
          
 
 
 
 
 

คําสั่งองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 
ท่ี           /๒๕62 

เรื่อง  การแบงงานในหนาท่ีความรับผิดชอบของกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
_____________________________ 

  ตามคําสั่งองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง  ท่ี 698/2561 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2561 
เรื่อง การแบงงานในหนาท่ีความรับผิดชอบของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  เพ่ือใหขาราชการ 
ลูกจางประจํา และพนักงานจาง ไดถือเปนแนวทางปฏิบัติงานใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ  นั้น 

 เนื่องจากองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง ไดมีคําสั่ง ท่ี 850/2561 ลงวันท่ี 22 มีนาคม 
2561 เรื่อง จางพนักงานจางตามภารกิจสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง, คําสั่งองคการบริหารสวน
จังหวัดระยอง ท่ี 1560/2561 ลงวันท่ี 8 มิถุนายน 2561 เรื่อง การยายขาราชการองคการบริหารสวน
จังหวัดระยอง และคําสั่งองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง ท่ี 1948/2561 ลงวันท่ี 11 กรกฎาคม 2561 
เรื่อง จางพนักงานจางสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 

 ดังนั้น เพ่ือในการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และบังเกิดผลดีตอทางราชการ เกิดความสะดวก 
รวดเร็ว และชัดเจนในการติดตอประสานงานของสวนราชการ อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 และ
มาตรา 22 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 จึงยกเลิกคําสั่ง องคการ
บริหารสวนจังหวัดระยอง  ท่ี 698/2561 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2561  เรื่อง  การแบงงานในหนาท่ีความ
รับผิดชอบของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  และแบงหนาท่ีการงานในความรับผิดชอบของกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดังนี้ 

  นางสาวราตรี  คุมญาติ ตําแหนง ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม เลขท่ี
ตําแหนง 49-1-08-2107-001 เปนผูบังคับบัญชา มีหนาท่ีและความรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี ้
  ๑. ควบคุมดูแลปกครอง บังคับบัญชาขาราชการ บุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจาง             
สังกัดกองการศึกษาฯ  ใหปฏิบัติงานในหนาท่ีความรับผิดชอบดําเนินไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ                 
เปนไปตามระเบยีบแบบแผนของทางราชการ 
  ๒. รับนโยบายจากองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง กําหนดจุดมุงหมายการปฏิบัติงาน               
พัฒนาวางแผนงาน โครงการ อัตรากําลังเจาหนาท่ี และงบประมาณ ติดตอประสานงาน มอบหมายงานวินิจฉัย
สั่งการ ควบคุมงาน ตรวจสอบใหคําแนะนํา ติดตามผล และแกไขปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงานใหดําเนินไป
ดวยความเรียบรอย สอดคลองกับการปฏิบัติงานดานการศึกษา 
  ๓. กํากับและสงเสริมการศึกษาของโรงเรียนในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง   
ประกอบดวย  
 (๑)  โรงเรียนอนุบาลนานาชาติตากสินระยอง 
 (๒)  โรงเรียนอนุบาลนานาชาติตากสินบานคาย (วัดหวายกรอง) 

(๓)  โรงเรียน… 
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 (๓)  โรงเรียนมัธยมตากสินระยอง 
 (4)  วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาตากสินระยอง 
 (5)  งานอุทยานการเรยีนรูระยอง  
 4 . งาน วิชาการ และงานการนิเทศการศึกษา เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอนใหไดมาตรฐาน 
งานศึกษาคนควาทางวิชาการ และวิเคราะห วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล เพ่ือพัฒนาการ       
จัดการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  

แบงงานเปน 2 ฝาย ดังนี้   

 ๑. ฝายบริหารการศึกษา 
 ขาราชการ 
 1.๑ นายพงศา ชพานนท  ตําแหนง นักวิชาการศึกษาชํานาญการ รักษาการในตําแหนง  
หัวหนาฝาย บริหารการศึกษา เลขท่ีตําแหนง  49-1-08-3803-005 มีหนาท่ี รับผิดชอบงานนิเทศและงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา งานวิเคราะห วิจัย เก่ียวกับ การพัฒนาหลักสูตรกระบวนการเรียนรู  สื่อนวัตกรรม 
และเทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐาน และการประกันคุณภาพ
การศึกษา เพ่ือใชในการปฏิบัติงาน และเผยแพรแกผูบริหารสถานศึกษา ครู บุคลากรทางการศึกษา และผูสนใจ
ท่ัวไป งานการจัดตั้งสถานศึกษาในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง  งานเก่ียวกับท่ีดิน เพ่ือกอสราง
สถานศึกษา และอาคารประกอบของสถานศึกษาในสังกัด และงานเก่ียวของอสังหาริมทรัพย  งานบันทึก
ขอตกลงการปฏิบัติราชการในฝาย พรอมกับเปนผูใหคําปรึกษา แนะนํา กําหนดข้ันตอนในการปฏิบัติงาน
ภายในฝายตลอดจนกํากับดูแล ตรวจสอบและพิจารณากลั่นกรองการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี ในฝายใหเปนไป
ดวยความเรียบรอย และเกิดประโยชนตอทางราชการ  

 ๑.2 นางปริญญาภรณ  ปฐมวรชาติ   ตําแหนง นักวิชาการศึกษาชํานาญการ  เลขท่ี
ตําแหนง  49-1-08-3803-004 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
 (๑) งานจัดทํารายงานการศึกษา (SIS) และสถิติขอมูลตางๆ ใหเปนระบบ 
 (๒) สนับสนุน สงเสริมกิจการนักเรียน ประกอบดวย มหกรรมการจัดการศึกษา
ทองถ่ิน การแขงขันคนเกงในโรงเรียนทองถ่ิน 
       (๓) งานทดสอบ ทางการศึกษาระดับชาติการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ( O-NET)/NT/RT          
และมาตรฐานการศึกษา (SAR) และการทดสอบสมรรถนะเด็ก 
 (๔) งานจัดทําโครงการงานวันครู และงานอ่ืนๆ ท่ีเชิดชูครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เชน ครูดีเดน หนึ่งแสนครูดี เปนตน  
  (5) งานสํารวจเด็กท่ีมีอายุตามเกณฑการศึกษาภาคบังคับใหเขาเรียนตามพระราชบัญญัติ
การศึกษาแหงชาติ 
 (6) งานเก่ียวกับเศรษฐกิจพอเพียงในโรงเรียน งานการประกวดโรงเรียนดีเดน  
ลดเวลาเรียนเพ่ิมเวลารู 
  (7) งานจัดทํา และรวบรวม เอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการตรวจประเมิน              
การปฏิบัติราชการ (LPA) ของกองการศึกษาฯ 
 (8 ) งานถายโอนดานการศึกษา และจัดทําขอมูลดานการศึกษาของโรงเรียนในสังกัดฯ 
 
 

(9) งานเผยแพร… 
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 (9) งานเผยแพรการจัดการศึกษาขององคการบริหารสวนจังหวัด  
 (10) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๑.3 นางสาวดลพรรธน  ลลิตสิรจันทร  ตําแหนง นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ  เลขท่ี
ตําแหนง 49-1-08-3803-002 มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) งานประสานงานระหวางหนวยงานกับงานตางประเทศในสวนท่ีเก่ียวของ  
  (2) งาน คณะกรรมการบริหารจัดการสถานศึกษา ทุกข้ันตอน  
  (3) งานเก่ียวกับครูตางชาติของโรงเรียนในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 
และท่ีเก่ียวของ  เชน การออกและตอใบอนุญาตทํางาน การเปลี่ยนและตอการประทับตรวจหนังสือเดินทาง 
  (4) งานนิเทศ ติดตาม  และประเมินผลการสอนของครูไทย - ครูตางชาติ           
ของโรงเรียนในสังกัดฯ 
  (5) งานเก่ียวกับใบประกอบวิชาชีพครูไทยและครูตางชาติ 
  (6) งานติดตอประสานงานกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด   
  (7) งานพัฒนาครูไทยและครูชาวตางประเทศโรงเรียนในสังกัดฯ ใหครบทุกดาน 
  (8) งานบริหารหลักสูตรสถานศึกษา จัดกระบวนการเรียนรู 
  (9) งานคนควาทางวิชาการ เพ่ือจัดทําเปนคูมือและสื่อใชในการปฏิบัติงาน และ
เผยแพรใหครูไดใชในการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน 
  (10) งานทดสอบสมรรถนะ ทักษะทางภาษาตางประเทศ ใหกับครูและนักเรียนในสังกัดฯ  
                               (11) งานแขงขันมหกรรมความสามารถ ทางศิลปะหัตกรรม วิซาการและเทคโนโลยี
ของนักเรียน (สพฐ) 
                               (12) งานประสานงานวิชาการ 
  (13) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๑.4 นางสาวกรองกาญจน วิลัยศร  ตําแหนง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 
49-1-08-3803-007 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) งานประกันคุณภาพสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาชาติ พัฒนาการวัดผล 
และประเมินผลการศึกษา การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  (2) งานจัดทําบันทึกขอตกลง (MOU) ของโรงเรียนและหนวยงานอ่ืน ๆ
  (3) งานเก่ียวกับคณะกรรมการข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียนในสังกัดฯ 
  (4) งานประกาศเรียกเก็บเงินบํารุงการศึกษา การยกเวนเงินบํารุงการศึกษา และ
ทุนการศึกษา 
  (5) งานติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนในสังกัดฯ 
  (6) งานทะเบียนนักเรียนโรงเรยีนในสังกัด (เชน ยายเขาออก)  
  (7) งานศึกษาดูงานของหนวยงานตางๆ (เชน โครงการศึกษาดูงานของครู และ
บุคลากรทางการศึกษา) 
  (8) งานนิเทศการศึกษา เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอนใหไดมาตรฐาน งานศึกษา  
คนควาทางวิชาการ และวิเคราะห วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล   เพ่ือพัฒนาการจัดการเรียน
การสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
 

(9) งานบริหาร… 
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  (9) งานบริหารหลักสูตรสถานศึกษา จัดกระบวนการเรียนรู งานคนควาทาง วิชาการ  
เพ่ือจัดทําเปนเอกสาร คูมือและสื่อใชในการปฏิบัติงานและเผยแพรใหครูไดใชในการพัฒนาการจัดกระบวนการ
เรียนการสอน  
  (10) งาน อ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๑.5 นางสาวลัดดวัลย  ตันปน   ตําแหนง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหนง  
49-1-08-3803-001 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) งานจัดทําแผนยุทธศาสตรการศึกษาจังหวัดระยอง 
  (2) งานดําเนินการเก่ียวกับพ้ืนท่ีนวัตกรรมการศึกษาจังหวัดระยอง  
  (3) งานจัดประชุมมูลนิธิสงเสริมการศึกษาจังหวัดระยอง  พรอมสรุปรายงานการประชุม 
  (4) งานจัดทําเก่ียวกับอาหารกลางวันของโรงเรียนในสังกัด  
  (5) งานจัดระเบียบวาระการประชุม และรวมรวมเอกสารประกอบการประชุม  
  (6) งานสนับสนุนสงเสริมงานกิจกรรมของครู และบุคลากรโรงเรียนในสังกัดองคการ
บริหารสวนจังหวัดระยอง ใหไดรับความรูเพ่ิมข้ึน เชน สงเขารับการประชุม อบรมสัมมนาหลักสูตรตางๆ           
ท่ีเก่ียวของพรอมรวบรวมสถิติไวเปนขอมูล 
  (7) งานประชาสัมพันธตางๆ ดานวิชาการ  
  (8) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
                               (9) งานสืบสานประเพณี และวัฒนธรรมทองถ่ิน 

 พนักงานจางตามภารกิจ  
 ๑.6 นางสาวรัชนี  พะโยม ตําแหนง ผูชวยนักจัดการงานท่ัวไป มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
                               (1) งานชวยเหลือโครงการเรื่องการจัดซ้ือจัดจาง 
  (2) งานชวยเหลือการจัดทํารายงานตาง ๆ ของโรงเรียนในสังกัดองคการบริหารสวน
จังหวัดระยอง 
                               (3) งานขออนุญาตใหรถบัสปรับอากาศใหกับโรงเรียนในสังกัดฯ 
  (4) งานชวยเหลือจัดทํา และรวบรวมเอกสารตาง ๆ ของฝายบริหารการศึกษา          
ท่ีเก่ียวของกับการติดตามประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ (LPA) 
 (5) งานจัดทํารายงานการใชรถยนต หมายเลขทะเบียน กพ 2440  
 (6) งานชวยเหลือการจัดทําบันทึกขอตกลง (MOU) ของโรงเรียนในจงัหวัดระยอง 
 (7) งานธุรการ งานสารบรรณ งานโตตอบหนังสือราชการท่ีเก่ียวของกับฝายบริหาร
การศึกษา 
                               (8) งานศึกษาดูงานจากหนวยงานภายนอก 
 (9) งานชวยเหลืองานควบคุมภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และ
โรงเรียนในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 
 (10) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 

๑.7 นางสาวสุรียพร… 
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 ๑.7 นางสาวสุรียพร กุลรัตน ตําแหนง ผูชวยนักจัดการงานท่ัวไป มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (๑) งานชวยเหลือจัดทําบันทึกขอตกลง (MOU) ของโรงเรียนและหนวยงานอ่ืน ๆ
  (2) งานเชิญผูบริหารเขารวมพิธีการตางๆ ของโรงเรียนและหนวยงานอ่ืนๆ 
  (3) งานเก่ียวกับคณะกรรมการข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียนในสังกัดฯ  
  (4) งานชวยเหลือการประกาศเรียกเก็บเงินบํารุงการศึกษา การยกเวนเงินบํารุงการศึกษา 
และทุนการศึกษา 
 (5) งานชวยเหลืองานติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด 
 (6) งานทะเบียนนักเรียนโรงเรียนในสังกัด (เชน ยายเขา - ออก)  
 (7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๑.8 นางสาววีรานุช บําเพ็ญทาน  ตําแหนง ผูชวยนักจัดการ งานท่ัวไป มีหนาท่ีและ  
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (๑) งานชวยเหลือจัดทํารายงานการศึกษา (SIS) และสถิติขอมูลตางๆ ใหเปนระบบ 
  (๒) งานชวยเหลืองาน สนับสนุน สงเสริมกิจการนักเรียน ประกอบดวย มหกรรม  
การศึกษาทุกระดับ และทุกหนวยงาน การแขงขันคนเกงในโรงเรียนทองถ่ิน และหนวยงานอ่ืนๆ   
  (๓) งานชวยเหลือทดสอบ ทางการศึกษาระดับชาติการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ( O-NET) 
และมาตรฐานการศึกษา (SAR) และการทดสอบสมรรถนะเด็ก 
  (๔) งานชวยเหลืองานโครงการงานวันครู และงานอ่ืนๆ ท่ีเชิดชูครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เชน ครูดีเดน หนึ่งแสนครูดี เปนตน  
  (5) งานชวยเหลือจัดทําตนทุนการผลิตโรงเรียนในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัด
ระยอง 
  (6) งานชวยเหลือเก่ียวกับเศรษฐกิจพอเพียงในโรงเรียน งานการประกวดโรงเรียน
ดีเดน ลดเวลาเรียนเพ่ิมเวลารู  
  (7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๑.9 นางสาวกรวรรณ เกิดบุญชวย ตําแหนง  ผูชวยนักวิชาการศึกษา มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                               (1) งานชวยเหลือประสานงาน จักเตรียมเอกสารตางๆ เก่ียวกับคณะกรรมการ
บริหารจัดการสถานศึกษา ทุกข้ันตอน 
  (2) งานชวยเหลือ ประสานงาน จัดเตรียมเอกสารตางๆ เก่ียวกับงานของมูลนิธิ 
ตากสินระยอง 
                               (3) งานชวยเหลือมูลนิธิเพ่ือการศึกษาจังหวัดระยอง    
  (4) งานเบิกจายเงินโครงการตางๆ ของโรงเรียนในสังกัดองคการบริหารสวน
จังหวัดระยอง เบิกจายผานมูลนิธิตากสินระยอง  
  (5) งานขอมูล สถิติครูตางชาติของโรงเรียนในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัด
ระยอง  
  (6) งานชวยเหลือ สนับสนุนสงเสริมงานกิจการนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด ฯ 
ท่ีเก่ียวของกับครู ตางชาต ิ
 

(7) งานชวยเหลือ... 
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  (7) งานชวยเหลืออบรมพัฒนางานวิชาการ และการนิเทศการศึกษาดานภาษาอังกฤษ 
ของครูตางชาติ 
  (8) งานชวยเหลือการ ประสานงานวิชาการเก่ียวกับครูตางชาติระหวางโรงเรียน  
ในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 
  (9) งานธุรการ ของฝายบริหารการศึกษา 
  (10) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๑.10 นางสาวศุภชณิศ  ศรนรินทร   ตําแหนง   ผูชวยเจาพนักงานธุรการ มีหนาท่ีความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  ( ๑) งานชวยเหลือ สนับสนุนสงเสริมงานกิจการนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด ฯ 
ท่ีเก่ียวของกับครู ตางชาติ 
  (2) งานชวยเหลือ จัดทํารายงานการจางครูตางชาติของโรงเรียน อนุบาลนานาชาติ
ตากสินบานคาย ( วัดหวายกรอง )  สังกัดมูลนิธิ ตากสินระยอง 
  (3) งานชวยเหลือการ ประสานงานวิชาการเก่ียวกับครูตางชาติระหวางโรงเรียน  
ในสังกัด และตนสังกัด 
  (4) งานชวยเหลืองานนิเทศการศึกษา เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอนให ไดมาตรฐาน 
งานศึกษาคนควาทางวิชาการ และวิเคราะห วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลเพ่ือพัฒนาการจัดการเรียน
การสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
  (5) งาน ชวยเหลืองาน บริหารหลักสูตรสถานศึกษา จัดกระบวนการเรียนรู 
งานคนควาทาง วิชาการ เพ่ือจัดทําเปนเอกสาร คูมือและสื่อใชในการปฏิบัติงานและเผยแพรใหครูไดใชในการ
พัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน 
  (6) งานชวยเหลือการจัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนาการศึกษาขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 
                               (7) งานชวยเหลือ จัดเตรียมเอกสารตางๆ เก่ียวกับงานคณะกรรมการบริหารจัดการ
สถานศึกษา 
  (8) งานโตตอบหนังสือราชการท่ีเก่ียวของ 
  (9) งานประชาสัมพันธท่ีเก่ียวกับงานในสังกัดของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  (10) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๒.11 นางสาวกมลชนก  โสมวิวัฒน   ตําแหนง ผูชวยนักจัดการงานท่ัวไป มีหนาท่ีและ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) งานชวยเหลือจัดทําแผนยุทธศาสตรการศึกษาจังหวัดระยอง 
  (2) งานชวยเหลือดําเนินการเก่ียวกับพ้ืนท่ีนวัตกรรมการศึกษาจังหวัดระยอง  
  (3) งานชวยเหลือจัดประชุมมูลนิธิสงเสริมการศึกษาจังหวัดระยอง  
  (4) งานชวยเหลือจัดทํารายงานการประชุม  
  (5) งานชวยเหลือจดัระเบยีบวาระการประชุม และรวมรวมเอกสารประกอบ  
การประชุม 
 

(6) งานชวยเหลือ… 
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                               (6) งานชวยเหลือโครงการสืบสานประเพณี และวัฒนธรรมทองถ่ิน 
  (6) งานชวยเหลือประชาสัมพันธตางๆ ดานวิชาการ  
  (7) งานชวยเหลือโตตอบหนังสือฝายบริหารการศึกษา 
  (8) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๒. ฝายสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 ขาราชการ 
 ๒.๑ จาเอกมนตชัย จันทรไข  ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ รัก ษาการ  
ในตําแหนง  หัวหนาฝายสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เลขท่ีตําแหนง 49-1-๐8-3101-021 
มีหนาท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติงานของบุคคลในฝาย งานบริหารจัดการบํารุงอาคาร สถานท่ี และยานพาหนะงาน
งานระเบียบ ประกาศ คําสั่ง ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  พรอมท้ังใหคําปรึกษาแนะนํากํากับ
ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน  งานบริหารงานบุคคลของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ควบคุมงานการเงิน
และบัญชี งานเก่ียวกับกฎหมาย พระราชบัญญัติ ขอกฎหมาย ขอรองเรียน งานตอบขอรองเรียนและสอบ
ขอเท็จจริงของกองการศึกษาฯ และท่ีเก่ียวของกํากับดูแลตรวจสอบและพิจารณากลั่นกรองการปฏิบัติงาน  
ของเจาหนาท่ีในฝายใหเปนไปดวยความเรียบรอย และเกิดประโยชนตอทางราชการ  

                           ๒. 2 นางสาวณัฐชา  เท่ียงตรง  ตําแหนง  นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ            
เลขท่ีตําแหนง 49-1-083101-021 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   (1) ง านควบคุมงานบริหารงานบุคคลของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม       
และของโรงเรียนในสังกัดฯ 
  (2) งานจัดทํารายงานการปฏิบัติงานของขาราชการและพนักงานจางในสังกัด 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  (3) งานควบคุม กํากับ ดูแลขออนุญาตเดินทางไปราชการ และจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน
ของขาราชการและบุคลากรกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  (4) งานจัดทําการขออนุมัติการขอลาออกจากราชการของพนักงานจางในสังกัด  
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และท่ีปฏิบัติหนาท่ีโรงเรียนในสังกัด 
  (5) การจัดทําแผนอัตรากําลังของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และของ
โรงเรียนในสังกัดฯ 
  (6) งานควบคุม ติดตาม ตรวจสอบแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการ 
และพนักงานจางของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  (7) งานพัฒนาครูใหเลื่อนวิทยฐานะและพัฒนาอยางเขมของครูผูชวย  
  (8) อ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.3 นางสาวกมลธิดา  แกวกมล  ตําแหนง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 
49-1-08-3803-006 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ( 1) งานกิจกรรมทางศาสนา และกิจกรรมสงเสริมจริยธรรม ศีลธรร มของเด็ก 
เยาวชน และประชาชน 
  (2) งานประเพณีและสงเสริมการอนุรักษประเพณี  และศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนภูมิ
ปญญาทองถ่ิน / งานรวบรวมขอมูลศิลปวัฒนธรรม ประเพณีทองถ่ิน เพ่ือการอนุรักษ และการศึกษาคนควา 
 

(3) งานกิจกรรม… 
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  (3) งานกิจกรรมเก่ียวกับดนตรีประเภทตางๆ รวมท้ังขอมูลดานดนตรี 
  (4) งานกิจกรรมสงเสริมเอกลักษณของทองถ่ินและประชาสัมพันธ ความเปนไทยและ
เอกลักษณไทยใหแพรหลาย 
  (5) งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและเยาวชน เชน โครงการปองกันยาเสพติด  
ในโรงเรียน คายเยาวชนสัมพันธ คายธรรมะ เปนตน 
  (6) งานพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือใหบริการท่ีหลากหลายสาขาแก เด็ก และ  
เยาวชน และประชาชน 
  (7) งานจัดทํา และรวบรวม เอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการตรวจประเมิน              
การปฏิบัติราชการ (LPA) ของฝายสงเสริมการศึกษาฯ 
                       (8) งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน ท้ังในระบบและนอกระบบ งานสนบัสนุนกิจกรรม
ของสภาเด็กและเยาวชน และการเลือกตั้ง 
  (9) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

                          2.4 นางสาว วรวรรณ เช้ือพล   ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  เลขท่ี
ตําแหนง 49-1-08-3201-008  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 (1) งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และโรงเรียน
ในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง ท่ีตั้งจายกองการศึกษาฯ และงานโครงการจัดซ้ือจัดหา  
ครุภัณฑของโรงเรียนในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 
 (2) งานจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือน/ คาจาง ขาราชการ บุคลากรทางการศึกษาและ
พนักงานจางในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 (3) งานเงินเดือนขาราชการครูในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 
 (4) งานสวัสดิการ คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร คาประกันสังคม คากองทุน
บําเหน็จบํานาญขาราชการครู (กบข.) คาตอบแทน และคาใชจายอ่ืน ๆ ของขาราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา 
  (5) งานจัดทําบัญชีเงินเดือนขาราชการ ขาราชการครู และพนักงานจางกองการศึกษา  
ศาสนาและวัฒนธรรม และโรงเรียนในสังกัดฯ 
  (6) งานจัดทําบําเหน็จบํานาญขาราชการครูสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 
 (7) งานควบคุม/ ตรวจสอบการใชงบประมาณของกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม และโรงเรยีนในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 
 (8) งานดําเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
 (9) งานรายงานแผนการดําเนินการตามขอบัญญัติประจําป, รายงานการใชจาย 
เงินงบประมาณ และรายงานเก่ียวกับการเงินทุกรายการ 
  (10) งานจัดทํารางขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปของกองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม และของโรงเรียนในสังกัดฯ 
 (11 ) งานจัดทําแผนอัตรากําลังของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และของ  
โรงเรียนในสังกัดฯ 
  (12) งาน จัดทําฎีกาเบิกเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของขาราชการและคาจาง
พนักงานจาง ทุกรายการ 
 

(13) จัดทําฎีกา… 
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  (13) จัดทําฎีกาเบิกเงินคาตอบแทนผูบริหารระดับกลาง และคาวิทยฐานะ และ
คาตอบแทนอ่ืนๆ 
  (14) งานควบคุม/ตัดยอดเงินงบประมาณ/วางฎีกาเบิกจายเงินของกองการศึกษา
ศาสนาและวัฒนธรรม และของโรงเรยีนในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 
  (15) งานจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําป/จัดทํางบเปรียบเทียบการจัดทําราง
ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
  (16) งานจัดทํารายงานเก่ียวกับการเงินทุกรายการ 
  (17) งานชวยเหลือการกันเงิน/ขยาย/เบิกเงินคางจาย 
  (18) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.5 นายสิทธิพงษ   ขุมทรัพย  ตําแหนง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 
49-1-08-3803-003  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) งานจัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนาการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
                               (2) งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา แผนเพ่ิมเติมของกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม, โรงเรียนในสังกัดฯ และวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาตากสินระยอง 
  (3) งานจัดทําการแกไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงประกอบงบประมาณรายจายประจําป  
งบประมาณของโรงเรียนอนุบาลนานาชาติตากสินระยอง และโรงเรียนอนุบาลนานาชาติตากสินบานคาย 
(วัดหวายกรอง) 
  (4) งานจัดทําการขออนุมัติใชจายเงินรายได รายไดสะสมสถานศึกษา  
 (5) งานจัดทําการโอนลดโอนเพ่ิม และขอสนับสนุนงบประมาณ เพ่ือตั้งจายเปน
รายการใหม ตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปของกองการศึกษาฯ ของโรงเรียน และของวิทยาลัย 
ในสังกัด 
  (6) งานจัดทําการแกไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงประกอบงบประมาณรายจายประจําป  
ของกองการศึกษาฯ ของโรงเรียนในสังกัด อบจ.ระยอง และของวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาตากสิน
ระยอง 
  (7) งานพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือใหบริการท่ีหลากหลายสาขาแกประชาชน 
  (8) งานสงเสริมเครือขาย ถายทอดความรู และบริการเอกสารสิ่งพิมพ เพ่ือประโยชน
ของประชาชน 
  ( 9) งานชวยเหลือโครงการตางๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  (10) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบ 

 2.6 นางสาวชนัญชิกานต  โรตมนันทกฤต  ตําแหนง นักสันทนาการปฏิบัติการ เลขท่ี
ตําแหนง 49-1-08-3806-002  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) งานดําเนินการ และจัดทําโครงการและกิจกรรมดานสันทนาการตางๆ ตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหนักเรียน นักศึกษา เยาวชน ผูสูงอายุ และประชาชนท่ัวไปใชเวลาวางใหเปนประโยชน
  (2) งานศึกษา รวบรวม วิเคราะหและจัดทําแผนปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติการ และแผน 
ตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสันทนาการ 
 

(3) งานสงเสริม... 
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  (3) งานสงเสริม สนับสนุนและประสานงานการจัดกิจกรรมท้ังภายในและภายนอก  
สถานศึกษา เพ่ือพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม คุณภาพและทักษะชีวิตสําหรับนักเรียน นักศึกษา 
  (4) งานศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ  
ท่ีเก่ียวของกับงานสันทนาการ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงาน 
  (5) งานจัดทําควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  (6) งานพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือใหบริการท่ีหลากหลายสาขาแกประชาชน 
  (7) งานจัดทําโครงการเก่ียวกับศาสนา ประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน 
  (8) งานจัดทําโครงการแขงขันกีฬาทองถ่ิน, กีฬาระดับจังหวัด และกีฬาของโรงเรียน 
ในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 
  (9) งานชวยเหลือเก่ียวกับลูกเสือ, ลูกเสือสํารอง, เนตรนารี  โรงเรียนในสังกัดฯ 
  (10) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 2.7 นางสาวปาริชาต พลโสดา  ตําแหนง พยาบาลวิชาชีพปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง  
49-1-08-3602-007 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  งานปองกันและควบคุมโรค 
  โรงเรียนอนุบาลนานาชาติตากสินระยอง และโรงเรียนอนุบาลนานาชาติตากสิน      
บานคาย (วัดหวายกรอง) 

(1) งานควบคุม ดูแล ความถูกตองของการคัดกรองเด็กปวยกอนเขาอาคารเรียน 
(2) งาน ปองกันและควบคุมโรคติดตอภายในโรงเรียน ตามมาตรการท่ีกําหนดไว  

ท้ังในกรณีปกติและในกรณีเกิดโรคติดตอ 
  (3) งานพนหมอกควันและเคมีควบคุมโรคติดตอภายในโรงเรียนอนุบาลนานาชาติ
ตากสินระยอง 
  (4) งานควบคุม ดูแลและกําจัดแหลงเพาะพันธุลูกน้ํายุงลาย  
  (5) ประชาสัมพันธใหความรูเก่ียวกับโรคติดตอตามฤดูกาลใหกับนักเรียน ครู
ผูปกครอง 
  (6) งานวางแผน จัดโครงการพัฒนาศักยภาพผูคัดกรองประจําโรงเรียน  
  (7) งานรายงานสถานการณโรคติดตอ  
  (8) งานรายงานสถิติการใชหองพยาบาล  
  (9) งานทะเบียนตางๆ เก่ียวกับการควบคุมโรค 

  งานสงเสริมสุขภาพภายในโรงเรียน 
  โรงเรียนอนุบาลนานาชาติตากสินระยอง และโรงเรียนอนุบาลนานาชาติตากสิน      
บานคาย (วัดหวายกรอง)  
  (1) งานตรวจสอบสุขภาพรางกาย ตามเกณฑมาตรฐานของกระทรวงสาธารณสุข  
เพ่ือเปนขอมูลในการจัดทําทะเบียนประวัติประจําตัวนักเรียนปละ 2 ครั้ง 
  (2) งานตรวจพัฒนาการเด็ก ระดับกอนและประถมศึกษา ตามเกณฑมาตรฐานของ
กระทรวงสาธารณสุขกําหนด ปละ 2 ครั้ง 
 

(3) งานโภชนาการ… 
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  (3) งานโภชนาการ ระดับกอนและประถมศึกษา ตามเกณฑมาตรฐานอาหารกลางวัน
โรงเรียนท่ีสถาบันโภชนาการกําหนด สัปดาหละ 1 ครั้ง 
  (4) งานสงเสริมภูมิคุมกันโรค (วัคซีน) ตั้งแตแรกเกิด - 12 ป 
  (5) งานคลินิกสุขภาพจิตใจในโรงเรียน  
  (6) งานสงเสริมสุขภาพและใหความรูดานสุขศึกษา ตามแบบมาตรฐานงานสุขศึกษา
กระทรวงสาธารณสุข งานสงเสรมิสมรรถภาพทางกายภายในโรงเรยีน (การออกกําลังกาย) 
  (7) งานควบคุมดานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอมภายในโรงเรียน ตามแบบ
มาตรฐานกระทรวงสาธารณสุขกําหนด 
  (8) งานควบคุมดานสุขาภิบาลโรงอาหารภายในโรงเรียน ตามแบบมาตรฐาน
กระทรวงสาธารณสุขกําหนด 
  (9) งานตรวจสอบคุณภาพอาหารและน้ําดื่มภายในโรงเรียน ปละ 4 ครั้ง 
  (10) โครงการ Clean Food Good Test 
  (11) งานสงเสริมสุขภาพภายในชองปาก และการไดรับสารเคลือบฟน เพ่ือปองกัน  
ฟนผุในเด็กระดับกอนและประถมศึกษา ทุก 6 เดือน 
  (12) งานอาหารปลอดภัย ( Food Safety) ตรวจสารปนเปอนในอาหารท้ัง 6 ชนิด
ตามมาตรฐานกระทรวงสาธารณสุขกําหนด 
  (13) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 2.8 นางสาวผกาพร เช่ือมชิต ตําแหนง พยาบาลวิชาชีพปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง  
49-1-08-3602-006 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงานเก่ียวกับกฎหมาย พระราชบัญญัติ ขอกฎหมาย  
ขอรองเรียน งานตอบขอรองเรียนและสอบขอเท็จจริงของกองการศึกษาฯ และงานดังตอไปนี้ 
  งานปองกันและควบคุมโรค 
  โรงเรียนมัธยมตากสินระยอง และวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาตากสินระยอง 
  (1) งานปองกันและควบคุมโรคติดตอภายในโรงเรียน ตามมาตรการท่ีกําหนดไวท้ังใน
กรณีปกติและในกรณีเกิดโรคติดตอ  
  (2) งานพนหมอกควันและเคมีควบคุมโรคติดตอภายในโรงเรียนมัธยมตากสินระยอง  
และวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาตากสินระยอง 
  (3) งานควบคุม ดูแลและกําจัดแหลงเพาะพันธุลูกน้ํายุงลาย 
  (4) ประชาสัมพันธใหความรูเก่ียวกับโรคติดตอตามฤดูกาลใหกับนักเรียน ครู
ผูปกครอง 
  (5) งานรายงานสถานการณโรคติดตอ  
  (6) งานรายงานสถิติการใชหองพยาบาล  
  (7) งานทะเบียนตางๆ เก่ียวกับการควบคุมโรค  

  งานสงเสริมสุขภาพภายในโรงเรียน 
  โรงเรียนมัธยมตากสินระยอง และวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาตากสินระยอง 
  (1) งานตรวจสอบสุขภาพรางกาย ตามเกณฑมาตรฐานของกระทรวงสาธารณสุข  
เพ่ือเปนขอมูลในการจัดทําทะเบียนประวัติประจําตัวนักเรียนปละ 2 ครั้ง 
 

(2) งานอนามัย... 
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  (2) งานอนามัยเจริญพันธุในวัยรุน ระดับมัธยม 
  (3) งานคลินิกสุขภาพจิตใจในโรงเรียน 
  (4) งานสงเสริมสุขภาพและใหความรูดานสุขศึกษา ตามแบบมาตรฐานงานสุขศึกษา
กระทรวงสาธารณสุข 
  (5) งานสงเสริมสมรรถภาพทางกายภายในโรงเรียน (การออกกําลังกาย)  
  (6) งานควบคุมดานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอมภายในโรงเรียน ตามแบบ
มาตรฐานกระทรวงสาธารณสุขกําหนด 
  (7) งานควบคุมดานสุขาภิบาลโรงอาหารภายในโรงเรียน ตามแบบมาตรฐาน
กระทรวงสาธารณสุขกําหนด 
  (8) งานตรวจสอบคุณภาพอาหารและน้ําดื่มภายในโรงเรียน ปละ 4 ครั้ง 
  (9) โครงการ Clean Food Good Test 
  (10) งานอาหารปลอดภัย ( Food Safety) ตรวจสารปนเปอนในอาหารท้ัง 6 ชนิด
ตามมาตรฐานกระทรวงสาธารณสุขกําหนด 
  (11) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.9 นายเตชินทรพัฒน  แสงประจักร  ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ        
เลขท่ีตําแหนง 49-1-08-3102-007  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     (1) ง านบริหารงานบุคคลของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และของ
โรงเรียนในสังกัดฯ 
    (2) งานติดตาม ตรวจสอบ แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการและ
พนักงานจางของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
    (3) งานชวยเหลือการพัฒนาครูใหเลื่อนวิทยฐานะและพัฒนาอยางเขมของครูผูชวย 
  (4) งานตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากรสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม และของโรงเรียนในสังกัดฯ 
   (5) งานควบคุม/ตรวจสอบการลาของขาราชการและพนักงานจางในสังกัด  
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  (6) งานแกไขเวลาปฏิบัติราชการ ของขาราชการและพนักงานจางในสังกัด  
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  (7) งานการลาออกจากราชการของขาราชการและพนักงานจาง 
  (8) งานพัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษาอิเล็กทรอนิกสขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน เพ่ือเขาสูประเทศไทย 4.0  
 (9) งานสวัสดิการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
  (10) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.10 นางสาวธนภร สกุลวงษ  ตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง  
49-1-08-4101-048 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) งานขออนุมัติเบิกเงินโครงการสนับสนุนคาใชจายในการบริหารสถานศึกษา  
ตามแผนการใชจายเงินประจําปงบประมาณ ของโรงเรียนในสังกัด 
 

(2) งานขออนุมัติ… 
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  (2) งานขออนุมัติมอบอํานาจดําเนินงานโครงการตางๆ ของโรงเรียนในสังกัด 
  (3) งานสวัสดิการ คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร คาตอบแทน คาใชจายอ่ืนๆ
ของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
  (4) งานชวยเหลือการจัดทําโครงการตางๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
 (5) งานเก่ียวกับการรับรองและพิธีการสําคัญ 
 (6) งาน จัดทําโครงการตางๆ หมวดคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง พรอมจัดทํา
รายงานการจัดซ้ือจัดจาง และจัดทําฎีกาเบิกเงินของโรงเรียนในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 
 (7) งานประชาสัมพันธฝายสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
 (8) งานทําลายเอกสารราชการฯ 
 (9) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 2.11 นางสาวอัจจิมา อ้ิวอําพรรณ ตําแหนง เจาพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง
49-1-08-4203-001 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) งานจัดทําโครงการตางๆ หมวดคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ของกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม และโรงเรียน ในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง พรอมจัดทํารายงานการจัดซ้ือ
จัดจาง และฎีกาเบิกจายเงิน 
  (2) งานจัดทํารายงานการรับ –  การจายพัสดุประจําป 
  (3) งานจัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป งานจัดทํารายงานเก่ียวกับพัสดุทุกรายการ 
  (4) งานรายการเงินอุดหนุนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน และรายงาน        
ท่ีเก่ียวของ 
  (5) งานเบิกจายเงินคาอาหารเสริม  (นม), คาอาหารกลางวัน ของโรงเรียนในสังกัด
องคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 
  (6) งานรายงานแผนการจัดหาพัสดุของกองการศึกษาฯ และของโรงเรียนในสังกัดฯ 
 (7) งานควบคุม/ การเบิกเงิน/ รายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่นเกินท่ี
ประมาณการไว 
       (8) งานควบคุมตรวจสอบการจัดทํารายงานการรับ –  จายพัสดุประจําป 
  (9) งานจัดทํารายงานขอซ้ือ / ขอจางของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
และโรงเรียนในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 
  (10) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 2.12 นางสาว ธนาพร มะลิใจ  ตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง 
49-1-08-4101-050  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) งานธุรการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  (2) งานควบคุมการใชรถยนตสวนกลางและการขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
ในการเดินทางไปราชการภายใน/นอกเขตจังหวัด 
  (3) งานการขออนุญาตเดินทางไปราชการของบุคลากรในสังกัดฯ และจัดทําฎีกา
เบิกจายเงิน 
 

(4) งานชวยเหลือ… 
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  (4) งานชวยเหลืองานบุคคลของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
  (5) งาน ชวยเหลือการจัดทําโครงการตางๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม และของโรงเรียนในสังกัด 
    (6) งานชวยเหลือการลาออกจากราชการของขาราชการและพนักงานจาง 
    (7) งานขออนุญาตเดินทางไปราชการของขาราชการ และบุคลากรในสังกัดท่ี
เก่ียวกับงานดานการศึกษา พรอมเบิกคาใชจายตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
                                (8) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.13 นางสาว พิสมัย  เขียวนิล  ตําแหนง เจาพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง 
49-1-08-4203-005  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) งานตรวจสอบ ควบคุม จัดทําทะเบียนครุภัณฑของกองการศึกษา ศาสนาและ  
วัฒนธรรม และจัดทําการสงมอบครุภัณฑทุกรายการใหกับโรงเรียนในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 
  (2) งานรายงานการซอมแซม/จัดทําฎีกาเบิกจายเงินคาซอมแซมครุภัณฑรถยนต 
สวนกลาง ท่ีอยูในความรับผิดชอบของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และงานซอมแซมครุภัณฑอ่ืนๆ 
  (3) งานแผนงานและงบประมาณของกองการศึกษาฯ และของโรงเรียนในสังกัดฯ 
  (4) งานควบคุม ตรวจสอบงานจัดทําทะเบียนพัสดุและทรัพยสินของกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม และโรงเรียนในสังกัดฯ 
  (5) งานท่ีเก่ียวของกับงานควบคุมภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
  (6) งานจัดทําโครงการตางๆ หมวดคาครุภัณฑของวิทยาลัยเทคโนโลยีและ
อาชีวศึกษาตากสินระยอง 
  (7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 พนักงานจางตามภารกิจ 
 2.14 นายป วรัศคกร  อินทรทรัพย  ตําแหนง  ผูชวยนักวิชาการศึกษา มีหนาท่ี ความ 
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) งานชวยเหลือเก่ียวกับโครงการแขงขันกีฬาทองถ่ิน 
  (2) งานชวยเหลือจัดพิมพเอกสารตางๆ ของฝายบริหารการศึกษา 
  (3) งานชวยเหลือจัดทําโครงการเก่ียวกับฝายบริหารการศึกษา 

  (4) งานชวยเหลือเก่ียวกับท่ีดิน เพ่ือกอสรางสถานศึกษาในสังกัด 
  (5) งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและเยาวชน เชน โครงการปองกันยาเสพติด  
ในโรงเรียน คายเยาวชนสัมพันธ คายธรรมะ เปนตน 
  (6) งานพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือใหบริการท่ีหลากหลายสาขาแก เด็ก และ
เยาวชน และประชาชน 
  (7) งานชวยเหลืองานจัดตั้งโรงเรียนอนุบาลนานาชาติตากสินแกลง 
  (8) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 

2.15 นางสาวมลฑาทิพย… 
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 2.15 นางสาวมลฑาทิพย จิตตั้งตรง  ตําแหนง ผูชวยนักวิชาการศึกษา มีหนาท่ีและ  
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) งานชวยเหลือการจัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน รับรองการทํางาน รับรอง  
บุคคลของขาราชการครูสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 
  (2) งานชวยเหลือการจัดทําเรื่องการบรรจุแตงตั้งรับโอนขาราชการครู 
  (3) งานชวยการจัดทําบัตรประจําตัวสําหรับเจาหนาท่ีของรัฐ  และเปลี่ยนชื่อ –  
สกุลของขาราชการคร ู
  (4) งานชวยเหลือ ควบคุมการเบิกใชน้ํามันเชื้อเพลิง และการขออนุมัติใชน้ํามัน
เชื้อเพลิงฯ ประจําเดือน ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และของโรงเรียนในสังกัดฯ 
  (5) งานชวยเหลืองานสวัสดิการ คาเชาบานของขาราชการครูในสังกัดฯ 
  (6) งานจัดทําโครงการตางๆ หมวดคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ของกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม และโรงเรียนในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 
  (7) งานจัดทํารางขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปของโรงเรียนในสังกัด
องคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 
  (8) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.16 นางภิญญดา   มีกังวาล  ตําแหนง ผูชวย นักจัดการ งานท่ัวไป มีหนาท่ีและความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) งานจัดทํารายงานการจัดซ้ือจัดจางของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม,
ของโรงเรียนอนุบาลนานาชาตติากสินระยอง และของโรงเรียนมัธยมตากสินระยอง 
  (2) งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงินทุกประเภทของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
ของโรงเรียนอนุบาลนานาชาตติากสินระยอง และของโรงเรียนมัธยมตากสินระยอง 
  (๓) งานจัดทําการเบิกจายเงินหมวดคาสาธารณูปโภคของโรงเรียน อนุบาล
นานาชาติตากสินบานคาย (วัดหวายกรอง) 
  (๔) งานจัดทํา รายละเอียดการจัดหาวัสดุ/ ควบคุมการเบิกจายวัสดุทุกประเภทของ
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  (5) งาน ชวยเหลือการจัดทํา รายงานการซอมแซม/จัดทําฎีกาเบิกจายเงินคา
ซอมแซมครุภัณฑรถยนตสวนกลาง ท่ีอยูในความรับผิดชอบของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และงาน
ซอมแซมครุภัณฑอ่ืนๆ 
  (6) งานการแจงกองชาง, กองพัสดุและทรัพยสิน ดําเนินการออกแบบ/ประมาณ
ราคากลาง/แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง ของโครงการตางๆ ของกองการศึกษา ฯ และโรงเรียน      
ในสังกัด 
  (7) งานอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 2.17 นางสาวนารีรัตน  สหัสโชติ  ตําแหนง ผูชวยนักวิชาการคอมพิวเตอร  มีหนาท่ีและ
ความรับผิดชอบ ดังนี้  
  (1) งานขออนุมัติ/จัดทําฎีกาเบิกจายเงินหมวดคาสาธารณูปโภคของโรงเรียน
อนุบาลนานาชาติตากสินระยอง และของโรงเรียนมัธยมตากสินระยอง  
 

(2) งานจัดทํารายงาน… 
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  (2) งานจัดทํารายงานแจงกองชางเรื่องการซอมแซมทรัพยสินของกองการศึกษาฯ 
และของโรงเรียนในสังกัดฯ 
  (3) งานชวยเหลือโตตอบหนังสือราชการท่ัวไป งานประชาสัมพันธตางๆ 
  (4) งานชวยเหลือระบบงานสารสนเทศของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  (5) งานตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอรเบื้องตน รายงานการซอมเครื่องคอมพิวเตอร
ของกองการศึกษาฯ โรงเรียนมัธยมตากสินระยอง และวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาตากสินระยอง 
  (6) งานจัดทําคลิปวีดีโอของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  (7) งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.18 นายมาโนช รัตนเกตุ ตําแหนง ผูชวยนักจัดการงานท่ัวไป มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
ดังนี้  
  (1) งานชวยเหลือการจัดทําเงินเดือนขาราชการ , เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของ
ขาราชการ และคาจางพนักงานจางทุกรายการ 
  (2) งานชวยเหลือจัดทําฎีกาเบิกเงินคาตอบแทนตางๆ ของผูบริหารระดับกลาง  
  (3) งานชวยเหลือการจัดทําบําเหน็จบํานาญขาราชการครูสังกัดองคการบริหารสวน
จังหวัดระยอง 
  (4) งานจัดทําการขออนุมัติการขอลาออกจากราชการของพนักงานจางในสังกัด  
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และท่ีปฏิบัติหนาท่ีโรงเรียนในสังกัดฯ 
  (5) งานจัดทําเรื่องการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ 
  (6) งานชวยเหลือการจัดทํารายงานผลการดําเนินการโครงการตางๆ                 
ตามขอบัญญัติ 
  (7) งานชวยเหลือการจัดทํารางขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
  (8) งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

 2.19 นางสาวปนปนัทธ แกวหนู ตําแหนง ผูชวยนักวิชาการศึกษา มีหนาท่ีและความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) งานควบคุมการเบิกใชน้ํามันเชื้อเพลิง และการขออนุมัติใชน้ํามันเชื้อเพลิง
ประจําเดือน ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และของโรงเรียนในสังกัดฯ 
  (2) งานการสงเอกสารประกอบการเบิกจายเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิงฯ ของ  
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และของโรงเรียนในสังกัดฯ 
  (3) งานขออนุมัติใชน้ํามันเกินกําหนดท่ีกําหนดไวของกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม และของโรงเรียนในสังกัด 
  (4) งานแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ/งานเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการตรวจรับ
น้ํามันเชื้อเพลิงของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  (5) งานชวยเหลือจัดทําโครงการตางๆ หมวดคาครุภัณฑ ของกองการศึกษาศาสนา
และวัฒนธรรม และของโรงเรียนในสังกัดฯ 
 

6) งานจัดทํารายงาน… 
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  (6) งานจัดทํารายงานขอซ้ือขอจางโครงการตางๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม และของโรงเรียนในสังกัดฯ 
  ( 7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.20 นางวันวิสา สินสอน ตําแหนง ผูชวยนักพัฒนาชุมชน มีหนาท่ีและ ความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
  ( 1) งานตรวจทานความถูกตองของแฟมเอกสารตางๆ กอนนําเสนอหัวหนาฝายฯ 
และผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  (2)  งานชวยเหลือควบคุมการรับ - สง ลงทะเบียน แยกประเภทหนังสือราชการ
และเอกสารตางๆ พรอมเก็บเอกสารตามประเภทหนังสือ 
  (3) งานเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภคของโรงเรียนอนุบาลนานาชาติตากสินระยอง 
และอุทยานการเรียนรูระยอง 
  (4) งานจัดทําเอกสารตางๆ ของฝายสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  (5) งานโตตอบหนังสือราชการท่ัวไป  
  (6) งานหนังสือรับรองการลดหยอนคาบํารุงการศึกษา  
  (7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 2.21 นางสาวรุงณภัทร รอดเจริญ  ตําแหนง ผูชวยนักจัดการงานท่ัวไป มีหนาท่ี และ 
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (๑) งานตรวจทานความถูกตองของแฟมเอกสารตางๆ กอนนําเสนอหัวหนาฝายฯ 
และผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  (2) งานธุรการประจํากองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  (3) งานควบคุมการรับ - สง ลงทะเบียน แยกประเภทหนังสือราชการและเอกสาร
ตาง ๆ พรอมเก็บเอกสารตามประเภทหนังสือ 
  (4) งานโตตอบหนังสือราชการท่ัวไป 
  (5) งาน แจงเวียนหนังสือราชการทุกฝาย ภายในกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 
  (6) งานประสานงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ, บันทึกงานของผูอํานวยการกอง 
  (7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.22 นางสาว วราพร  สังขทอง  ตําแหนง ผูชวยนักจัดการงานท่ัวไป  มีหนาท่ีและ 
ความรับผิดชอบ ดังนี้  
  (1) งานชวยเหลือการ จัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนาการศึกษาขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 
  (2) สนับสนนุสงเสริมงานกิจกรรม ของครู และบุคลากรโรงเรียนในสังกัดองคการ
บริหารสวนจังหวัดระยอง ใหไดรับความรูเพ่ิมข้ึน เชน สงเขารับการประชุม อบรมสัมมนาหลักสูตรตางๆ                   
ท่ีเก่ียวของ พรอมรวบรวมสถิติไวเปนขอมูล  รายงานผลการเขารับการอบรมของครู และบุคลากรโรงเรียนใน
สังกัดฯ เสนอผูบริหารฯ 
 

(3) งานขออนุญาต… 
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  (3) งานขออนุญาตเดินทางไปราชการของขาราชการ และบุคลากรในสังกัด                       
ท่ีเก่ียวกับงานดานการศึกษา พรอมเบิกคาใชจายตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
  (4) งานชวยเหลือโครงการแขงขันกีฬาทองถ่ิน, กีฬาระดับจังหวัด และกีฬาของ
โรงเรียนในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 
  (5) งานชวยเหลือการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  (6) งานชวยเหลือโครงการตางๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
  (7) งานชวยเหลือดําเนินการเก่ียวกับพ้ืนท่ีนวัตกรรมการศึกษาจังหวัดระยอง 
  (8) งานชวยเหลือจัดการประชุมมูลนิธิสงเสริมการศึกษาจังหวัดระยอง  
  (9) งานชวยเหลือการจัดทํารายงานการประชุม 
  (10) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.23 นายปยะพงษ  ไพโรจน  ตําแหนง ผูชวยนักทรัพยากรบุคคล  มีหนาท่ีและ          
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) งานธุรการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  (2) งานชวยเหลือตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากรสังกัดกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม และของโรงเรียนในสังกัดฯ 
  (3) งานชวยเหลือ ควบคุมการใชรถยนตสวนกลาง  และการขออนุญาตใชรถยนต
สวนกลางในการเดินทางไปราชการภายใน/นอกเขตจังหวัด 
  (4) งานชวยเหลือการลา การขออนุญาตเดินทางไปราชการของบุคลากรในสังกัด 
และจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 
  (5) งานชวยเหลืองานบุคคลของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
  (6) งาน ชวยเหลือการจัดทําโครงการตางๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม และของโรงเรียนในสังกัดฯ 
   (7) งาน ชวยเหลือ ตรวจสอบการลาของขาราชการและพนักงานจางในสังกัด  
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
    (8) งานชวยเหลือการลาออกจากราชการของขาราชการและพนักงานจาง 
 (9) งานชวยเหลือสวัสดิการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
 (10) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 2.24 นายนัฐกิจ อุดม ตําแหนง ผูชวยนักสันทนาการ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  (1) งานชวยเหลือเก่ียวกับโครงการแขงขันกีฬาทองถ่ิน 
  (2) งานชวยเหลือจัดพิมพเอกสารตางๆ ของฝายสงเสริมการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 
 (3) งานชวยเหลือจัดทําโครงการเก่ียวกับยาเสพติด 
  (4) งานชวยเหลือการจัดทําโครงการแขงขันกีฬาทองถ่ิน กีฬาระดับจังหวัด และ
กีฬาของโรงเรียนในสังกัดฯ 
  (5) งานชวยเหลือเก่ียวกับลูกเสือ ลูกเสือสํารอง เนตรนารี โรงเรียนในสังกัดฯ 
 

(6) งานจัดทํารายงาน… 
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  (6) งานจัดทํารายงานการใชรถยนตสวนกลาง ทะเบียน กง 6033 
  (7) งานชวยเหลือจัดทําโครงการตางๆ ของฝายสงเสริมการศึกษาฯ 
    (8) งานท่ีเก่ียวของกับโครงการหรือกิจกรรม TO BE NUMBER ONE 
    (9) งานชวยเหลือการจัดทําควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  (10) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 2.25 นายลิขิต  สานนท  ตําแหนง  ผูชวยนักวิชาการคอมพิวเตอร มีหนาท่ีและ       
ความรับผิดชอบ ดังนี้  
  (๑) งานตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอรเบื้องตน รายงานการซอมเครื่องคอมพิวเตอร
ของโรงเรียนอนุบาลนานาชาติตากสินระยอง และโรงเรียนอนุบาลนานาชาติตากสินบานคาย (วัดหวายกรอง) 
  (2) งานประชาสัมพันธผานระบบสารสนเทศของกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 
  (3) งานชวยเหลือระบบงานสารสนเทศของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  (4) งานจัดทําคลิปวีดีโอของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  (5) งานจัดทําและสงหลักฐานเบิกจายเงินคาโทรศัพทของสํานักงานกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม และของโรงเรียนในสังกัดฯ 
  (6) งานชวยเหลือโตตอบหนังสือราชการท่ัวไป งานประชาสัมพันธตางๆ 
  (7) งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 2.26 นางสาวอมลานี  เตี่ยมเจริญ   ตําแหนง  ผูชวยนักทรัพยากรบุคคล  มีหนาท่ีและ        
ความรับผิดชอบ ดังนี้  
    (1) งานธุรการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
    (2) งานชวยเหลือควบคุม กํากับ ดูแลขออนุญาตเดินทางไปราชการ  และจัดทําฎีกา
เบิกจายเงินของขาราชการและบุคลากรกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
    (3) งานชวยเหลือจัดทําการขออนุมัติการขอลาออกจากราชการของพนักงานจาง     
ในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และท่ีปฏิบัติหนาท่ีโรงเรียนในสังกัด 
    (4) งานชวยเหลือการจัดทําแผนอัตรากําลังของกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม และของโรงเรียนในสังกัดฯ 
    (5) งานชวยเหลือควบคุม ติดตาม ตรวจสอบแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ขาราชการ และพนักงานจางของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
      (6) งานชวยเหลือพัฒนาครูใหเลื่อนวิทยฐานะและพัฒนาอยางเขมของครูผูชวย  
    (7) อ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.27 นายชวโรจน สุขประเสริฐ ตําแหนง พนักงานขับรถยนต มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
  (1) ขับรถยนตสวนกลาง เพ่ือรับ - สงเจาหนาท่ีติดตอประสานงาน 
  (2) ตรวจเช็คสภาพรถยนตใหพรอมใชงานได ดูแลรักษา, ทําความสะอาดรถยนต 
ใหสะอาดอยูเสมอ 
 

(3) จัดทํารายงาน… 
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  (3) จัดทํารายงานการขออนุญาตใชรถ ยนต สวนกลาง โดยรับผิดชอบ รถยนต
โดยสาร(ตู)  ยี่หอโตโยตา ทะเบียน นข 3779  ระยอง และใหดูแลรถยนต ยี่หอ โตโยตา ทะเบียน กพ 2440 
ระยอง และรถคันอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  (4) งานรับ - สง หนังสือราชการ และชวยเหลืองานอ่ืนๆ เม่ือเสร็จภารกิจขับรถฯ 
  ( 5) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.28  นายดํารงค ศรีสงา  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต (รถมินิบัส) มีหนาท่ีและ         
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) ขับรถมินิบัส พรอมจัดทํารายงานการใชรถใหเปนปจจุบัน 
  (2) ขับรถยนตสวนกลาง เพ่ือรับ - สงเจาหนาท่ีติดตอประสานงาน 
  ( 3) ตรวจเช็คสภาพรถยนต รถมินิบัส และใหดูแลรถยนต ยี่หอโตโยตา ทะเบียน  
กง 6033 ระยอง ใหพรอมใชงานได และดูแลรักษา, ทําความสะอาดรถยนตใหสะอาดอยูเสมอ 
  (4) งานรับ - สง หนังสือราชการ และชวยเหลืองานอ่ืนๆ เม่ือเสร็จภารกิจขับรถฯ 
  (5) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.29  นาย ผล แกวมาเมือง  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต (รถมินิบัส) มีหนาท่ี และ          
ความรับผิดชอบ  ดังนี้   

(1) ขับรถมินิบัส พรอมจัดทํารายงานการใชรถใหเปนปจจุบัน 
(2) ขับรถยนตสวนกลางทุกชนิด เพ่ือรับ - สงเจาหนาท่ีติดตอประสานงานตรวจเช็ค

สภาพรถยนตสวนกลางใหพรอมใชงานได และดูแลรักษา, ทําความสะอาดรถยนตใหสะอาดอยูเสมอ และดูแล
รถยนตคันอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  (3) งานรับ - สง หนังสือราชการ และชวยเหลืองานอ่ืนๆ เม่ือเสร็จภารกิจขับรถฯ 
  (4) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 2.30 นายจิติศักดิ์ เนินคีรี ตําแหนง พนักงานขับรถยนต มีหนาท่ี และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) ขับรถยนตสวนกลาง ทุกชนิด เพ่ือรับ - สงเจาหนาท่ีติดตอประสานงาน 
  ( 2) ตรวจเช็คสภาพรถยนตสวนกลางใหพรอมใชงานได และดูแลรักษา, ทําความ
สะอาดรถยนตใหสะอาดอยูเสมอ และดูแลรถยนตยี่หอ อีซูซุ ทะเบียน กร 3870 ระยอง และรถยนตคันอ่ืนๆ
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  (3) งานรับ - สง หนังสือราชการ และชวยเหลืองานอ่ืนๆ เม่ือเสร็จภารกิจขับรถฯ 
  (4) งานจัดทํารายงานการใชรถยนตสวนกลาง ทะเบียน กร 3870 ระยอง 
  ( 5) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 งานอุทยานการเรียนรูระยอง 
 ขาราชการ 

 1. นางสาวขวัญจิตร สิงหคํา  ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ  
เลขท่ีตําแหนง 49-1-03-3103-002  มีหนาท่ี  กํากับ ควบคุม ดูแล และ รับผิดชอบการปฏิบัติงาน             
ของบุคลากรภายในอุทยานการเรียนรูระยอง พรอมกับเปนผูใหคําปรึกษา แนะนํา กําหนดข้ันตอน                  
 
 

ในการปฏิบัติงาน... 
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ในการปฏิบัติงานภายใน อุทยานฯ พิจารณากลั่นกรองการปฏิบัติงาน ของเจาหนาท่ีฯ ใหเปนไปดวยความ
เรียบรอย และเกิดประโยชนตอทางราชการ โดยมีนางสาวอรัญญา  มาลาวงษ  เปนผูชวยเหลือ ดังนี้ 
  (1) มีหนาท่ีใหบริการในการตอนรับผูเขามาใชบริการภายในอุทยานฯ ตอนรับคณะ
ศึกษาดูงาน หรือติดตอประสานงานกับอุทยานการเรียนรูระยอง อํานวยความสะดวกคณะศึกษาดูงาน 
  ( 2) ตรวจสอบดูแลความเรียบรอยของพ้ืนท่ีใหบริการภายในอุทยานฯ 
  (3) งานกํากับดูแล หอง  kid Zone 
  (4) งานงบประมาณของอุทยานการเรียนรูระยอง 
  (5) งานหองสมุดประชาชน อําเภอ/จังหวัด ท่ีถายโอนจากกระทรวงศึกษาธิการ  
  (6) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 2. นางสาวอรัญญา มาลาวงษ  ตําแหนง บรรณารักษปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 49-1-
08-3804-001 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  ดานการปฏิบัติการ  
  (1) งานจัดหา คัดเลือก จําแนกหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทตางๆ  
วิเคราะห และจัดหมวดหมูหนังสือ ทําบัตรรายการ ทําบรรณานุกรม ทําดรรชนี ทําวาระสังเขปจัดทําคูมือศึกษา
คนควาหนังสือ ใหบริการแกผูรับบริการ 
  (2) ใหคําแนะนํา ปรึกษา และบริการสืบคนหนังสือแกผูมารับบริการ  
  (3) จัดทําสื่อประชาสัมพันธเก่ียวกับการเขารับบริการอุทยานการเรียนรูระยอง        
จัดกิจกรรมการสงเสริมการอาน และจัดกิจกรรมในรูปแบบตางๆ เพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสาร และสงเสริม        
ใหเกิดความสนใจในการเขารับบริการ 
  (4) รวบรวมสถิติตางๆ เก่ียวกับอุทยานฯ ศึกษา คนควา วิธีการและเทคนิคใหมๆ  การ
ใชเครื่องมืออุปกรณท่ีทันสมัยดานบรรณารักษศาสตร และสารนิเทศศาสตร เพ่ือนํามาปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
ท้ังดานวิชาการ และการใหบริการ 
  (5) การใหบริการดานวิชาการตางๆ  เชน คําปรึกษา แนะนําแกผูมารับบริการตอบปญหา 
และชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานภายในอุทยานฯ 
 (6) วางแผนการทํางานในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ  
 (7) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงาน หนวยงานภายในและภายนอก เพ่ือให
เกิดประสิทธิภาพ และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
 (8) ชี้แจง และใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน      
ท่ีเก่ียวของ 
 (9) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการเก่ียวกับดานบรรณารักษ
เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายนอกและภายใน ตลอดจนผูรับบริการไดรับทราบขอมูลครบถวน ถูกตอง และไดรับ
ความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 
 (10) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ และตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
 

ดานการวางแผน… 
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 ดานการวางแผนและงบประมาณ  
 (1) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ และรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของ
หนวยงานหรือโครงการ 
  (2) งานงบประมาณของอุทยานการเรียนรูระยอง  
 (3) วางแผนการปฏิบัติงาน โดยศึกษาและวิเคราะหจากขอมูลท่ีเก่ียวของตางๆ  
 (4) เสนอแนะประเด็นสําคัญหรือกิจกรรมตางๆ เก่ียวกับงานภายในหองสมุด  
(อุทยานการเรียนรูระยอง) 
 (5) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ดานการประสานงาน 
 (1) ประสานการทํางานรวมกับทีมงานท้ังภายในและภายนอก เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ 
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
 (2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน       
ท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 (3) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 3.  นา งสาวณัฏฐศศิ  ฬสภากร  ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงาน หองสมุด  มีหนาท่ีและ  
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) งานบริการ สงเสริมกิจกรรมอุทยานการเรียนรูระยอง หอง kid Zone 
  (2) งานรวบรวมสถิติผูใชบริการอุทยานการเรียนรูระยองรายวัน หอง kid Zone 
  (3) งานใหความรูเก่ียวกับงานประดิษฐวัสดุเหลือใชใหผูท่ีสนใจ  
  (4) งานซอมแซมวัสดุ อุปกรณ และครุภัณฑเบื้องตนหอง  kid Zone 
  (5) งานตอนรับคณะศึกษาดูงานอุทยานการเรียนรูระยองหอง kid Zone 
  (6) ชวยเหลืองานโครงการ อบจ.ระยอง พบประชาชน  
  (7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ดานการบริการและงานจัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรู 
 ใหคําแนะนํา และตอบคําถามเก่ียวกับขอมูล การใชทรัพยากรสารสนเทศภายใน
หองสมุด (อุทยานการเรียนรูระยอง) และดําเนินกิจกรรมสงเสริมการเรียนรู เพ่ือใหเกิดความสะดวก  
แกผูใชบริการ โดยมีผูปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. นางฐิติกมล พีระธรรม       ตําแหนง ผูชวยบรรณารักษ  
 2. นางสาวณัฐกานตชนา จันทรศรีเมือง  ตําแหนง ผูชวยบรรณารักษ  
 3. นางพรทิพย  ดุสดี ตําแหนง ผูชวยบรรณารักษ  
 4. นางสาวนิธิกาญจน อากิยวงศ ตําแหนง ผูชวยบรรณารักษ  
 5. นางสาวอุทัยวรรณ บรรลือทรัพย        ตําแหนง ผูชวยบรรณารักษ  
 6. นายธเนศร  รักษมาตา ตําแหนง ผูชวยนักวิชาการประชาสัมพันธ  
 7. นางสาวภคมน  เหมวงษ ตําแหนง ผูชวยนักวิชาการประชาสัมพันธ  
 

อนึ่ง หากเจาหนาท่ี… 
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 อนึ่ง หากเจาหนาท่ีผูหนึ่งผูใดไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได หรือกรณีมีความจําเปนเรงดวน  
ใหเจาหนาท่ีในแตละฝายชวยเหลือในการปฏิบัติหนาท่ีภาย ในกองการศึกษาฯ  หากมีปญหาในการปฏิบัติงาน  
ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ ชั้น และใหผูท่ีไดรับมอบหมายปฏิบัติหนาท่ีเปนไปตามระเบียบ 
กฎหมาย  และหนังสือสั่งการของทางราชการโดยเครงครัด  เพ่ือไมใหเกิดความเสียหายตอทางราชการ และ
หนวยงาน 

ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี          มีนาคม  2562  เปนตนไป 
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