
  

 
 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำวังพร้ำว 
ท่ี 36/2564 

เร่ือง มอบหมำยหน้ำที่รับผิดชอบภำยในกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ประจ ำปีงบประมำณ 2564 
------------------------------ 

  เพื่อให้การปฏิบัติงานและการด าเนินการก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบของพนักงาน      
ส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างแต่ละคนกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจน และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ ให้ถือปฏิบัติตามค าส่ังนี้โดยเคร่งครัด
ดังต่อไปนี้ 
 

ให้ นำงเพลินจิตร  ศรีกอก พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ 
(นักบริหำรกำรศึกษำ) ระดับต้น เลขที่ต ำแหน่ง 13-3-08-2107-001 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้า
หน่วยงานระดับกอง มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานทางการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น และปกครองผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 2 งาน ดังนี้ 

1. งำนบริหำรกำรศึกษำและส่งเสริมกิจกำรโรงเรียน 
 

ให้ นำงเพลินจิตร  ศรีกอก  พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ 
(นักบริหำรกำรศึกษำ ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 13-3-08-2107-001 มีหน้าท่ีความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานทางการศึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาหลักสูตร การแนะแนว การวัดผล ประเมินผล 
การพัฒนาต าราเรียน การวางแผนการศึกษาของมาตรฐานการศึกษา การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา การใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา การเสนะแนะเกี่ยวกับการศึกษา ส่งเสริมการวิจัย การวางโครงการ ส ารวจ เก็บ
รวบรวมข้อมูลสถิติการศึกษา เพื่อน าไปประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงานและแนวทางการปฏิบัติ
ในการจัดการศึกษา เผยแพร่การศึกษา การบริหารงานบุคคลของพนักงานครู และพนักงานจ้างในสังกัดศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 

1.1  ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนทุ่งหลุก 
มอบหมำยให้ นำงวิไล  แสงตุ้ย  พนักงำนครู อบต. ต ำแหน่งครู  (อันดับ คศ.1)  เลขที่

ต ำแหน่ง   13-3-08-6600-590 มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย 

      วิธีการหลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
2) จัดอบรมส่ังสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์และ

คุณลักษณะตามวัย 
3) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5) ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
6) ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
7) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 



 
 

1.2 งำนธุรกำร 
1) งานสารบรรณ การรับ - ส่ง โต้ตอบหนังสือของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
2) งานตรวจสอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ และเอกสารส าคัญของทางราชการ 
3) งานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ควบคุมทะเบียน ประกาศ ค าส่ัง ของกองการศึกษา ศาสนา

และวัฒนธรรมทุกเรื่องให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้ 
4) งานรักษาความสะอาด และควบคุมดูแล พัสดุ เครื่องมือ เครื่องใช้ของกองการศึกษา 

ศาสนาและวัฒนธรรม 
5) งานรวบรวมข้อมูล และจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของกองการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม 
6) งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
7) งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
8) งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
9) ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือพิมพ์ประจ าหมู่บ้าน และศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
10) งานประสานงานส่วนราชการต่างๆ 
11) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย   

 

2. งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

ให้ นำงเพลินจิตร  ศรีกอก พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ                  
(นักบริหำรกำรศึกษำ ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 13-3-08-2107-001 มีหน้าท่ีก ากับ ควบคุม และดูแล
งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดังนี้ 

1) งานส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ชุมชน 
2) งานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
3) งานสนับสนุนกิจการศาสนา  
4) งานสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีท้องถิ่น 
5) งานกิจการสภาวัฒนธรรมระดับต าบล  
6) งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
7) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
 

ให้เจ้าหน้าท่ี หรือผู้ช่วยเหลือ ท่ีได้รับมอบหมายแต่ละส่วน /กอง เสนองานในหน้าท่ีต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันการบังคับบัญชา ยกเว้นกรณีเร่งด่วน หากล่าช้า จะไม่ทันเหตุการณ์ เกิดผล
เสียหายต่อทางราชการ เช่น หนังสือเชิญประชุม จากหน่วยงานภายนอก 

 

ห้ามมิให้หัวหน้าส่วน /กอง เจ้าหน้าท่ี หรือผู้ช่วยในแต่ละส่วนกระท าการใด ๆ เป็นการงด
เว้น ละเว้น จงใจ ประมาทเลินเล่อ หรือกระท าการใด ท าให้งานในส่วนท่ีรับผิดชอบ หรือทางราชการเสียหาย 
เรียกรับผลประโยชน์อื่นใด จากประชาชน หรือผู้มาติดต่อราชการ ท่ีก่อให้ราชการเสียหาย หากเจ้าหน้าท่ี หรือ
ผู้ช่วยเหลือกระท าการดังกล่าว ต้องได้รับโทษทางวินัย 

 
 

ให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมายหน้าท่ีรับผิดชอบ ต้ังใจปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความวิริยะ อุตสาหะ ยึดถือ
ประโยชน์ของทางราชการ อ านวยความสะดวกแก่ประชาชนเป็นท่ีต้ัง 

 
 
 
 



 

ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

ส่ัง ณ วันท่ี 15 เดือน มีนาคม พ.ศ.2564 
 

 
 

                   (นายธนวัฒน์  สิงห์กันฑ์) 
                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าวังพร้าว 
 

    


