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
   7. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   8. จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้    
   9. จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
   10. จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
   11. จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
   12. ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
   13. พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
   14. จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
   15. จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
   16. รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
   17. จัดท าโครงการพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
            18. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

         

7. นำงสำวสุวรรณี  หวำนฤดี  ต าแหน่ง ครู  เลขที่ต าแหน่ง 21-2-0222 ครูประจ าชั้น
ห้องเด็กเล็ก 2/1 ( อายุ 3 ขวบ ถึง 4 ขวบ ) 
   รำยละเอียดของงำนที่ได้รับมอบหมำย 
   1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
   2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
และคุณลักษณะตามวัย 
   3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
   6. อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
   7. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   8. จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้    
   9. จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
   10. จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
   11. จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
   12. ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
   13. พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
   14. จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
   15. จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
   16. รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
   17. จัดท าโครงการพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
           18. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 



-6- 
 

8. นำงสุดำรัตน์  สังขะพงศ์  ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  ครูประจ าชั้นห้อง เด็กเล็ก 3/1 
( อายุ 4 ขวบ  ถึง 5 ขวบ ) 
   รำยละเอียดของงำนที่ได้รับมอบหมำย 
   1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
   2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
และคุณลักษณะตามวัย 
   3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
   6. อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
   7. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   8. จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
   9. จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
   10. จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
   11. จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
   12. ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
   13. พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
   14. จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
   15. จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 

   16. รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
   17. จัดท าโครงการพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

18. จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   19. งานประชาสัมพันธ์ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
           20. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

21. งานธุรการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   22. งานการเงินการบัญชีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   23. งานพัสดุศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   24. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

 9. นำงสำวขวัญตำ  อุตสำหะ   ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  ครูประจ าชั้นห้อง เด็กเล็ก 1/1   
( อายุ 2 ขวบ 6 เดือน ถึง 3 ขวบ ) 
   รำยละเอียดของงำนที่ได้รับมอบหมำย 
   1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
   2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
และคุณลักษณะตามวัย 
   3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
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   5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
   6. อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
   7. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   8. จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
   9. จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
   10. จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
   11. จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
   12. ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
   13. พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
   14. จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
   15. จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
   16. รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
   17. จัดท าโครงการพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
            18. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

 10. นำงสำวมำลี  ญำติบ ำรุง  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  ครูประจ าชั้นห้อง เด็กเล็ก 3/2 (อายุ 
4 ขวบ  ถึง 5 ขวบ ) 
   รำยละเอียดของงำนที่ได้รับมอบหมำย 

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของ 
ผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
   2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
และคุณลักษณะตามวัย 
   3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
   6. อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
   7. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   8. จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
   9. จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
   10. จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
   11. จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
   12. ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
   13. พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
   14. จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
   15. จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
   16. รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
   17. จัดท าโครงการพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
            18. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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 11. นำงสำวพรทิพย์  พร้อมเพรียง  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  ครูประจ าชั้นห้อง เด็กเล็ก 1/1  
( อายุ 2 ขวบ 6 เดือน ถึง 3 ขวบ ) 
   รำยละเอียดของงำนที่ได้รับมอบหมำย 

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของ 
ผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
   2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
และคุณลักษณะตามวัย 
   3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
   6. อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
   7. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   8. จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
   9. จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
   10. จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
   11. จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
   12. ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
   13. พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
   14. จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
   15. จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
   16. รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
   17. จัดท าโครงการพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
            18. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 12. นำงสำวเพียงเพ็ชร   สุขอัตตะ   ต าแหน่ง แม่ครัว 
   รำยละเอียดของงำนที่ได้รับมอบหมำย 

1. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยภายในอาคาร 
2. ดูแลรักษาความปลอดภัยทุกๆ ด้านภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
3. งานโภชนาการ การประกอบอาหารตามหลักโภชนาการ 
4. รักษาความสะอาดของวัสดุงานบ้านงานครัว ห้องครัว ให้สะอาดเรียบร้อย     

ถูกสุขลักษณะ รวมถึงความสะอาดเรียบร้อยของห้องเรียน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 13. นำงสำวจิตรำ   สดใส     ต าแหน่ง  แม่ครัว 
   รำยละเอียดของงำนที่ได้รับมอบหมำย 

1. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยภายในอาคาร 
2. ดูแลรักษาความปลอดภัยทุกๆ ด้านภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
3. งานโภชนาการ การประกอบอาหารตามหลักโภชนาการ 
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4. รักษาความสะอาดของวัสดุงานบ้านงานครัว ห้องครัว ให้สะอาดเรียบร้อย     
ถูกสุขลักษณะ รวมถึงความสะอาดเรียบร้อยของห้องเรียน 

5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 14. นำยสัญญำ  บุญเสริม   ต าแหน่ง นักการภารโรง 
   รำยละเอียดของงำนที่ได้รับมอบหมำย 

1. รับผิดชอบงานอาคาร สถานที่ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยภายนอกอาคาร 
3. ดูแลความปลอดภัยทุกๆ ด้านภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
4. งานบริการต่างๆ เช่น การเดินเอกสาร 
5. การอยู่เวรยามรักษาความปลอดภัยภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
6. การบ ารุงรักษา ซ่อมแซม อาคารสถานที่ เครื่องเล่น และอ่ืนๆ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  1  มิถุนายน  พ.ศ. 2565 เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่   6   เดือน  มิถุนายน  พ.ศ. 2565 
         

 
 

                          (  นายบุญเลิศ   อนันตภูมิ  ) 
                         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแกลง 

 


