
 
 
 
 
 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลนรสิงห์ 
ที ่ 149/๒๕61 

เรื่อง  ก าหนดหน้าที่ ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน การบริหารงาน และมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
ของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง (กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม)  

……………………….....................................…………….. 

  อาศัยอ านาจตามมาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลท้องถิ่น พ.ศ.2542 
ประกอบกับหมวด 11 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอ่างทอง เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ 

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เรียบร้อย และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
ทางราชการ จึงขอยกเลิกค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลนรสิงห์ ที่ 190/2561 ลงวันที่ 24 พฤษภาคม 2560 
โดยก าหนดแบ่งงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้า งองค์การบริหารส่วน
ต าบลนรสิงห์ใหม่ ดังนี้  

หน้าที่รับผิดชอบ 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารการศึกษางานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม งานสังคมสงเคราะห์ งานนันทนาการ งานการศาสนา งานขนบธรรมเนียมประเพณี  
ศิลปวัฒนธรรม งานทางการศึกษาท้องถิ่น ซึ่งมีลั กษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ วิจัยและพัฒนา
หลักสูตรแบบเรียนทุกระดับ การส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา เป็นต้น  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
โดยแบ่งงาน ดังนี้  

1. นางสาวภคณัฐ  จันทับ ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง  71-3-
08-3803- 001 รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองการ ศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  มีหน้าที่
รับผิดชอบดังนี้ 

  -  บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน              
การพิจารณาอัตราก าลังและงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ประสานการวางแผน การมอบหมายงาน      
การวินิจฉัยสั่งการ  การก ากับ  ควบคุม ตรวจสอบและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  -  บริหารงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษา  โดยรับผิดชอบการวางแผนการศึกษา การรวบรวม
สถิติข้อมูลทางการศึกษา การนิเทศการศึกษา การประเมินผลและการประกันคุณภาพการศึกษา งานโ รงเรียน                      
การฝึกอบรมบุคลากร การจัดตั้งแหล่งเรียนรู้และเครือข่ายทางการศึกษา ตลอดจนการก าหนดนโยบาย                  
และแผนงานโครงการให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนงานของจังหวัดและกระทรวง ทบวง กรมที่เก่ียวข้อง 
  -  บริหารงานเกี่ยวกับการส่งเสริมสนับ สนุนการพัฒนางานด้านวิชาการ การส่งเสริมสนับสนุน               
การสร้างและประสานงานเครือข่ายข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  -  บริหารงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ ได้แก่ การวิเคราะห์เพื่อการจัดตั้งหรือจัดสรร
งบประมาณส าหรับสถานศึกษา  รวมทั้งตรวจติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา 

  -  บริหารงานเกี่ยวกับงานพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
  -  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนา  งานด้าน
การศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเกี่ยวข้อง  
 

/ศึกษา... 
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 - ศึกษา วิเครา ะห์วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท า ข้อเสนอนโยบายแผน  มาตรฐาน
การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต า รา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ  นวัตกรรม
และเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  
 - ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับ การจัดตั้ง การยุบ รว ม ส ถานศึกษ า เพ่ือประกอบการ
พิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 - จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา  ศิลปะและ
วัฒนธรรม  
 - ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข  ที่ก าหนด 
เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสาสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อ  การจัดการ
ศึกษา  
 - ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครู  และ
บุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริม สนับสนุนการ   
จัดการศึกษา  
 - ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ  ศึกษาตาม
อัธยาศัย เพื่อให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน  
 - ติดตาม ประเมินผลการด า เนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์  วิจัย  
เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา  
 - ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง  การศึกษา 
เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร  
 - ประสานและร่วมด า เนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน ค่าตอบแทน  หรือ
เครื่องราชอิ สริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญก า ลังใจและควา มก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา   
ในสังกัด  
 - ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ  งบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ  ฯลฯ เพ่ือให้
เด็กๆ ในพื้นที่ได้รับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  
 - ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กใน  ท้องถิ่นมีการ
เติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย  
 - จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา  ศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่ง  มรดกล้ า
ค่าของท้องถิ่น  
 - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่  เกี่ยวข้องกับ
งานการศึกษา เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

     - ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

2. นางสุรินทร์  สมศักดิ์  ต าแหน่ง ครู  (คศ .1) เลขที่ต าแหน่ง  71-3-08-2224-698  
มีหน้าที่รับผิดชอบ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.นรสิงห์ (โรงเรียนวัดลาดเค้า) ดังนี้ 

- ปฏิบัตงิานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

 
/จัดกิจกรรม... 
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  - จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และคุณลักษณะตามวัย  
  - ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  - ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  - ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กเล็กปฐมวัย 
  - ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็กเพ่ือให้เด็กมีความเจริญเติบโต มีพัฒนาการตามวัย 
  -  ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในด้านจิตใจ อารมณ์ สังคมและจริยธรรม 
  -  จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะเหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้าน 
  -  ประสานความสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครองและสมาชิกในครอบครัว  

- งานกลุ่มประสบการณ์/สาระการเรียนรู้ 
- งานวัดผลและประเมินผล 
- งานระบบประกันคุณภาพภายใน/มาตรฐาน 
- การบริการด้านอาหารและด้านสุขภาพอนามัย 
- งานเก็บวิเคราะห์ข้อมูล สถิติทางการศึกษา และทดลองวิจัยทางการศึกษา  

  -  งานเผยแพร่แนะแนวการศึกษา เกี่ยวกับการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา  
  -  งานส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา และวิชาการแนะแนวหลักสูตรการเรียนการสอน  

  -  งานก ากับและควบคุมคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา  
  -  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
  -  งานวางแผนก าหนดแนวทางปฏิบัติ วินิจฉัย สั่งการ ประสานงานและตรวจสอบการ 

  ด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  - งานส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนเด็ก การอบรมเลี้ยงดู จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริม 

  และเตรียมความพร้อมแก่เด็กปฐมวัย 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3.นางสาว ณิชากานต์  ค า ประดับ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  มีหน้าที่รับผิดชอบ              
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.นรสิงห์ (โรงเรียนชุมชนวัดปราสาท) ดังนี้ 

- ปฏิบัตงิานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

- จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และคุณลักษณะตามวัย  
  - ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  - ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  - ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กเล็กปฐมวัย 
  - ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็กเพ่ือให้เด็กมีความเจริญเติบโต มีพัฒนาการตามวัย 
  -  ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในด้านจิตใจ อารมณ์ สังคมและจริยธรรม 
  -  จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะเหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้าน 
  -  ประสานความสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครองและสมาชิกในครอบครัว  

- งานกลุ่มประสบการณ์/สาระการเรียนรู้ 
- งานวัดผลและประเมินผล 
- งานระบบประกันคุณภาพภายใน/มาตรฐาน 
- การบริการด้านอาหารและด้านสุขภาพอนามัย 

/งานเก็บวิเคราะห์... 
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- งานเก็บวิเคราะห์ข้อมูล สถิติทางการศึกษา และทดลองวิจัยทางการศึกษา  

  -  งานเผยแพร่แนะแนวการศึกษา เกี่ยวกับการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา  
  -  งานส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา และวิชาการแนะแนวหลักสูตรการเรียนการสอน 

  -  งานก ากับและควบคุมคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา  
  -  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
  -  งานวางแผนก าหนดแนวทางปฏิบัติ วินิจฉัย สั่งการ ประสานงานและตรวจสอบการ 

  ด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  - งานส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนเด็ก การอบรมเลี้ยงดู จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริม  

  และเตรียมความพร้อมแก่เด็กปฐมวัย 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

4. นางสาว ชญาน์นันท์  สิริจิตติเดชา  ต าแหน่ง จ้างเหมาบริการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ                
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.นรสิงห์ (โรงเรียนชุมชนวัดปราสาท) ดังนี้ 

- งานจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
- งานส่งเสริมวิชาการ 
- งานกลุ่มประสบการณ์/สาระการเรียนรู้ 
- งานวัดผลและประเมินผล 
- งานระบบประกันคุณภาพภายใน/มาตรฐาน 
- การบริการด้านอาหารและด้านสุขภาพอนามัย 
- กิจกรรมต่างๆในโรงเรียน 

  -  งานเก็บวิเคราะห์ข้อมูล สถิติทางการศึกษา และทดลองวิจัยทางการศึกษา  
  -  งานเผยแพร่แนะแนวการศึกษา เกี่ยวกับการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา  
  -  งานส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา และวิชาการแนะแนวหลักสูตรการเรียนการสอน  

  -  งานก ากับและควบคุมคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา 
  -  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
  -  งานวางแผนก าหนดแนวทางปฏิบัติ วินิจฉัย สั่งการ ประสานงานและตรวจสอบการ 

  ด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  - งานส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนเด็ก การอบรมเลี้ยงดู จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริม 

  และเตรียมความพร้อมแก่เด็กปฐมวัย 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

5. นางสาวโศรยา  พุ่มละออ  ต าแหน่ง จ้างเหมาบริการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก อบต.นรสิงห์ (โรงเรียนชุมชนวัดปราสาท) ดังนี้ 

- งานจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
- งานส่งเสริมวิชาการ 
- งานกลุ่มประสบการณ์/สาระการเรียนรู้ 
- งานวัดผลและประเมินผล 
- งานระบบประกันคุณภาพภายใน/มาตรฐาน 
- การบริการด้านอาหารและสุขภาพอนามัย 

/งานเก็บวิเคราะห์... 
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  -  งานเก็บวิเคราะห์ข้อมูล สถิติทางการศึกษา และทดลองวิจัยทางการศึกษา  
  -  งานเผยแพร่แนะแนวการศึกษา เกี่ยวกับการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา  
  -  งานส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา และวิชาการแนะแนวหลักสูตรการเรียนการสอน  

  -  งานก ากับและควบคุมคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา  
  -  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
  -  งานวางแผนก าหนดแนวทางปฏิบัติ วินิจฉัย สั่งการ ประสานงานและตรวจสอบการ 

  ด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  - งานส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนเด็ก การอบรมเลี้ยงดู จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริม  

  และเตรียมความพร้อมแก่เด็กปฐมวัย 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

6. นางสาวกมลชนก บุปผาศรี  ต าแหน่ง จ้างเหมาบริการ มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
- งานธุรการกองการศึกษาฯ และงานสารบรรณ  รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภท จัดเก็บ 

ค้นหาหนังสือ ร่างหนังสือโต้ตอบ ตรวจทาน พิมพ์และคัดส าเนา คัดลอกลงรายการต่างๆ เกษียณ 
แจกจ่าย ตรวจสอบ รวบรวม เสนอ รายงาน หนังสือสั่งการ 

- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

โดย ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ ถือปฏิบัติตามค า สั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ                       
อย่าให้เกิดควา มบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรร คในการ ท างาน ให้แจ้งหัวหน้าส่วน
ราชการที่สังกัดทราบ ในขั้นต้นก่อน เพ่ือท าการแก้ไข และรายงาน ให้ ผู้บังคับบัญชาระดับเหนือข้ึนไป               
ทราบตามล าดับ 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่   1   เดือน กันยายน   พ.ศ. 2561 

   สั่ง ณ วันที่   30   เดือน  สิงหาคม   พ.ศ. ๒๕61 
            

 
      
 (นายไพรัตน์ ทองหยอด) 

                  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนรสิงห์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


