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ประกอบด้วย  1  ฝ่าย 

  ฝ่ายบริหารการศึกษา 
 

๑.  ฝ่ายบริหารการศึกษา  มีหน้าที่ดังนี้    

1)  งานธุรการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   (1)  งานจัดท ารายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน                 

(แบบ ปค.๔) 
   (2)  งานจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๕)  
   (3)  จัดวางระบบควบคุมภายในของกองการศึกษา 

(4)  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานกองการศึกษาและลูกจ้าง 
(5)  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
(6)  งานการก าหนดรายละเอียดและเงื่อนไขตามขอบเขตของงานจ้างเหมา 
(7)  งานการมอบหมายงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ  
(8)  งานพัฒนาบุคลากร  

   (9)  งานติดตาม ให้ค าแนะน าการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา
การศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

   (10)  งานติดตาม ให้ค าแนะน าการจัดท าโครงการของกองการศึกษา 
    (11)  งานติดตาม การสรุป รายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายของเทศบาล

และกระทรวงมหาดไทย  
    (12)  งานติดตามให้ค าแนะน า  การจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา

การศึกษาของกองการศึกษา 
    (13)  งานติดตามให้ค าแนะน า การจัดท าโครงการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    (14)  งานจัดท างบประมาณประจ าปีและเพ่ิมเติม ตรวจสอบงบประมาณ

คงเหลือ ทุกงานของกองการศึกษา  
    (15)  งานเกี่ยวกับการวางแผนการเบิกจ่ายเงินและบัญชี  เช่น การวางฎีกา 

เตรียมการเบิกจ่ายเงินรวมทั้งการลงบัญชีควบคุมการใช้จ่ายเงินของกองการศึกษา 
    (16)  งานจัดท าบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์ เอกสาร ใบส าคัญเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุ

ของกองการศึกษา  
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    (17)  งานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
    (18)  งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนาการศึกษา ๔ ปี ของกองการศึกษา 

    (19)  สรุป รายงาน การด าเนินงานตามนโยบาย  
(20)  งานสารบรรณ การรับ – ส่ง โต้ตอบหนังสือของกองการศึกษา  
(21)  งานตรวจสอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ และเอกสารส าคัญของทางราชการ  
(22 )  งานดู แล เก็ บ รั กษ า เอกสาร  ควบคุ มทะเบี ยน  ป ระกาศ  ค าสั่ ง                    

ของกองการศึกษา ทุกเรื่องให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้  
(23)  งานควบคุมดูแล พัสดุ เครื่องมือเครื่องใช้ของกองการศึกษา  
(24)  งานรวบรวมข้อมูล และจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของกองการศึกษา  
(25)  งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ เพ่ือประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์  
(26)  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของกองการศึกษา  
(27)  งานประสานงานส่วนราชการต่างๆ  
(28)  งานจัดเตรียมการประชุม และจดบันทึกการประชุมของกองการศึกษา  

     (31)  งานรายงาน ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการ 
ตามนโยบายของเทศบาลและ กระทรวงมหาดไทย  

  2)  งานกีฬาและนันทนาการ  มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้  
   (1)  งานส่งเสริมการกีฬาเพ่ือสุขภาพของเด็ก เยาวชน และประชาชนทั่วไป  

  (2)  งานส่งเสริมการกีฬาขั้นพ้ืนฐาน ทั้งในและนอกระบบการศึกษา  
  (3)  งานการพัฒนาเทคนิคการกีฬา  
  (4)  งานส่งเสริมและพัฒนาเทคนิคการกีฬาเพ่ืออาชีพ  
  (5)  งานการจัดการแข่งขันกีฬาเด็กและเยาวชน ประชาชนทั่วไป  

    (6)  งานส่งเสริมกิจกรรมนันทนาการเด็กและเยาวชน 
    (7)  งานส่งเสริมพัฒนาการเด็กและเยาวชน 
    (8)  งานจัดกิจกรรมการแสดงออกที่สร้างสรรค์หลากหลายและเมาะสมส าหรับ

เด็กและเยาวชน  

  3)  งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น  มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้  
(1)  งานประเพณีท่ีเกี่ยวข้องกับศาสนา  
(2)  งานส่งเสริมศาสนา ได้แก่ งานการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน                  

จัดประชุมสัมมนาอบรมเกี่ยวกับศาสนา จัดท าแผนงานด้านการศาสนาและวัฒนธรรม งานอนุรักษ์ศาสนสถาน  
โบราณสถานและโบราณวัตถุ  

(3)  งานส่งเสริมศิลปะ วัฒนธรรม ได้แก่ งานเกี่ยวกับการส่งเสริมศิลปะ                     
การสืบทอด ส่งเสริมและอนุรักษ์ภูมิปัญญาท้องถิ่น การพัฒนาและเผยแพร่วัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณี
พ้ืนบ้านเพ่ือเสริมสร้างและพัฒนาให้เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่น 

   4)  งานการจัดการศึกษาปฐมวัย  มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้    
  (1)  งานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน

ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  
(2)  งานจัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะ                      

ที่พึงประสงค ์ และคุณลักษณะตามวัย  
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(3)  งานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
(4)  งานการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน  
(5)  งานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย  
(6)  งานอบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด  
(7)  งานจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(8)  งานจัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้  
(9)  งานจัดท าวิจัยในชั้นเรียน  
(10)  งานจัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน  
(11)  งานจัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
(12)  งานประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง/ชุมชน 
(13)  งานการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
(14)  งานธุรการในชั้นเรียน 
(15)  งานรวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
(16)  งานสารบรรณ รับ – ส่ง โต้ตอบหนังสือของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(17)  งานรับสมัครเด็ก 
(18)  งานการจัดท าสถิติข้อมูลนักเรียน โอน-ย้าย –ลาออก 
(19)  งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์ของสถานศึกษา เละแผนปฏิบัติการประจ าปี

การศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(20)  การรายงาน ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการ 

ตามนโยบายของเทศบาลและ กระทรวงมหาดไทย  
(21)  งานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้และส่งเสริมการเรียนรู้

ของผู้เรียน ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

  5)  งานอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อมและความปลอดภัย  มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการ 
ดังนี้   

   (1)  งานดูแลรักษาอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  (2)  งานจัดเตรียมพ้ืนที่และจัดหาอาหาร ให้กับเด็กของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก             

พนมวัน 
    (3)  งานท าความสะอาดพ้ืนที่รับประทานอาหารจัดหาอุปกรณ์วัสดุเครื่องใช้              

ที่เพียงพอเหมาะสมส าหรับเด็ก 
    (4)  งานเก็บภาชนะเครื่องใช้ตง ๆ ที่ถูกสุขลักษณะ โดยเน้นเรื่องความสะอาด 

และความปลอดภัยเป็นหลัก 
    (5)  งาน ดูแล รักษาความสะอาดภายในและภายนอกบริเวณศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
    (6)  งานจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ        

อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ  
    (7)  งานดูแลความสะอาดบริเวณโดยรอบอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
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