
 
 
 

 
 

 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำจะหลุง 

ที่   ๒๔๕ /2561 
เรื่อง    กำรมอบหมำยงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของข้ำรำชกำรและพนักงำนจ้ำง 

กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม   
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำจะหลุง อ ำเภอโชคชัย จังหวัดนครรำชสีมำ 

………………………………. 
 

  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537  (และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบประกาศ
คณะกรรมการกลาง พนักงานส่วนต าบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ  วิธีการ
บริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การ
บริหารส่วนต าบล   
               ฉะนั้น  เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการด าเนินการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยเหมาะสม   ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  จึงขอก าหนดหน้าที่และความ
รับผิดชอบของข้าราชการและพนักงานจ้าง   ดังนี้ 

กองกำรศึกษำศำสนำ  และวัฒนธรรม   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ   
1. นำงสำวชัชชษำ   จงวิไลเกษม  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร

รักษำรำชกำรแทน ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-14-2109-
001  ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.   ด้ำนแผนงำน    
                       1.1    ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ     
นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน     
ส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็ก     
เยาวชน และประช าชนในท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
                        1.2    รว่มบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพ่ือให้เป็นไป   
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด   
                        1.3    ตดิตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือ   
แผนการปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย   
และผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีก าหนด   
                        1.4    รว่มวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ   
ระบบงานของหน่วยงานด้านงานการศึกษาที่สังกัดท่ีรับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มี   
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา   

2.   ด้ำนบริหำรงำน   
                        2.1    จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัดการศึกษาการส่งเสริมพัฒนา   
คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความตองการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์   
มาตรฐานที่รัฐก าหนดทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคน 
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พิการ ผู้ดอยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ใน   
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   
                        2.2    วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพื้นที่ เพ่ือน าไปก าหนด   
นโยบายด้านการศึกษาของหน่วยงานต่อไป   
                        2.3    ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพื่ออ านวยการให้   
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีความเจริญก้าวหน้าและสามารถด าเนินงานได้ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้   
                        2.4    ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและ   
เรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวกับภูมิปัญญาของท้องถิ่น เพ่ือสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพ้ืนที่   
                       2.5  ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มี   
ความจ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพื้นที่ 
                       2.6  ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผน   
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด   
                       2.7  ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค าแนะน าและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้   
การจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน ตัวชี้วัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาที่   
ก าหนดไว้   
                       2.8  ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกก าลังกาย เพื่อส่งเสริม   
สุขภาพที่ดีของประช าชนในพื้นที่   
                       2.9  นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพื่อประเมินผลและน าเสนอการปรับปรุง   
โรงเรียนและระบบต่ างๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด   
                     2.10 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง   
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
                     2.11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ    
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด   
                     2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง   
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ   
                     2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ   
และคณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน เพ่ือรักษาผลประโยชน์   
ของราชการ   

 3.  ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล   
                      3.1  ร่วมจดัระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ   
เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า   
                      3.2  ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การ   
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด   
                      3.3  ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ   
บัญชาเพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ   

4.  ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ   
                      4.1  ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ   
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
                      4.2  ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ    
ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
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2. นำงสำวขวัญตำ  สังเกตุ   ต ำแหน่ง  ครู  
 เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-08-2207389   ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับกับจัดประสบการณ์เรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย 
วิธีการที่หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และ 
คุณลักษณะตามวัย 

3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5. ปฏิบัติความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3. นำงสำวนงเยำว์  หนดกระโทก   ต ำแหน่ง  ครู 

เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-08-22073๙๐   ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับกับจัดประสบการณ์เรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย 

วิธีการที่หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์  และ 

คุณลักษณะตามวัย 
3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5. ปฏิบัติความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. นำงลลิตภัทร  ปิวสูงเนิน   ต ำแหน่ง  คร ู  
เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-08-22073๙๑   ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับกับจัดประสบการณ์เรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย 
วิธีการที่หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์  และ 
คุณลักษณะตามวัย 

3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5. ปฏิบัติความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงท่ัวไป  ซึ่งรับผิดชอบดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   ได้แก่   
พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ    จ านวน  2  คน 
1. นางสุดสงวน   พูนประโคน    ต าแหน่ง   ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก   
๒. นางกมลรัตน์  ชะวาลา      ต าแหน่ง   ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  
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ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. ปฏิบัติหน้าที่ครูดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย   เกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัย 

ประถมศึกษา และเตรียมความพร้อมให้กับเด็กก่อนเข้าเรียนในระดับประถมต่อไป   
2. จัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก 
3.  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

พนักงำนจ้ำงทั่วไป    จ านวน  ๑  คน 
 นำงสำวพัชรี     ศรีกระโทก     ต ำแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก  (พนักงำนจ้ำงท่ัวไป) 
ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. รับผิดชอบเป็นผู้ช่วยผู้ดูแลเด็ก 
  2. ดูแลความเรียบร้อย ความปลอดภัย ความสะอาดของเด็กเล็ก 
  3. เป็นผู้ช่วยสอนให้ความรู้เบื้องต้นแก่เด็กเล็ก 
  4. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ทุกคนทุกงาน ด าเนินการตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยถือปฏิบัติตามค าสั่ง
โดยเคร่งครัด อย่าให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการได้ หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างานให้แจ้งและ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นขึ้นไปทราบ หรือรายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ต่อไป 
 

ทั้งนี้ตั้งแต่  วันที่    ๘    มิถุนายน   พ.ศ.256๑ 

สั่ง  ณ  วันที่    ๘     เดือนมิถุนายน   พ.ศ.256๑ 
 
  
 

                                                                  มานิตย์  นิจกระโทก   
 (นายมานิตย์  นิจกระโทก) 

                                                     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง 
 

 
 
 

 


