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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลท่าช้าง
ที่  206 / 2566
เรื่อง   การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายในกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม
*****************************


อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2545 ประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการจัดทำมาตรฐานกำหนดตำแหน่งพนักงานตำบล พ.ศ.2558 หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับอัตรากำลังและมาตรฐานของตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 ประกาศคณะกรรมกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดเพชรบุรี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล (แก้ไขเพิ่มเติม) พ.ศ. 2564 ประกาศคณะกรรมกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารการปฏิบัติงานของพนังงานส่วนตำบล และกิจการอันเกี่ยวกับการการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ประกาศคณะกรรมกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง กำหนดกอง สำนัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นของขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2563 จำเป็นต้องมีการปรับปรุงคำสั่งการแบ่งงานและมอบหมายงานในหน้าที่ใหม่ เนื่องจากมีการโอน (ย้าย) การบรรจุและการแต่งตั้งของพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล และมีการปรับเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล จึงให้ยกเลิกคำสั่งข้างต้น หรือคำสั่งใดที่ขัดหรือแย้งคำสั่งนี้ให้ใช้คำสั่งนี้  และให้แบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง  ดังนี้                   
กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนตำบลท่าช้าง


มีอำนาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานบริหารการศึกษา งานพัฒนาการศึกษา 
ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ปฐมศึกษา มัธยมศึกษา และอาชีวศึกษา งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา งานโรงเรียน งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา 
/งานฝึก...
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งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด งานพิพิธภัณฑ์ งานเครือข่ายทางการศึกษา งานศึกษานิเทศก์ งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา งานการศาสนา งานบำรุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น งานการกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชน และการศึกษานอกโรงเรียน งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพและกองทุนเพื่อการศึกษา งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้างสังกัดสถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกรณียังไม่จัดตั้งกองการเจ้าหน้า
ที่งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ รวมถึงงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย มีส่วนราชการภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดังนี้
1. ในระหว่างที่ยังไม่ได้บรรจุแต่งตั้งโอน (ย้าย) พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา ระดับ ต้น) เลขที่ตำแหน่ง 38-3-08-0107-001 มอบหมายให้นางสาวทิพวรรณ  บุญนิมิตร พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  ระดับ ชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง 38-2-29-3101-002         มีหน้าที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง ของ กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้

1. งานการศึกษาขั้นพื้นฐาน

2. งานแผนงานและวิชาการ


3. งานการศึกษาปฐมวัย

4. งานนิเทศและประกันคุณภาพการศึกษา

5 งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

6. ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยชอบด้วยกฎหมาย
โดยในกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลท่าช้าง มีพนักงานส่วนตำบล จำนวน 2 คน ตำแหน่งว่าง  1  ตำแหน่ง พนักงานครูส่วนตำบล จำนวน 1 คน และพนักงานจ้างตามภารกิจ จำนวน 1 คน ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของ นางสาวทิพวรรณ  บุญนิมิตร พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับ ชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง 38-2-29-3101-002  ดังนี้
1. งานบริหารการศึกษา
2. นางบังอร   วินประเวศ  พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง ครู คศ.3 วิทยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ เลขที่ตำแหน่ง  38-3-08-6600-130 มีหน้าที่รับผิดชอบงาน  ดังนี้
/ปฏิบัติหน้า...
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ปฏิบัติหน้าที่หลักเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรูพัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสานความรวมมือกับผู้ปกครอง บุคคลใน ชุมชน และ/หรือสถานประกอบการเพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้านวิชาการและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้
1. งานจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

2. งานพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลท่าช้าง การควบคุมดูแลความเรียบร้อยการวางระบบการพัฒนาการเรียนการสอนสำหรับเด็กให้สมวัย





3. จัดทำหลักสูตรสถานศึกษา และเอกสารงานวิชาการของศูนย์เด็ก

4. จัดทำโครงการและรวบรวมความต้องการเพื่อทำเป็นโครงการพัฒนาศูนย์เด็ก

5. จัดทำแผนการเรียนการสอนเพื่อพัฒนาเด็ก

6. จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลท่าช้าง

7. รับผิดชอบงานกีฬาและนันทนาการ


8. ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็ก เพื่อให้เด็กมีความเจริญเติบโต มีพัฒนาการทุกด้านตามวัย 

9. ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ ให้เด็กได้พัฒนาด้านจิตใจ อารมณ์ สังคม และจริยธรรมไปพร้อม ๆ กัน โดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้จากสิ่งของและบุคคลรอบข้าง

10. สังเกต และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการต่าง ๆ ของเด็กเพื่อจะได้เห็นความเปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติที่เกิดขั้นกับเด็ก

11. จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้านทั้งภายในอาคาร และภายนอกอาคารให้สะอาด มีความปลอดภัย และเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก

12. ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมาชิกในครอบครัว ตลอดจนเป็นสื่อกลางในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมาชิกในครอบครัว เพื่อทราบพฤติกรรมพัฒนาการการเปลี่ยนแปลงได้อย่างรวดเร็ว


13. มีการพัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ ใฝ่หาความรู้ และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ


14. รู้จักใช้ประโยชน์จากแหล่งข้อมูล ความรู้และเครือข่ายการปฏิบัติงานเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ จากหน่วยงานภาครัฐ องค์กรเอกชน และแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ในชุมชน


15. ดูแลกิจการอาหารกลางวันและอาหารเสริมนมให้เด็กทุกคนได้รับอย่างทั่วถึง

16. พัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมนักเรียน
/17.ปฏิบัติงาน...
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17. ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยชอบด้วยกฎหมาย
3. นางสาวสุพรรณี  เกตุชู  พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก     มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้  


1. ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็ก เพื่อให้เด็กมีความเจริญเติบโต มีพัฒนาการทุกด้านตามวัย 

2. ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ ให้เด็กได้พัฒนาด้านจิตใจ อารมณ์สังคม และจริยธรรมไปพร้อม ๆ กัน โดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้จากสิ่งของและบุคคลรอบข้าง
3. สังเกตและบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการต่าง ๆ ของเด็กเพื่อจะได้เห็นความเปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติที่เกิดขั้นกับเด็ก


4. จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้านทั้งภายในอาคาร และภายนอกอาคารให้สะอาด มีความปลอดภัย และเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก


5. ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมาชิกในครอบครัว ตลอดจนเป็นสื่อกลางในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมาชิกในครอบครัว เพื่อทราบพฤติกรรมพัฒนาการการเปลี่ยนแปลงได้อย่างรวดเร็ว


6. มีการพัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ ใฝ่หาความรู้ และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ


7. รู้จักใช้ประโยชน์จากแหล่งข้อมูล ความรู้และเครือข่ายการปฏิบัติงานเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ จากหน่วยงานภาครัฐ องค์กรเอกชน และแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ในชุมชน


8. ดูแลกิจการอาหารกลางวันและอาหารเสริมนมให้เด็กทุกคนได้รับอย่างทั่วถึง



9. พัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมนักเรียน


10. ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยชอบด้วยกฎหมาย


2. งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม


4. นางปาริชาต  วังคะฮาต พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ  เลขที่ตำแหน่ง 38-3-08-3803-001  มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้

1. งานส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนชุมชน

2. งานส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และอนุบาล


3. งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและมัธยม
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4. งานส่งเสริมและสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม และประเพณีท้องถิ่น

5. งานส่งเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา

6. งานส่งเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน ศูนย์เยาวชน อบต. 

7. งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์ และเครือข่ายทางการศึกษา

8. งานส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น

9. งานสื่อการเรียนการสอน เทคโนโลยีทางการศึกษา

10. งานส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาการกีฬา

11. งานดูแล และบำรุงรักษาสนามกีฬาและศูนย์กีฬาประจำตำบล และประจำหมู่บ้าน



12. งานบริหารโครงการฝึกสอน ฝึกซ้อม และการแข่งขันกีฬาระดับหมู่บ้าน ตำบล อำเภอ และจังหวัด

13. งานควบคุมและให้บริการอุปกรณ์กีฬา

14. งานศูนย์เยาวชนประจำตำบล และหมู่บ้าน

15. งานจัดหาและดูแลรักษาวัสดุ อุปกรณ์กีฬา

16. จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลท่าช้าง

17. รับผิดชอบงานบริหารงานบุคคลของส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม

18. การรายงาน การโต้ตอบเอกสาร

19. ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยชอบด้วยกฎหมาย
3. งานบริหารงานทั่วไป 
5. นางสาวทิพวรรณ  บุญนิมิตร พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  ระดับ ชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง 38-2-29-3101-002  มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้

1. การรายงาน การโต้ตอบเอกสาร

2. รับผิดชอบงานธุรการ หนังสือเข้า หนังสือออก
3. งานเบิกจ่ายตามงบประมาณประจำปี


4. งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์


5. งานจัดเตรียมรัฐพิธีต่างๆ
6. งานรัฐพิธี และงานประชาสัมพันธ์   
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7. งานบริหารงานทั่วไปและงานอำนวยการ ประสานงานต่างๆ 

8. งานควบคุมดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุมและการขอใช้ห้องประชุม
9.  งานเลขานุการ และงานกำกับดูแลเตรียมการสำหรับการประชุมสภาและอื่นๆที่เกี่ยวข้อง

10. งานควบคุมวัสดุ เบิกจ่ายวัสดุสำนักงาน

11. ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยชอบด้วยกฎหมาย
ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป

สั่ง   ณ   วันที่   9  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖6
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      นายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าช้าง
