
  
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะเดำ 
ที่  380/2562 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองกำรศึกษำ  ศำสนำ  และวัฒนธรรม 
---------------------------------------------------------------- 

เพ่ือให้การควบคุมภายในกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลสะเดาเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพ และแบ่งงานในหน้าที่รับผิดชอบให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างของกอง
การศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา  ดังต่อไปนี้ 

 

มอบหมำยให้ นำงสำวนุชจรี   จงจอหอ  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง 27-3-08-
3803-001  รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ   เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ   

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก    
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็กหรือในฐานะหัวหน้า

ฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผนบริหารจัดการจัดระบบงานอ านวยการ สั่งราชการมอบหมายก ากับแนะน า
ตรวจสอบ ประเมินผลงานตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ
และคุณภาพของงานสูงและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้   

1. ด้ำนแผนงำน   
    1.1 ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบนอกระบบ และ

การศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬานันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน  ส่งเสริมศาสนา 
ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็ก  เยาวชนและประชาชนใน
ท้องถิ่นให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

    1.2 ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด  

    1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน
การศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนด  

    1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานด้านงานการศึกษาที่สังกัดที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้
ข้อจ ากัดทางดา้นงบประมาณบุคลากรและเวลา    

2. ด้ำนบริหำรงำน  
    2.1 จัดระบบงานและปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการส่งเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์มาตรฐานที่รัฐก าหนดทั้ง
การศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบการศึกษาตามอัธยาศัยการศึกษาเพ่ือคนพิการ ผู้ ด้อยโอกาสและผู้ มี
ความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ     

    2.2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพ้ืนที่ เพ่ือน าไปก าหนดนโยบายด้านการศึกษา
ของหน่วยงานต่อไป  

    2.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออ านวยการให้ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมี
ความเจริญกา้วหน้าและสามารถด าเนินงานได้ตามเปา้หมายที่ก าหนดไว้  
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    2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดา้นศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับ
ภูมิปัญญาของท้องถิ่น เพ่ือสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพื้นที่ 

    2.5 ริเริ่มพัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มี ความจ าเป็นเร่งด่วน
เพ่ือตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพ้ืนที่  

    2.6 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศ  เพ่ือสนับสนุนการวางแผน ในหน่วยงานที่
รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

    2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค าแนะน าและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดท ารายงาน
ผลการด าเนินงาน ตัวชี้วัดตามเปา้หมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาที่ก าหนดไว้  

   2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกก าลังกาย เพ่ือส่งเสริมสุขภาพที่ดีของ
ประชาชนในพื้นท่ี   

   2.9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและน าเสนอการปรับปรุง โรงเรียนและระบบต่างๆ 
ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  

   2.10 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตามให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

   2.11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

   2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  

   2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็นข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างานต่าง 
ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการ   

3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
    3.1 ร่วมจัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติ

ราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า  
    3.2 ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
    3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้เกิด

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  
    4.1 ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ 

และเป็นไปตามเปา้หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
    4.2 ร่วมติดตามตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ

เป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย ได้แบ่งส่วนราชการภายใน  ออกเป็น 3 งาน ดังนี้   

1. งำนบริหำรงำนกำรศึกษำ 
    มอบหมำยให้  นำงสำวนุชจรี   จงจอหอ นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง 27-3-08-
3803-001  มีหน้าที่ดังนี ้

1. บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  การพิจารณา
อัตราก าลัง 

และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ประสานการวางแผน การมอบหมายงาน  การวินิจฉัยสั่งการ  การก ากับ  
ควบคุม ตรวจสอบและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
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    2. บริหารงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษา โดยรับผิดชอบการวางแผนการศึกษา  การรวบรวมสถิติข้อมูลทาง
การศึกษา การนิเทศการศึกษา การประเมินผลและการประกันคุณภาพการศึกษา งานโรงเรียน การฝึกอบรมบุคลากร  
การจัดตั้งแหล่งเรียนรู้และเครือข่ายทางการศึกษา ตลอดจนการก าหนดนโยบายและแผนงานโครงการให้สอดคล้องกับ
นโยบายและแผนงานของจังหวัดและกระทรวง ทบวง กรมท่ีเกี่ยวข้อง 
    3. บริหารงานเกี่ยวกับการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนางานด้านวิชาการ การส่งเสริมสนับสนุน  การสร้าง
และประสานงานเครือข่ายข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
    4. บริหารงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ ได้แก่ การวิเคราะห์เพ่ือการจัดตั้งหรือจัดสรรงบประมาณ
ส าหรับสถานศึกษา  รวมทั้งตรวจติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา 

    5.  บริหารงานเกี่ยวกับงานพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน  
   6.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
     (กรณี นำงสำวนุชจรี จงจอหอ  ลำหรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้นำยทรงเกียรติ  คงประโคน   

ปฏิบัติหน้ำที่แทน) 

 2.  งำนส่งเสริมกำรศึกษำ  ศำสนำ  และวัฒนธรรม 
 นำงสำวนุชจรี   จงจอหอ  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 27-3-08-
3803-001 มีหน้าที่ ดังนี้ 
       1.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเสริมกิจกรรมทางศาสนาและกิจกรรมส่งเสริมจริยธรรมศีลธรรม 
       2.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานส่งเสริมอนุรักษ์ประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

      3.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานส่งเสริมการกีฬาและนันทนาการ 
      4.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัฒนากิจกรรมเด็ก เยาวชนและนันทนาการ 

 5.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
     (กรณี นำงสำวนุชจรี  จงจอหอ ลำหรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้ นำยทรงเกียรติ  คงประโคน   

ปฏิบัติหน้ำที่แทน) 

 นำยทรงเกียรติ   คงประโคน  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป   มีหน้าที่ดังนี ้
๑. รับผิดชอบงานธุรการ ในกองการศึกษา ฯ 
๒. การรับ-ส่ง  ลงทะเบียนแยกประเภท  และจัดส่งหนังสือ  เอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๓. จัดพิมพ์หนังสือราชการ  เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินและรายงานข้อมูล 
๔. รวบรวมข้อมูลและสถิติที่เก่ียวข้อง 
๕. จัดท ารายงานข้อมูลต่างๆ  ที่เกี่ยวกับกองการศึกษาฯ 
๖. รับผิดชอบงานกีฬาและนันทนาการ 
๗. ดูแลรับผิดชอบงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และประสานงานทุกส่วนงานที่เก่ียวข้อง 
๘. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 3.  งำนกิจกำรโรงเรียน   
     นำงวำรินทร์   สนิทประโคน  ต ำแหน่ง ครู อันดับครู คศ.1  เลขที่ต ำแหน่ง 27-3-08-2210-99-4 

รับผิดชอบภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบุญช่วย  มีหน้าที่ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้ เรียนด้วยวิธีการ  ที่
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

      2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
      3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 



-4- 
      4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
      5. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองของบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
      6. ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียน เพ่ือน ามาพัฒนาการเรียนการสอน  ให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 8. ปฏิบัติงานพัสดุ ด้านการมีส่วนร่วมและสนับสนุนทุกภาคส่วน ตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

9. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
     (กรณี นำงวำรินทร์  สนิทประโคน ลำหรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้  ให้ นำงสำวจำรุณี   กุยรัมย์   

ปฏิบัติหน้ำที่แทน) 

     นำงสำวจำรุณี   กุยรัมย์  ต ำแหน่ง  ครู อันดับครู คศ.1  เลขที่ต ำแหน่ง  27-3-08-2210-99-5 
รับผิดชอบภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบุญช่วย  มีหน้าที่ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้ เรียนด้วยวิธีการที่
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

      2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค ์
      3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
      4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
      5. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองของบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
      6. ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียน เพ่ือน ามาพัฒนาการเรียนการสอน  ให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 8. ปฏิบัติงานพัสดุ ด้านการมีส่วนร่วมและสนับสนุนทุกภาคส่วน ตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 9. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
     (กรณี นำงสำวจำรุณี  กุยรัมย์  ลำหรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้  ให้ นำงวำรินทร์  สนิทประโคน   

ปฏิบัติหน้ำที่แทน) 

นำงสำวชนิดำภำ  โสมวิเศษ ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป) รับผิดชอบภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้าน 

โคกโพธิ์ 
 1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้ เรียนด้วยวิธีการที่
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

      2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค ์
      3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
      4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
      5. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองของบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
      6. ปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อมและความปลอดภัยของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ตามมาตรฐาน 

การด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
2. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 (กรณี นำงสำวชนิดำภำ  โสมวิเศษ ลำหรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้ นำงสำวจำรุณี  กุยรัมย ์    

ปฏิบัติหน้ำที่แทน) 
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  ให้ผู้ที่ได้รับค าสั่งด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  หากมีข้อขัดข้อง  หรือ
อุปสรรคในการท างานให้แจ้งผู้อ านวยการกองการศึกษาทราบในเบื้องต้น  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป
ทราบต่อไป 
 

ทั้งนี ้  ตั้งแต่ วันที่  1  เดือนตุลาคม พ.ศ.  2562 เป็นต้นไป 

  สั่ง  ณ  วันที่   1  เดือนตุลาคม  พ.ศ. 2562 
    
 
 
                                       (นายสมศักดิ์   ทะนวนรัมย์) 
                       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา 
   


