
 

 
 

ค าสั่งเทศบาลต าบลหัวไทร 
  ที่   86 / 2565 

เรื่อง   การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายในของ กองการศึกษา 
 

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

  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 (และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 12 พ.ศ.2496) 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงาน
เทศบาลเรื่อง ก าหนดมาตรฐานทั่งไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล ข้อ 12 และประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาล จังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 
25 พฤศจิกายน พ.ศ. 2545 โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานเทศบาลทุกคนภายใน       
กองการศึกษาปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1.  นางนภารัตน์   ผ่องใส   ต าแหน่ง รองปลัดเทศบาล  รก.ผอ.กองการศึกษา   เลขที่ต าแหน่ง 
21-2-00-1101-002  มีหน้าที่ ดังนี้ 
  -  ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานของกองการศึกษา และศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
                            -  พิจารณาอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของกองการศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

-  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการงานของกองการศึกษา และ  
   ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
-  ก ากับ  ดูแล  ตรวจสอบ  ควบคุมงาน ด้านงานธุรการ,  งานการเงิน-บัญชี-พัสดุ และงาน 
   บุคลากรของกองการศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
-  ก ากับ  ควบคุม  ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน าปรับปรุงแก้ไขงานของกองการศึกษา   
    และศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
-  ก ากับ ดูแล ควบคุม  ตรวจสอบการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีของกองการศึกษา     
   การจัดท าแผนพัฒนาห้าปี, แผนพัฒนาประจ าปีการศึกษา และแผนพัฒนาประจ าปี             
   งบประมาณของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
-  ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ ควบคุมงานด้านบริหารจัดการศูนย์ฯ  งานด้านอาคารสถานที่   
   สิ่งแวดล้อมและความปลอดภัย , งานด้านวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร, งานด้าน   
   การมีส่วนร่วมและการสนับสนุนจากทุกภาคส่วน ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
-  ติดตามประเมินผลและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของกองการศึกษาและ 
    ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
-  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาในระดับสูงขึ้นไป 

  2.  นางสาวอัสมา  สวัสดิภาพ   ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง        
21-2-08-3803-001  มีหน้าที่ ดังนี้ 
   -  รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกษา  (คนที่ 1) ในระหว่างที่ผู้อ านวยการ          
                                            กองการศึกษาไม่อยู่  หรอือยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  

         /ดูแลการ...  
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   -  ดูแลการปฏิบัติงาน ด้านงานธุรการ  งานการเงิน-บัญชี-พัสดุ และงานบุคลากรของ   
                                   ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   -  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน (อาหารกลางวัน โรงเรียนหัวไทร (เรือนประชาบาล),   
                                  โรงเรียนบ้านหน้าศาล,ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  และอาหารเสริมนม) 
   -  งานจัดบริการและส่งเสริมการศึกษา (โครงการที่ได้รับมอบหมาย) 

-  งานกีฬาและนันทนาการ (โครงการที่ได้รับมอบหมาย) 
-  งานประเพณีวัฒนธรรม  (โครงการที่ได้รับมอบหมาย) 
-  งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา  (โครงการวันเด็กแห่งชาติ) 
-  งานจัดการศึกษาของกองการศึกษา (จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของกอง) 
-  งานการเลื่อนวิทยฐานะของครู 
-  งานวิชาการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (ควบคุมการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของ   
   ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
-  งานตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
-  ให้ค าปรึกษา แนะน าปรับปรุง ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

  3.  นางพวงจันทร์  บุญคงมาก  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง     
21-2-08-4101-004  มีหน้าที่ ดังนี้ 
   -  รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกษา (คนที่ 2) ในระหว่างที่ผู้อ านวยการ         
                                  กองการศึกษา และนักวิชาการศึกษาไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
   -  ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบัญกองการศึกษา เช่น ร่างโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่อง   
                                  รบั – ส่งหนังสือ และรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ 
   -  งานประชาสัมพันธ์ ดูแล จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ ์การติดต่อ                         
                                  และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ   
   -  ดูแล  จัดเตรียมสถานที่   เตรียมเรื่องการประชุม   และบันทึกเรือ่งจดรายงานการ 
      ประชุมบันทึกเสนอ  
                             -  จัดท าค าสั่ง   ประกาศ  ข้อบังคับ  ของกองการศึกษา 
   -  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์  ร้องเรียน  
                               -  งานบริหารและควบคุมงบประมาณ จัดท าฎีกาประจ าเดือน  ค่าเช่าบ้าน   
                                  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  และฎีกาอ่ืน ๆ 
   -  งานจัดซื้อ-จัดจ้างวัสดุ ครุภัณฑ์ และจัดท าทะเบียนควบคุมพัสดุของกองการศึกษา 
   -  รวบรวมกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ   ของกองการศึกษา   
                               -  งานควบคุม ดูแลการด าเนินงานของศูนย์ ICT ชุมชน 
   -  งานขอรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของกองการศึกษา  
   -  งานควบคุมภายในกองการศึกษา 
   -  ช่วยงานโครงการทุกโครงการที่ปรากฏในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งานธุรการ) 
                          -  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

/4.นางเฉลิมศรี... 
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  4.  นางเฉลิมศรี   เทพไพฑูรย์  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ทะเบียนและทรัพย์สิน  มีหน้าที่ ดังนี้  
   -  ติดต่อประสานงานโครงการกีฬาและนันทนาการ/ งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน/  
                                  งานส่งเสริมประเพณีและวัฒนธรรม (ตามที่ได้รับมอบหมาย) 
   -  ขออนุมัติจัดซื้อ – จัดจ้าง และจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินโครงการทุกโครงการที่ปรากฏใน 
                                  งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
   -  ต้อนรับอ านวยความสะดวกและให้บริการประชาชนที่มาติดต่อราชการกองการศึกษา 
   -  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
  5.  นางสาววาสิตา  สงทวน   ต าแหน่ง  ครู คศ.2  เลขท่ีต าแหน่ง 212086600713          
มีหน้าที ่ดังนี้ 
   -  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   -  ก ากับ ดูแล ควบคุม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข งานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 -  งานดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย 
 -  งานด้านวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

   -  งานธุรการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (สถิติ/หนังสือรับ – สง่/ ค าสั่ง/ ประกาศ) 
   -  งานรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   -  งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา, แผนประจ าปีการศึกษา และแผนพัฒนาประจ าปี    
                                  งบประมาณของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   -  งานมาตรฐานการศึกษาด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 
   -  งานขอรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   -  งานจัดท าการประเมินคุณภาพภายใน – ภายนอกของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 -  งานโครงการต่าง ๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (ตามที่ได้รับมอบหมาย) 
   -  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

  6.  นางบุญยืน  นุราช  ต าแหน่ง   ครู คศ.2  เลขทีต่ าแหน่ง  212086600711                 
มีหน้าที ่ดังนี้ 
   -  งานดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย 
   -  งานด้านวิชาการ และกิจกรรมตามหลักสูตรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   -  งานด้านการมีส่วนร่วม และสนับสนุนของผู้ปกครอง/ชุมชน ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
   -  งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ 
   -  งานสัมพันธ์ชุมชน 
   -  งานโครงการ สปสช.  
   -  งานโครงการต่าง ๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  (ตามที่ได้รับมอบหมาย) 

-  งานมาตรฐานการศึกษาด้านที่ 2 และด้านที่ 3 (ตามที่ได้รับมอบหมาย) 
   -   ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

/7. นางศิริพร... 
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  7. นางศิริพร  ศิริพันธ์  ต าแหน่ง   ครู คศ.2  เลขท่ีต าแหน่ง  212086600712                
มีหน้าที่ ดังนี้ 

 -  งานดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย 
 -  งานการเงินและบัญชีของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 -  งานด้านวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 -  งานมาตรฐานศูนย์การศึกษาด้านที่ 2 และด้านที่ 3 (ตามที่ได้รับมอบหมาย) 
 -  งานโครงการต่าง ๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (ตามที่ได้รับมอบหมาย) 
 -  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

8.  นางสาวพิสินี   ชุมนุม  ต าแหน่ง  ครู คศ.2  เลขที่ต าแหน่ง  212086600710            
มีหน้าที่ ดังนี้ 

 -  งานดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย 
 -  งานด้านวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 -  งานมาตรฐานศูนย์การศึกษาด้านที่ 2 และด้านที่ 3 (ตามที่ได้รับมอบหมาย) 
 -  งานโครงการต่าง ๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (ตามที่ได้รับมอบหมาย) 
 -  ช่วยงานการเงิน 
 -  ช่วยงานพัสดุ 
 -  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  9.  นางทองวิไล  สุทธิชล   ต าแหน่ง  ครู คศ.1  เลขท่ีต าแหน่ง 212086600714            
มีหน้าที ่ดังนี้ 

 -  งานดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย 
 -  งานด้านวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

   -  งานพัสดุของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (การจัดท าแผนการจัดซื้อ – จัดจ้าง, 
      การจัดซื้อ – จัดจ้าง) 
   -  การจัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ วัสดุ การเบิกจ่ายวัสดุของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   -  การรายงานพัสดุ – วัสดุคงเหลือ ปลายปี 
   -  งานโครงการต่าง ๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  (ตามที่ได้รับมอบหมาย) 
   -  งานมาตรฐานการศึกษาด้านที่ 2 และด้านที่ 3 (ตามที่ได้รับมอบหมาย) 
   -  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  10.  นางพันติยะ  ศรีหะรัญ  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  มีหน้าที ่ดังนี้ 
 -  งานดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย 
 -  งานด้านวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 -  งานมาตรฐานการศึกษา ด้านที่ 2 และด้านที่ 3  (ตามที่ได้รับมอบหมาย) 
 -  งานด้านรักษาความปลอดภัยและความเป็นระเบียบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

   -  งานด้านอาคาร สถานที่ และสิ่งแวดล้อมของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   -  งานโครงการต่าง ๆ ของศนูย์พัฒนาเด็กเล็ก  (ตามที่ได้รับมอบหมาย) 
   -  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

/11. นางถาวร... 
 



      
-5- 

11.  นางถาวร   ประพัฒน์   ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  มีหน้าที่ ดังนี้ 
 -  งานดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย 
 -  งานด้านวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 -  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์  ร้องเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 -  ช่วยงานธุรการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (จัดท าหนังสือเชิญประชุม/รายงานการประชุม) 
 -  ช่วยงานการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา  5  ปี  แผนพัฒนาการศึกษาประจ าปี และ  
              แผนพัฒนาประจ าปีงบประมาณของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

   -  ช่วยงานจัดท าการประเมินคุณภาพภายใน – ภายนอกของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 -  งานประชาสัมพันธ์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 -  งานมาตรฐานการศึกษาด้านที่ 2 และด้านที่ 3  (ตามที่ได้รับมอบหมาย) 
 -  งานสาธารณสุข 

   -  งานโครงการต่าง ๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  (ตามที่ได้รับมอบหมาย) 
 -  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

12.  นางวลัยลักษณ์   เจิมพงค์   ต าแหน่ง  คนครัว   มีหน้าที ่ดังนี้ 
 -  จัดเตรียมอาหารให้เด็กในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 -  จัดเตรียมดูแล  รักษาอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในการประกอบปรุงอาหาร 
 -  ดูแลรักษาความสะอาดห้องน้ า  และบริเวณโดยรอบศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 -  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ทั้งนี้   ตั้งแต่วันที่  12  เมษายน  2565  เป็นต้นไป 

      สั่ง ณ  วันที่   12  เดอืน เมษายน  พ.ศ. 2565 

 

 
        
                                                                    (นายเรวัตร   ด่านตันติศุภกุล) 
        นายกเทศมนตรีต าบลหัวไทร 

   
 
 
 
 

       
       
  

 


