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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

ที ่ 442/2563 
เรื่อง   การก าหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง  

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
-------------------------------------------------------------------------------------- 

 
 เพ่ือให้การด าเนินงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านยาง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ จึงมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วน
ต าบลและพนักงานจ้างตามโครงการการแบ่งส่วนราชการภายในของกองการศึกษาฯ ดังนี้ 
 

นางสาวชนิดาภา  เทศแก้ว มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในงาน

ราชการทั่ ว ไปของกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน 
ทั้ง 2 งาน คือ 1) งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม และ 2) งานส่งเสริมคุณภาพการศึกษา 

2. วางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงาน
ด้านการศึกษา งานพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาใน
ระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา และ
การศึกษาตามอัธยาศัย งานศาสนา งานบ ารุงศิลปะ 
จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น งานการกีฬาและ
นันทนาการ  

3. บูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม 
ด้านการจัดการศึกษาเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน 

4. ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ 
ให้ เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและ
รายงานผลการด าเนินงาน 

5. วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และ
เสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของกองฯ 

6. จัดระบบงาน และปฏิบัติ ร าชการที่
เกี่ยวกับการจัดการศึกษา การส่งเสริมพัฒนาคุณภาพ
และมาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการ
ของหน่วยงานและหลักเกณฑ์มาตรฐานที่รัฐก าหนด  
 

/7.  วางแผนและ..... 
 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง 18-3-08-2107-001 
 

 



~ 2 ~ 
 
 

7. วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูล
ทางการศึกษาในพ้ืนที่ เพ่ือน าไปก าหนดนโยบายด้าน
การศึกษาของหน่วยงาน 

8. ควบคุม ดูแล นิเทศ และติดตามงานของ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

9. ควบคุมการจัดโครงการ/กิจกรรมทาง
ศาสนา วัฒนธรรม ประเพณี กีฬา และภูมิปัญญา
ท้องถิ่น เพ่ือสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของ
ประชาชนในพื้นท่ี 

10. ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนา
ระบบสารสนเทศเ พ่ือสนับสนุนการวางแผนใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

11. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค าแนะน าและ
ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดท า
รายงานผลการด าเนินงาน ตัวชี้วัดตามเป้าหมาย
เป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ 

12. มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม 
ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับภารกิจขอหน่วยงาน  

13. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือ
องค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์
และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

14. ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น
และข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะท างานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง  

15. งานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับ 
บัญชามอบหมาย 

 

นางสาวกุลวรรณ  เจนสุวรรณ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ส ารวจ เก็บรวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล

ทางการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
2. จัดท ารายงานและข้อเสนอแนะเรื่อง

การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
3. ส ารวจและบันทึกข้อมูลทางการศึกษาใน

ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
4. รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและ

จัดส่งหนังสือ เอกสาร ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

/5.  ท าบันทึก..... 
 
 

นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
เลขท่ีต าแหน่ง 18-3-08-3803-001 
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5.  ท าบันทึกข้อความ ร่างหนังสือโต้ตอบกับ

หน่วยงานราชการที่เก่ียวข้อง และหน่วยงานอื่นๆ  
6. จั ด ท า แ ผ น ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์ ก า ร ศึ ก ษ า  

แผนพัฒนาการศึกษา  แผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ  และประสานงานแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของสถานศึกษา  

7. จัดโครงการ/กิจกรรมของกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม 

8. ประสานงานกับโรงเรียนในเขตพ้ืนที่ 
เกี่ยวกับโครงการอาหารกลางวัน  และโครงการ
อาหารเสริม (นม) รวมทั้งโครงการต่างๆ ที่ด าเนินการ
ร่วมกัน 

9. ควบคุมการเบิกจ่าย และตรวจสอบพัสดุ
ครุภัณฑ์ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

10. ปิดบัญชีทุกประเภท ของศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กต าบลบ้านยาง  

11. ง า น อ่ื น ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ห รื อ ต า ม ที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

นางนงลักษณ์  ลบแย้ม  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท า เอกสารการจัดหา จัดซื้อพัสดุ

ครุภัณฑข์องกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
2. ด าเนินการเรื่องการจัดซื้อและการจ้าง

ซ่อมพัสดุครุภัณฑ์  
3. จัดท าฎีกาค่ า ใช้จ่ ายต่ างๆ ของกอง

การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
4. ประสานงานกับบุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้องในการจัดหา จัดซื้อ พัสดุครุภัณฑ์ของกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

5. งานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับ 
บัญชามอบหมาย  

 

นางสาวอรสุราง  รุ่งเรือง  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. งานอบรมดูแลเด็กปฐมวัยให้มีพัฒนาการ

ทุกด้านเหมาะสมตามวัยและเกณฑ์มาตรฐาน 
2. งานส่งเสริมสุขภาพและพัฒนาการตาม

วัยของนักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
3. งานประกันคุณภาพการศึกษา 

 
/4.  งานจัดโครงการ..... 

 
 

ครู คศ.1 
เลขที่ต าแหน่ง 18-3-08-6600-175 
 

ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
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4. งานจัดโครงการ/กิจกรรมของศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก 

5. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการบริหารงาน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

6. จัดท าเอกสารตามมาตรฐานสถานศึกษา
ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

7. รับสมัครเด็กปฐมวัย 
8. งานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับ 

บัญชามอบหมาย  
 

นางสาวจงกล  น้อยศรี  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. งานอบรมดูแลเด็กปฐมวัยให้มีพัฒนาการ

ทุกด้านเหมาะสมตามวัยและเกณฑ์มาตรฐาน 
2. งานส่งเสริมสุขภาพและพัฒนาการตาม

วัยของนักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
3. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
4. งานจัดโครงการ/กิจกรรมของศูนย์พัฒนา

เด็กเล็ก 
5. งานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับ 

บัญชามอบหมาย  
นางสาวยุพิน  ศรีส าราญ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. งานอบรมดูแลเด็กปฐมวัยให้มีพัฒนาการ
ทุกด้านเหมาะสมตามวัยและเกณฑ์มาตรฐาน 

2. งานส่งเสริมสุขภาพและพัฒนาการตาม
วัยของนักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

3. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
4. งานจัดโครงการ/กิจกรรมของศูนย์พัฒนา

เด็กเล็ก 
5. งานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับ 

บัญชามอบหมาย  
 

 ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

 
    สั่ง  ณ  วันที่  1  เดือน ตุลาคม  พ.ศ.  2563 
 

 
 
 (นายบุญมี  สอนพ่วง) 
 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
 

ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 


