
 
 
 
 

 
  คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลวังบาล 

     ท่ี  288/๒๕๖๓ 
  เรื่อง  การแบงงานในกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  

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

  เพ่ือใหการดําเนินงานในกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  เปนไปดวยความเรียบรอย
และปฏิบัติหนาท่ีใหเกิดประโยชนสูงสุด  จึงขอกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบและมอบหมายงาน ดังตอไปนี้ 
๑.  นางอุไรวรรณ  บุญเรียน  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 
 ๑.๑   ควบคุม  กํากับดูแลดานการบริหารงานการศึกษา  ดานศาสนาและดานวัฒนธรรม 
 ๑.๒  งานบริหารการศึกษา  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
  -  งานวิชาการ 
  -  งานขอมูล 
  -  งานประชาสัมพันธและเผยแพร 
 ๑.๓  งานศาสนา  วัฒนธรรมและประเพณี  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
  -  งานสงเสริมศาสนาและวัฒนธรรม 
  -  งานสงเสริมประเพณีทองถ่ิน 
  -  งานศูนยวัฒนธรรมทองถ่ิน 
 ๑.๔  งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
  -  งานขอมูลพัฒนาการเด็ก 
  -  งานติดตามและประเมินผล 
 ๑.๕  งานสงเสริมกิจการ 
  -  งานประสานโรงเรียน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
  -  งานขอมูลกิจกรรม 
  -  งานสงเสริมการศึกษา 
  - งานสภาเด็กและเยาวชนตําบลวังบาล 
๒.  นางสาววนิดา  อินทรจันทร  ตําแหนง  นักวิชาการศึกษา  มีหนาท่ี 
  - งานขอมูลเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือเปนขอมูลประกอบการการพัฒนา งานดานการศึกษาท้ัง
ในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเก่ียวของ  

          - จัดทําขอเสนอนโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตาํรา สื่อการเรียนการ
สอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

          - จัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม  

         - วางแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑและเง่ือนไข ท่ีกําหนด 
เพ่ือใหไดบุคลากรท่ีมีความรูความสาสามารถตรงตามความตองการของสถานศึกษาและเพียงพอตอ การจัดการ
ศึกษา  



          - ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียน เอกสารดานการศึกษา และทะเบียนประวัติครู และ
บุคลากรทางการศึกษา รวมท้ังปรับปรุงใหทันสมัย เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการ 

         -  สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษาตาม
อัธยาศัย เพ่ือใหการจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน  

         - ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือ
พัฒนางานดานการศึกษา  

        - ตรวจสอบความถูกตอง เรียบรอยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง การศึกษา 
เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร  

       - ประสานและรวมดําเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน คาตอบแทน หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณตางๆ เพ่ือสรางขวัญกําลังใจและความกาวหนาใหกับครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน
สังกัด  

      - ประสาน สงเสริมสนับสนุนดานการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณหรือ งบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียน เชน งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให
เด็กๆ ในพ้ืนท่ีไดรับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด  

      - ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหไดมาตรฐาน เพ่ือดูแลใหเด็กใน ทองถ่ินมีการ
เติบโตท่ีถูกตองและมีการพัฒนาการท่ีดีสมวัย  

      - จัดทําโครงการ สงเสริมการเรียนรูของชุมชนดานการศึกษา การสรางอาชีพ กีฬา ศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ินเพ่ือใหเด็กๆ ในทองถ่ินเกิดการเรียนรู ความสามัคคีและรักษาไวซ่ึง มรดกล้ํา
คาของทองถ่ิน  

     - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี เก่ียวของกับงาน
การศึกษา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

    -  งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
๓.  นางสาวภัทราพร  บุญแจง ตําแหนง  ผูชวยนักวิชาการศึกษา  มีหนาท่ี 

-  งานการเงินและบัญชี   งานพัสดุ  จัดทําฎีกา  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
รายไดและการจายเงินของสถานศึกษาสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ.ศ.  25๖๒ 
  -  งานประสานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
  -  งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
๔.  นางสาวจิราภรณ  ก่ีหม่ืน  ตําแหนง  ผูชวยนักจัดการงานท่ัวไป  มีหนาท่ี 
  -  จัดทําฎีกา ชวยลงระบบจัดซ้ือจัดจาง  
  -  ชวยงานพัสดุ 
  -  งานระบบสารสนเทศ   
  -  งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
๕  นางสาวนิรามัย  นันทะใจ  ตําแหนง พนักงานจางท่ัวไป 
  -  งานสารบรรณ 
  -  จัดทําฎีกา  
  -  ชวยงานกิจการสภาเด็กและเยาวชนตําบลวังบาล 
  -  งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
 



๖.  นางสมคิด  ธิกะ  ตําแหนง   ครู  ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก อบต.วังบาล   มีหนาท่ี 
  -  ดูแลรับผิดชอบดูแลดานงานบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  รวมถึง  การดําเนินงานในศูนย
พัฒนาเด็กเล็กใหเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  นโยบาย  แผนงาน  และวัตถุประสงคของศูนย
พัฒนาเด็กเล็ก 
  - ประเมินและจัดทํารายงานเก่ียวกับการดําเนินงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก   

- จัดทําแผนยุทธศาสตร  แผนพัฒนาสี่ป  แผนประจําปงบประมาณ  แผนปฏิบัติการประจําป 
- ดําเนินตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงินของสถานศึกษา

สถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ.ศ.  25๖๒ 
                     - สงเสริมและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กทุกดานอยางตอเนื่อง 
  - จัดทําและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  การจัดกระบวนการเรียนรู  การพัฒนาสื่อ  
นวัตกรรมและเทคโนโลยีและการวัดผลประเมินผล 
  -  จัดทําภาระงานของบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน             
ตามมาตรฐานบุคลากรของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  และสงเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหมีการ
พัฒนาอยางตอเนื่อง 
  -  การจดักิจกรรมการเรียนรู  การสงเสริมและการพัฒนาผูเรยีนของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  -  ประสานความรวมมือกับชุมชนในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนาเด็กปฐมวัย 
  -  งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
๗.  นางธีรนุช  คําอยู  ตําแหนง  ครู  ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก อบต.วังบาล 

- ดําเนินงานดานการเงินไดแก  การจัดทํางบประมาณ  การทําบัญชีการเงิน  การเบิกจายเงิน  
ซ่ึงศูนยพัฒนาเด็กเล็กจะถือปฏิบัติเก่ียวกับรายรับ – จาย  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและ
การจายเงินของสถานศึกษาสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ.ศ.  25๖๒ 
  -  งานอบรมเลี้ยงดูเด็ก  ตั้งแตรับเด็กจากผูปกครองจนกระท่ังสงคืนใหผูปกครอง 
  -  จัดกิจกรรมเพ่ือดูแล  เตรียมความพรอมและพัฒนาเด็กแบบองครวม 
  -  งานจัดการเรียนการสอนภายในชั้นเรียน  ไดแก  จัดทําแผนประสบการณปฐมวัย  ผลิตสื่อ
การสอน  บัญชีเรียกชื่อ  บันทึกตารางสุขภาพเด็ก  สมุดประจําตัวเด็ก  บันทึกพัฒนาการเด็ก  ฯลฯ 
  -  จัดบรรยากาศภายในหองเรียนใหเหมาะสมกับเด็กเล็ก  ดูแลความปลอดภัยและรักษาความ
สะอาด  อาคารสถานท่ีภายในและภายนอกอาคารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  -  จัดเตรียมสถานท่ี  วัสดุ  อุปกรณสําหรับการจัดกิจกรรมประจําวัน  จัดอาหารเสริม  น้ําดื่ม  
น้ําใช 
  -  ศึกษาคนควาหาความรูเพ่ือปรับปรุงศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหทันตอเหตุการณ 
  -  งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
๘.  นางขนิษฐา  อินสอน ตําแหนง ครู  ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก อบต.วังบาล 
  -  ดําเนินการดานงานธุรการและงานสารบรรณ  ไดแก  การจัดทําขอมูลสถิติ  จัดทําทะเบียน
หนังสือรับ -  สง  การควบคุมและจัดเก็บเอกสาร  การจัดทําประกาศและคําสั่ง  การจัดทําทะเบียนนักเรียน  
การรับสมัครนกัเรียน   
  -  งานอบรมเลี้ยงดูเด็ก  ตั้งแตรับเด็กจากผูปกครองจนกระท่ังสงคืนใหผูปกครอง 
  -  จัดกิจกรรมเพ่ือดูแล  เตรียมความพรอมและพัฒนาเด็กแบบองครวม 
  -  งานจัดการเรียนการสอนภายในชั้นเรียน  ไดแก  จัดทําแผนประสบการณปฐมวัย  ผลิตสื่อ
การสอน  บันทึกตารางสุขภาพเด็ก  สมุดประจําตัวเด็ก  บันทึกพัฒนาการเด็ก  ฯลฯ 



  -  จัดบรรยากาศภายในหองเรียนใหเหมาะสมกับเด็กเล็ก  ดูแลความปลอดภัยและรักษาความ
สะอาด  อาคารสถานท่ีภายในและภายนอกอาคารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  -  จัดเตรียมสถานท่ี  วัสดุ  อุปกรณสําหรับการจัดกิจกรรมประจําวัน  จัดอาหารเสริม  น้ําดื่ม  
น้ําใช 
  -  ศึกษาคนควาหาความรูเพ่ือปรับปรุงศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหทันตอเหตุการณ 
  -  งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
๙.  นางธนาภรณ  มะโน  ตําแหนง  คร ู ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก อบต.วังบาล 

- ดําเนินงานดานพัสดุ  เปนการจัดทํา  จัดซ้ือ  จัดหาและจําหนายทะเบียนทะเบียนพัสดุ  
รวมท้ังเสนอความตองการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  -  งานอบรมเลี้ยงดูเด็ก  ตั้งแตรับเด็กจากผูปกครองจนกระท่ังสงคืนใหผูปกครอง 
  -  จัดกิจกรรมเพ่ือดูแล  เตรียมความพรอมและพัฒนาเด็กแบบองครวม 
  -  งานจัดการเรียนการสอนภายในชั้นเรียน  ไดแก  จัดทําแผนประสบการณปฐมวัย  ผลิตสื่อ
การสอน  บัญชีเรียกชื่อ  บันทึกตารางสุขภาพเด็ก  สมุดประจําตัวเด็ก  บันทึกพัฒนาการเด็ก  ฯลฯ 
  -  จัดบรรยากาศภายในหองเรียนใหเหมาะสมกับเด็กเล็ก  ดูแลความปลอดภัยและรักษาความ
สะอาด  อาคารสถานท่ีภายในและภายนอกอาคารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  -  จัดเตรียมสถานท่ี  วัสดุ  อุปกรณสําหรับการจัดกิจกรรมประจําวัน  จัดอาหารเสริม  น้ําดื่ม  
น้ําใช 
  -  ศึกษาคนควาหาความรูเพ่ือปรับปรุงศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหทันตอเหตุการณ 
  -  งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
๑๐.  นางพรทิพย  บุญแถม  ตําแหนง  ครู ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก อบต.วังบาล 

-  ดูแลงานดานวิชาการ  จัดทําและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  กิจกรรมงานวิชาการ  
ตลอดจนจัดกิจกรรมประจําวันใหเปนไปตามมาตรฐานการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

  -  งานอบรมเลี้ยงดูเด็ก  ตั้งแตรับเด็กจากผูปกครองจนกระท่ังสงคืนใหผูปกครอง 
  -  จัดกิจกรรมเพ่ือดูแล  เตรียมความพรอมและพัฒนาเด็กแบบองครวม 
  -  งานจัดการเรียนการสอนภายในชั้นเรียน  ไดแก  จัดทําแผนประสบการณปฐมวัย  ผลิตสื่อ
การสอน  บัญชีเรียกชื่อ  บันทึกตารางสุขภาพเด็ก  สมุดประจําตัวเด็ก  บันทึกพัฒนาการเด็ก  ฯลฯ 
  -  จัดบรรยากาศภายในหองเรียนใหเหมาะสมกับเด็กเล็ก  ดูแลความปลอดภัยและรักษาความ
สะอาด  อาคารสถานท่ีภายในและภายนอกอาคารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  -  จัดเตรียมสถานท่ี  วัสดุ  อุปกรณสําหรับการจัดกิจกรรมประจําวัน  จัดอาหารเสริม  น้ําดื่ม  
น้ําใช 
  -  ศึกษาคนควาหาความรูเพ่ือปรับปรุงศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหทันตอเหตุการณ 
  -  งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
๑๑.  นางสาวยุวรี  บุญกลุม  ตําแหนง  ผูชวยครูผูดูแลเด็ก ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก อบต.วังบาล  
  -  ดูแลเก่ียวกับพ้ืนท่ีของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก อบต.วังบาล  ดานอาคารสถานท่ี  สิ่งแวดลอม  
และความปลอดภัย หากมีอาคาร สถานท่ี เกิดความเสียหายใหรายงานใหหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กทราบ
ทราบตามลําดับ 
  -  งานอบรมเลี้ยงดูเด็ก  ตั้งแตรับเด็กจากผูปกครองจนกระท่ังสงคืนใหผูปกครอง 
  -  จัดกิจกรรมเพ่ือดูแล  เตรียมความพรอมและพัฒนาเด็กแบบองครวม 



  -  งานจัดการเรียนการสอนภายในชั้นเรียน  ไดแก  จัดทําแผนประสบการณปฐมวัย  ผลิตสื่อ
การสอน  บัญชีเรียกชื่อ  บันทึกตารางสุขภาพเด็ก  สมุดประจําตัวเด็ก  บันทึกพัฒนาการเด็ก  ฯลฯ 
  -  จัดบรรยากาศภายในหองเรียนใหเหมาะสมกับเด็กเล็ก  ดูแลความปลอดภัยและรักษาความ
สะอาด  อาคารสถานท่ีภายในและภายนอกอาคารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  -  จัดเตรียมสถานท่ี  วัสดุ  อุปกรณสําหรับการจัดกิจกรรมประจําวัน  จัดอาหารเสริม  น้ําดื่ม  
น้ําใช 
  -  ศึกษาคนควาหาความรูเพ่ือปรับปรุงศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหทันตอเหตุการณ 
  -  งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
1๒.  นางสาวอภิญญา  ศรีจริยา  ตําแหนง  ผูชวยครูผูดูแลเด็ก ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก อบต.วังบาล 
  -  ดําเนินการประชุมชี้แจงใหราษฎรในชุมชนทราบถึงประโยชนและความจําเปนของการ
ดําเนิน  สํารวจความพึงพอใจของผูปกครองนักเรียน ตลอดจนติดตามและประเมินผลรวมถึงการเขามามีสวน
รวมจากชุมชน  หรือประชาคมในทองถ่ิน อยางนอยปละ 2 ครั้ง 
  -  งานอบรมเลี้ยงดูเด็ก  ตั้งแตรับเด็กจากผูปกครองจนกระท่ังสงคืนใหผูปกครอง 
  -  จัดกิจกรรมเพ่ือดูแล  เตรียมความพรอมและพัฒนาเด็กแบบองครวม 
  -  งานจัดการเรียนการสอนภายในชั้นเรียน  ไดแก  จัดทําแผนประสบการณปฐมวัย  ผลิตสื่อ
การสอน  บัญชีเรียกชื่อ  บันทึกตารางสุขภาพเด็ก  สมุดประจําตัวเด็ก  บันทึกพัฒนาการเด็ก  ฯลฯ 
  -  จัดบรรยากาศภายในหองเรียนใหเหมาะสมกับเด็กเล็ก  ดูแลความปลอดภัยและรักษาความ
สะอาด  อาคารสถานท่ีภายในและภายนอกอาคารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  -  จัดเตรียมสถานท่ี  วัสดุ อุปกรณสําหรับการจัดกิจกรรมประจําวัน จัดอาหารเสริม น้ําดื่ม 
น้ําใช 
  -  ศึกษาคนควาหาความรูเพ่ือปรับปรุงศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหทันตอเหตุการณ 
  -  งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
1๓. นายจร  สายคํามี  ตําแหนง  นักการภารโรง  ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก อบต.วังบาล 
  -  ทําความสะอาดบริเวณภายใน และภายนอกอาคารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  -  ดูแลความความปลอดภัย  รักษาความสงบเรียบรอยและทรัพยสินของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  -  งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
1๔. นางสาวมอ  ศักดิ์เจริญชัยกุล  ตําแหนง  ครู ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานทับเบิก  มีหนาท่ี 
  -  ดูแลรับผิดชอบดูแลดานงานบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  รวมถึง  การดําเนินงานในศูนย
พัฒนาเด็กเล็กใหเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  นโยบาย  แผนงาน  และวัตถุประสงคของศูนย
พัฒนาเด็กเล็ก 
  - ประเมินและจัดทํารายงานเก่ียวกับการดําเนินงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก   

- จัดทําแผนยุทธศาสตร  แผนพัฒนาสี่ป  แผนประจําปงบประมาณ  แผนปฏิบัติการประจําป 
- ดําเนินตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงินของสถานศึกษา

สถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ.ศ.  25๖๒ 
 - สงเสริมและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กทุกดานอยางตอเนื่อง 

  -   จัดทําและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  การจัดกระบวนการเรียนรู  การพัฒนาสื่อ  
นวัตกรรมและเทคโนโลยีและการวัดผลประเมินผล 



  -  จัดทําภาระงานของบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน  ตาม
มาตรฐานบุคลากรของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  และสงเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหมีการพัฒนา
อยางตอเนื่อง 
  -  การจดักิจกรรมการเรียนรู  การสงเสริมและการพัฒนาผูเรยีนของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  -  ประสานความรวมมือกับชุมชนในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนาเด็กปฐมวัย 
  -  งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
๑๕.  นางสาววะลี  แซเถา  ตาํแหนง   คร ู  ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานทับเบิก  

- ดําเนินงานดานการเงินไดแก  การจัดทํางบประมาณ  การทําบัญชีการเงิน  การเบิกจายเงิน  
ซ่ึงศูนยพัฒนาเด็กเล็กจะถือปฏิบัติเก่ียวกับรายรับ – จาย  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและ
การจายเงินของสถานศึกษาสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ.ศ.  25๖๒ 
  -  งานอบรมเลี้ยงดูเด็ก  ตั้งแตรับเด็กจากผูปกครองจนกระท่ังสงคืนใหผูปกครอง 
  -  จัดกิจกรรมเพ่ือดูแล  เตรียมความพรอมและพัฒนาเด็กแบบองครวม 
  -  งานจัดการเรียนการสอนภายในชั้นเรียน  ไดแก  จัดทําแผนประสบการณปฐมวัย  ผลิตสื่อ
การสอน   บัญชีเรียกชื่อ  บันทึกตารางสุขภาพเด็ก  สมุดประจําตัวเด็ก  บันทึกพัฒนาการเด็ก  ฯลฯ 
  -  จัดบรรยากาศภายในหองเรียนใหเหมาะสมกับเด็กเล็ก  ดูแลความปลอดภัยและรักษาความ
สะอาด  อาคารสถานท่ีภายในและภายนอกอาคารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  -  จัดเตรียมสถานท่ี  วัสดุ  อุปกรณสําหรับการจัดกิจกรรมประจําวัน  จัดอาหารเสริม  น้ําดื่ม  
น้ําใช 
  -  ศึกษาคนควาหาความรูเพ่ือปรับปรุงศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหทันตอเหตุการณ 
  -  งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
๑๖.  นางสาวปาริชาติ  ทรงสวัสดิ์วงศ  ตําแหนง   ครูผูดูแลเด็ก ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานทับเบิก 
  -  ดูแลงานดานวิชาการ  และ จัดทําหลักสูตรสถานศึกษา  กิจกรรมงานวิชาการ  ตลอดจนจัด
กิจกรรมประจําวันใหเปนไปตามมาตรฐานการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  -  งานอบรมเลี้ยงดูเด็ก  ตั้งแตรับเด็กจากผูปกครองจนกระท่ังสงคืนใหผูปกครอง 
  -  จัดกิจกรรมเพ่ือดูแล  เตรียมความพรอมและพัฒนาเด็กแบบองครวม 
  -  งานจัดการเรียนการสอนภายในชั้นเรียน  ไดแก  จัดทําแผนประสบการณปฐมวัย  ผลิตสื่อ
การสอน  บัญชีเรียกชื่อ  บันทึกตารางสุขภาพเด็ก  สมุดประจําตัวเด็ก  บันทึกพัฒนาการเด็ก  ฯลฯ 
  -  จัดบรรยากาศภายในหองเรียนใหเหมาะสมกับเด็กเล็ก  ดูแลความปลอดภัยและรักษาความ
สะอาด  อาคารสถานท่ีภายในและภายนอกอาคารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  -  จัดเตรียมสถานท่ี  วัสดุ  อุปกรณสําหรับการจัดกิจกรรมประจําวัน  จัดอาหารเสริม  น้ําดื่ม  
น้ําใช 
  -  ศึกษาคนควาหาความรูเพ่ือปรับปรุงศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหทันตอเหตุการณ 
  -  งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
๑๗.  นางสาวยุพิน  แซสง  ตาํแหนง   ผูชวยครูผูดูแลเด็ก ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานทับเบิก 

- ดําเนินงานดานการเงินไดแก  การจัดทํางบประมาณ  การทําบัญชีการเงิน  การเบิกจายเงิน  
ซ่ึงศูนยพัฒนาเด็กเล็กจะถือปฏิบัติเก่ียวกับรายรับ – จาย  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและ
การจายเงินของสถานศึกษาสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ.ศ.  25๖๒ 
  -  งานอบรมเลี้ยงดูเด็ก  ตั้งแตรับเด็กจากผูปกครองจนกระท่ังสงคืนใหผูปกครอง 
  -  จัดกิจกรรมเพ่ือดูแล  เตรียมความพรอมและพัฒนาเด็กแบบองครวม 



  -  งานจัดการเรียนการสอนภายในชั้นเรียน  ไดแก  จัดทําแผนประสบการณปฐมวัย  ผลิตสื่อ
การสอน  บัญชีเรียกชื่อ  บันทึกตารางสุขภาพเด็ก  สมุดประจําตัวเด็ก  บันทึกพัฒนาการเด็ก  ฯลฯ 
  -  จัดบรรยากาศภายในหองเรียนใหเหมาะสมกับเด็กเล็ก  ดูแลความปลอดภัยและรักษาความ
สะอาด  อาคารสถานท่ีภายในและภายนอกอาคารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  -  จัดเตรียมสถานท่ี  วัสดุ  อุปกรณสําหรับการจัดกิจกรรมประจําวัน  จัดอาหารเสริม  น้ําดื่ม  
น้ําใช 
  -  ศึกษาคนควาหาความรูเพ่ือปรับปรุงศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหทันตอเหตุการณ 
  -  งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  
๑๘.  นางสาวอรชา บุญทองคํา  ตําแหนง  ผูชวยครูผูดูแลเด็ก ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานทับเบิก 
   -  ดูแลงานดานวิชาการ  และกิจกรรมตามหลักสูตร  การจัดประสบการณ  ตลอดจนจัด
กิจกรรมประจําวัน 
  -  ดําเนินการประชุมชี้แจงใหราษฎรในชุมชนทราบถึงประโยชนและความจําเปนของการ
ดําเนิน  ตลอดจนติดตามและประเมินผลรวมถึงการเขามามีสวนรวมจากชุมชน  หรือประชาคมในทองถ่ิน 
  -  งานอบรมเลี้ยงดูเด็ก  ตั้งแตรับเด็กจากผูปกครองจนกระท่ังสงคืนใหผูปกครอง 
  -  จัดกิจกรรมเพ่ือดูแล  เตรียมความพรอมและพัฒนาเด็กแบบองครวม 
  -  งานจัดการเรียนการสอนภายในชั้นเรียน  ไดแก  จัดทําแผนประสบการณปฐมวัย  ผลิตสื่อ
การสอน  บัญชีเรียกชื่อ  บันทึกตารางสุขภาพเด็ก  สมุดประจําตัวเด็ก  บันทึกพัฒนาการเด็ก  ฯลฯ 
  -  จัดบรรยากาศภายในหองเรียนใหเหมาะสมกับเด็กเล็ก  ดูแลความปลอดภัยและรักษาความ
สะอาด  อาคารสถานท่ีภายในและภายนอกอาคารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  -  จัดเตรียมสถานท่ี  วัสดุ  อุปกรณสําหรับการจัดกิจกรรมประจําวัน  จัดอาหารเสริม  น้ําดื่ม  
น้ําใช 
  -  ศึกษาคนควาหาความรูเพ่ือปรับปรุงศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหทันตอเหตุการณ 
  -  งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
๑๙.  นางสาวมะลิวัลย ภูรักษทับเบิก  ตําแหนง  ผูชวยครูผูดูแลเด็ก ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานทับเบิก 
   -  ดูแลเก่ียวกับพ้ืนท่ีของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก อบต.วังบาล  ดานอาคารสถานท่ี  สิ่งแวดลอม  
และความปลอดภัย หากมีอาคาร สถานท่ี เกิดความเสียหายใหรายงานใหหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กทราบ
ทราบตามลําดับ 
  -  ดําเนินการประชุมชี้แจงใหราษฎรในชุมชนทราบถึงประโยชนและความจําเปนของการ
ดําเนิน  ตลอดจนติดตามและประเมินผลรวมถึงการเขามามีสวนรวมจากชุมชน  หรือประชาคมในทองถ่ิน 
  -  งานอบรมเลี้ยงดูเด็ก  ตั้งแตรับเด็กจากผูปกครองจนกระท่ังสงคืนใหผูปกครอง 
  -  จัดกิจกรรมเพ่ือดูแล  เตรียมความพรอมและพัฒนาเด็กแบบองครวม 
  -  งานจัดการเรียนการสอนภายในชั้นเรียน  ไดแก  จัดทําแผนประสบการณการเรียนรู  ผลิต
สื่อการสอน  บัญชีเรียกชื่อ  บันทึกตารางสุขภาพเด็ก  สมุดประจําตัวเด็ก  บันทึกพัฒนาการเด็ก  ฯลฯ 
  -  จัดบรรยากาศภายในหองเรียนใหเหมาะสมกับเด็กเล็ก  ดูแลความปลอดภัยและรักษาความ
สะอาด  อาคารสถานท่ีภายในและภายนอกอาคารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  -  จัดเตรียมสถานท่ี  วัสดุ  อุปกรณสําหรับการจัดกิจกรรมประจําวัน  จัดอาหารเสริม  น้ําดื่ม  
น้ําใช 
  -  ศึกษาคนควาหาความรูเพ่ือปรับปรุงศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหทันตอเหตุการณ 
  -  งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 



๒๐.  นายถาวร  ใจปง ตําแหนง  พ่ีเลี้ยงเด็ก ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานทับเบิก  
  -  ดูแลเก่ียวกับพ้ืนท่ีของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก อบต.วังบาล  ดานอาคารสถานท่ี  สิ่งแวดลอม  
และความปลอดภัย หากมีอาคาร สถานท่ี เกิดความเสียหายใหรายงานใหหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กทราบ
ทราบตามลําดับ 
  -  งานอบรมเลี้ยงดูเด็ก  ตั้งแตรับเด็กจากผูปกครองจนกระท่ังสงคืนใหผูปกครอง 
  -  จัดกิจกรรมเพ่ือดูแล  เตรียมความพรอมและพัฒนาเด็กแบบองครวม 
  -  งานจัดการเรียนการสอนภายในชั้นเรียน  ไดแก  จัดทําแผนประสบการณการเรียนรู  ผลิต
สื่อการสอน  บัญชีเรียกชื่อ  บันทึกตารางสุขภาพเด็ก  สมุดประจําตัวเด็ก  บันทึกพัฒนาการเด็ก  ฯลฯ 
  -  จัดบรรยากาศภายในหองเรียนใหเหมาะสมกับเด็กเล็ก  ดูแลความปลอดภัยและรักษาความ
สะอาด  อาคารสถานท่ีภายในและภายนอกอาคารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  -  ศึกษาคนควาหาความรูเพ่ือปรับปรุงศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหทันตอเหตุการณ 
  -  งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
๒๑.  นางสาวไพริน  ผัดดวง  ตําแหนง  พ่ีเลี้ยงเด็ก ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานทับเบิก 
  -  การจัดทําทะเบียนนักเรยีน  การรบัสมัครนกัเรียน    
  -  ดําเนินการประชุมชี้แจงใหราษฎรในชุมชนทราบถึงประโยชนและความจําเปนของการ
ดําเนิน  ตลอดจนติดตามและประเมินผลรวมถึงการเขามามีสวนรวมจากชุมชน  หรือประชาคมในทองถ่ิน 
  -  งานอบรมเลี้ยงดูเด็ก  ตั้งแตรับเด็กจากผูปกครองจนกระท่ังสงคืนใหผูปกครอง 
  -  จัดกิจกรรมเพ่ือดูแล  เตรียมความพรอมและพัฒนาเด็กแบบองครวม 
  -  งานจัดการเรียนการสอนภายในชั้นเรียน  ไดแก  จัดทําแผนประสบการณปฐมวัย  ผลิตสื่อ
การสอน  บัญชีเรียกชื่อ  บันทึกตารางสุขภาพเด็ก  สมุดประจําตัวเด็ก  บันทึกพัฒนาการเด็ก  ฯลฯ 
  -  จัดบรรยากาศภายในหองเรียนใหเหมาะสมกับเด็กเล็ก  ดูแลความปลอดภัยและรักษาความ
สะอาด  อาคารสถานท่ีภายในและภายนอกอาคารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  -  จัดเตรียมสถานท่ี  วัสดุ  อุปกรณสําหรับการจัดกิจกรรมประจําวัน  จัดอาหารเสริม  น้ําดื่ม  
น้ําใช 
  -  ศึกษาคนควาหาความรูเพ่ือปรับปรุงศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหทันตอเหตุการณ 
  -  งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
2๒.  นายณรงค  แซสง  ตําแหนง  นักการภารโรง  ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลทับเบิก 
  -  ทําความสะอาดบริเวณภายใน และภายนอกอาคารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  -  ดูแลความความปลอดภัย  รักษาความสงบเรียบรอยและทรัพยสินของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  -  งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

     ใหผูท่ีไดรับมอบหมายงาน  ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมาย  ตามกฎหมาย  ระเบียบ  
ขอบังคับหนังสือสั่งการ และคําสั่งของทางราชการโดยเครงครัด  มิใหเกิดการเสียหายแกทางราชการ  หากมี
ปญหา อุปสรรค  ใหรายงานผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ันทราบโดยดวน 
 

ท้ังนี้ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
   สั่ง  ณ  วันท่ี   ๓๐  เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๓ 

                   
                                                 (นายสมบูรณ  ศรีธรรม) 
             นายกองคการบริหารสวนตําบลวังบาล 



 
 
 


