
 
 
 

 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแม่อูคอ 
ที่ 016 / ๒๕61 

เรื่อง กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
-------------------------------- 

  อาศัยอ านาจตามมาตรา 60 มาตรา 60/1 และมาตรา 72 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบล
และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 (แก้ไขเพ่ิมเติม) ฉบับที่ 6 พ.ศ.2552 มาตรา 13 และมาตรา 14 
ประกอบมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายในกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับ การบริหารการศึกษา การส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย 
และหนังสือส่งการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยก ำหนดแบ่งงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนส่วนต ำบล
และพนักงำนจ้ำงองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแมอู่คอ ดังนี้  

 มอบหมายให้  ว่ำที่  ร.ต.หญิง ฌำญำณี  โกสุม  นักบริหำรงำนทั่วไป  ระดับ  ต้น           
( เลขที่ต ำแหน่ง 44-3-01-2101-001 ) ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด ให้รักษำรำชกำรแทนในต ำแหน่ง
ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม มีหน้าที่ ก ากับดูแลและควบคุมงาน ดังนี้ 
  ๑) ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับการวางแผนการศึกษา มาตรฐานการศึกษา งานแผนงานและ
วิชาการ งานการศึกษาปฐมวัย งานนิเทศและประกันคุณภาพการศึกษา ต าราเรียนการแนะแนว การวัดผลและ
การประเมินผลการศึกษา  
  ๒) ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานการศึกษา 
  ๓) ให้ค าแนะน าฝึกอบรมและให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
  ๔) จัดท าโครงการที่เกี่ยวข้องกับกองการศึกษา กิจกรรมเด็กและเยาวชน 
  ๕) วิเคราะห์ผลงานจากการด าเนินการทางการศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบายและแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา 
  ๖) ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง แก้ไขปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ 
  ๗) ส่งเสริมและสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ 
  ๘) งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานส ารวจรวบรวมข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน 
งานประเพณีต่างๆ ของท้องถิ่นและงานวันส าคัญของชาติ งานโครงการที่เกี่ยวข้องกับเยาวชนในเขตองค์การ
บริหารส่วนต าบล งานโครงการกิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ งานประสานงานหน่วยงานอ่ืนๆ เกี่ยวกับกิจกรรม
เยาวชน งานให้ ความร่วมมือ จัดท า  ตรวจสอบและให้ ความร่วมมืองานชุมชนร่วมกับงาน อ่ืนๆ                 
งานขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาองค์การบริหารส่วนต าบล และแผนต่างๆของ
สถานศึกษาในสังกัด 
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  ๙) งานกีฬาและนันทนาการ ส่งเสริมการกีฬาเพ่ือสุขภาพของเด็กและเยาวชน งานส่งเสริม
การกีฬาขั้นพ้ืนฐาน ทั้งในและนอกระบบการศึกษา งานพัฒนาทักษะการกีฬา งานจัดการแข่งขันกีฬาเด็กและ
เยาวชน ประชาชน กีฬานักเรียน  
  ๑๐) งานส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมทางศาสนางานประเพณีที่ เกี่ยวข้องกับศาสนา           
งานส่งเสริมศาสนา งานอนุรักษ์วัฒนธรรม ได้แก่ งานการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม จัดประชุมสัมมนาอบรม
เกี่ยวกับการสืบสารวัฒนธรรมประเพณีชนเผ่า งานอนุรักษ์วัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่น งานวันส าคัญทาง
ศาสนา 
  ๑๑) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  ๑๒) เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง และรับผิดชอบการปฏิบัติ
ราชการในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลแม่อูคอ ได้แบ่งส่วนราชการ
ภายใน ออกเป็น 2 งาน ดังนี้ 

  1.งำนบริหำรกำรศึกษำ       
  มอบหมายให้  นำยอนุชำ  กมลดีเยี่ยม   ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำ   ระดับ ปฏิบัติกำร                    
( เลขที่ต ำแหน่ง 44-3-08-3803-001 )  เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีหน้าที่ดังนี ้
  ๑.1  งำนแผนงำนและวิชำกำร 
   - จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่อูคอ 
   - การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
   - การส่งเสริมการพัฒนาเด็กวัย 2 - 5 ปี 
   - ก ากับคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
   - การวางแผนการศึกษา การปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา 
   - งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน (อาหารเสริมนมและอาหารกลางวัน) 
   - งานด้านวัสดุการศึกษา 
   - ศึกษาและออกข้อบัญญัติ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ของกองการศึกษาฯ 
  1.2  งำนนิเทศและประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
   - นิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
   - ประเมินคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด 
   - ประสานการประเมินตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
   - วิเคราะห์ และพัฒนาเกณฑ์มาตรฐาน ทางการศึกษา 
  งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
   - เข้าร่วมประชุมตามที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการ 
   - ร่าง / พิมพ์ หนังสือ โต้ตอบหนังสือราชการต่าง ๆ 
   - งานพัสดุสถานศึกษา จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบรายได้สถานศึกษา 
   - งานพิมพ์ฎีกาเบิกจ่ายเงินของสถานศึกษา 
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  2. งำนส่งเสริมกำรศึกษำ  ศำสนำ และวัฒนธรรม  

   2.1 งำนส่งเสริมกำรศึกษำ   มอบหมายให้ 
 นำงจันทร์เพ็ญ  กอนพเครำะห์  ต ำแหน่ง ครู คศ.1 (เลขที่ต ำแหน่ง 44-3-08-2215-540)  

ปฎิบัติงานที่ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหัวแม่สุริน  (รับค าสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง “หัวหน้าสถานศึกษา”) 

 นำงชัญญำนุช  กรชูโชค   ต ำแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก (เลขที่ต ำแหน่ง 44-3-08-2215-541)  

ปฎิบัติงานที่ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแม่อูคอหลวง  (รับค าสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง “หัวหน้าสถานศึกษา”) 

 นำงสุปรำณี  ทิพย์มำนนท์     ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก   ปฎิบัติงานที่ ศพด.บ้านค าสุข 

 นำงอัมพร  มนุษย์พัฒนำ       ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก   ปฎิบัติงานที่ ศพด.บ้านปางตอง 

 นำงศสิมำ  รุ่งเรือง       ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก   ปฎิบัติงานที่ ศพด.บ้านปางตอง 

 นำงสำวอำรี  สว่ำงนภำ       ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก   ปฎิบัติงานที่ ศพด.บ้านแม่อูคอ 

 นำงสำวจันทรธิดำ สันประภำ  ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  ปฎิบัติงานที่ ศพด.บ้านพัฒนา 

โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  - อบรมเลี้ยงดูเด็ก  ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระท่ังส่งคืนให้ผู้ปกครอง 
  - จัดกิจกรรมประจ าวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก ให้สุขภาพ
สมบูรณ์ แข็งแรง และได้รับพัฒนา ทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญาและลักษณะนิสัย โดยจัด
กิจกรรมกลางแจ้ง  ในร่ม  และจัดมุมกิจกรรมต่างๆ  เช่นมุมหนังสือ มุมศิลปะ  มุมดนตรี ฯลฯ 
  -  ปลูกจิตส านึกให้ เด็กรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์   การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย  การรักษาสิ่งแวดล้อม  ความมีระเบียบวินัยมีความรับผิดชอบ ความมีน้ าใจ ฯลฯ  
  -  ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายใน และภายนอกอาคารศูนย์ฯ  
  -  ให้เด็กเคารพธงชาติ และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 
  -  ส ารวจรายชื่อเด็กท่ีเข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองแลเด็ก 
  -  จัดเตรียมสถานที่เรียน  จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอนโดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วใน
ท้องถิ่น  จัดอาหารเสริม น้ าดื่ม น้ าใช้ จัดท าบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก ตลอดจนจัดท าทะเบียน
อุปกรณ์การเรียนการสอน 
  -  จัดท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันรายสัปดาห์ ตามโครงการจัดหาอาหารกลางวัน
ส าหรับเด็ก   
           -  ร่วมกับคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมในบริเวณ
ศูนยพั์ฒนาเด็กเล็ก 
  -  จัดท าบันทึกการประชุมของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  -  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
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  2.2 งำนประเพณี ศำสนำศิลปะ วัฒนธรรม 
  มอบหมายให้  นำยอนุชำ  กมลดีเยี่ยม   ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำ   ระดับ ปฏิบัติกำร                    
( เลขที่ต ำแหน่ง 44-3-08-3803-001 ) เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีหน้าที่ดังนี ้

- จัดกิจกรรมทางศาสนา และกิจกรรมส่งเสริมจริยธรรม ศีลธรรม 
- จัดงานประเพณีและส่งเสริมการอนุรักษ์ประเพณี และศิลปะ วัฒนธรรม ตลอดจนภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น 

- จัดกิจกรรมส่งเสริมเอกลักษณ์ของท้องถิ่น และประชาสัมพันธ์ให้แพร่หลาย 
- รวบรวมข้อมูลศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณีท้องถิ่น เพ่ือการอนุรักษ์ และศึกษาค้นคว้า 
- งานการท านุบ ารุงศาสนาและงานศาสนาพิธี 

  
  2.3 งำนกีฬำและนันทนำกำร 
  มอบหมายให้  นำยอนุชำ  กมลดีเยี่ยม   ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำ   ระดับ ปฏิบัติกำร                    
( เลขที่ต ำแหน่ง  44-3-08-3803-001)  และ นำยสุรเชษฐ์  เจริญชัยโอฬำร ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป   
เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีหน้าที่ดังนี้ 
  - งานจัดแข่งขันกีฬาเชื่อมความสามัคคีภายในภายนอกองค์กร 
  - งานจัดแข่งขันกีฬาร่วมกับหน่วยงานอื่น 
  - ให้การสนับสนุน และส่งเสริมกีฬาในระดับชุมชน 
  - ด าเนินการจัดกิจกรรมสันทนาการภายในหน่วยงาน 
  - ส่งเสริมและพัฒนากีฬาในระดับอาชีพ 
 
  3.4 งำนธุรกำรและสำรบรรณ 
  มอบหมายให้ นำงสำวณัฐฐำ  กรอบเงินดี ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับ ปฏิบัติงำน 
( เลขที่ต าแหน่ง  44-3-08-4101-001)  โดยมีหน้าทีร่ับผิดชอบ ดังนี้ 

-  ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ ของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  -  ร่างพิมพ์ / โต้ตอบหนังสือราชการต่าง ๆ 
  -  งานจัดแฟ้มเอกสารของส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  -  งานพิมพ์ฎีกาของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

-  งานด้านสารบรรณของงานธุรการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
-  งานด้านการเงินของสถานศึกษาในสังกัด อบต. 
-  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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  โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยหน้ำที่ถือปฏิบัติตำมระเบียบ หำกมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในกำร
ปฏิบัติงำนให้แจ้งผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม ทรำบในขั้นต้นเพ่ือท ำกำรแก้ไข         
และรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบต่อไป 

ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป  

สั่ง  ณ  วันที่ 15 เดือน มกราคม พ.ศ. 2561 

 
 

(นายบุญส่ง  เจริญเด่นสุริน) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแม่อูคอ 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
 
 


