
 

 

 
 

 

 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลเข็กน้อย 
ที่  538 / ๒๕๖4 

เรื่อง   การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
********************* 

 องค์การบริหารส่วนต าบลเข็กน้อย  ขอแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างรับผิดชอบปฏิบัติ
หน้าที่ของส่วนราชการภายใน  ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานในแต่ละส่วนขององค์การบริหารส่วนต าบลเข็กน้อยได้
พิจารณาแล้ว 

ฉะนั้น  เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการด าเนินการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของ พนักงานส่วน
ต าบลและพนักงานจ้าง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม  ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จึง
ขอก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  ดังนี้ 

งานบริหารงานทั่วไป 
  1.  นายเจษฎา เติมแก้ว   ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ  ท าหน้าที่ รักษาการหัวหน้างาน

ส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลเข็กน้อย รับผิดชอบ ก ากับดูแลภายในสังกัด โดยมี
รายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  
   - ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของ
พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างของส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลเข็กน้อย 

- ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลและ
พนักงานจ้าง ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลเข็กน้อย 

  - ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
  - งานการพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  การประชุม/สัมมนาพนักงานส่วนต าบลและ

พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลเข็กน้อย 
  - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
2.  นายเจษฎา เติมแก้ว   ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ  ต าแหน่งเลขที่ 39-3-08-

3803-001 ท าหน้าที่ รักษาการหัวหน้างานส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลเข็กน้อย 
รับผิดชอบ ก ากับดูแลภายในสังกัด โดยมี  ครูผู้ดูแลเด็ก และผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กเล็กและปฐมวัย เป็นผู้ช่วย ดังมีรายชื่อ
ดังนี้ 

๑. นางเสาวภาค ทรงสวัสดิ์วงศ์  ต าแหน่ง  คร ูเลขที่ต าแหน่ง 39-3-08-6600-002 
  ๒. นางวาสนา ชาววิวัฒน์ ต าแหน่ง  คร ูเลขที่ต าแหน่ง 39-3-08-6600-003 
  ๓. นางทิพรัตน์ เตโช    ต าแหน่ง  คร ูเลขที่ต าแหน่ง 39-3-08-6600-004 
  ๔. นางเพ็ญพรรณ  แสนยากุล ต าแหน่ง  คร ูเลขที่ต าแหน่ง 39-3-08-6600-005  
  ๕. นางสาวมยุรี  ลีปรีชา    ต าแหน่ง  คร ูเลขที่ต าแหน่ง 39-3-08-6600-006 
  ๖. นางอัญชลี ฤทธิ์เนติกุล  ต าแหน่ง  คร ูเลขที่ต าแหน่ง 39-3-08-6600-007 
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  ๗. นางบุศรา ฤทธิ์เนติกุล ต าแหน่ง คร ูเลขที่ต าแหน่ง 39-3-08-6600-008 

             ๘. นางประภาศรี  แสนยากุล ต าแหน่ง คร ูเลขที่ต าแหน่ง 39-3-08-6600-009 
  ๙. นางนงลักษณ์  กุลชญานันท์ ต าแหน่ง คร ูเลขที่ต าแหน่ง 39-3-08-6600-012 
  ๑๐.นางชาดารัตน์  แสนยากุล ต าแหน่ง คร ูเลขที่ต าแหน่ง 39-3-08-6600-011 
  ๑๑.นางฤทัยรัตน์  แสนยากุล ต าแหน่ง คร ูเลขที่ต าแหน่ง 39-3-08-6600-010 

   12.นางสาวชุลี   ศักดิ์เจริญชัยกุล ต าแหน่ง คร ูเลขที่ต าแหน่ง 39-3-08-6600-013 
13. นางสาวสุพรรณี มงคลมหาศาลต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กเล็กและปฐมวัย 

  14.นางสาวลัดดาวัลย์ ทรงสวสัดิ์วงศ์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กเล็กและปฐมวัย 
15.นางสาวกาญจนา แซ่หลอ ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กเล็กและปฐมวัย  

  16.นางสาวรานาศักดิ์เจริญชัยกุล ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กเล็กและปฐมวัย 
  17.นางรัตนา เฮ่อวิวัฒน์วงศ์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กเล็กและปฐมวัย 

 18.ว่าที่ร้อยตรีหญิงเพ็ญพรรณ ทวียศสกุล  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย  
ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้  

- รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา และส่งเสริมงานในระดับอ่ืน ๆ 
- ส่งเสริมการศึกษา การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น  
- ส่งเสริมการกีฬาเด็ก และนันทนาการเด็ก   
- รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา และส่งเสริมงานในระดับอ่ืน ๆ  

   - อบรมเลี้ยงดูเด็ก  ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระท่ังส่งคืนให้ผู้ปกครอง 
  - จัดกิจกรรมประจ าวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก ให้สุขภาพ
สมบูรณ์ แข็งแรง และได้รับพัฒนา ทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญาและลักษณะนิสัย   โดยจัด
กิจกรรมกลางแจ้ง  ในร่ม  และจัดมุมกิจกรรมต่างๆ  เช่นมุมหนังสือ มุมศิลปะ  มุมดนตรี ฯลฯ 

- ปลูกจิตส านึกให้เด็กรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์   การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย  การรักษาสิ่งแวดล้อม  ความมีระเบียบวินัยมีความรับผิดชอบ ความมีน้ าใจ ฯลฯ  

   - ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายใน และภายนอกอาคารศูนย์ฯ  
   - ให้เด็กเคารพธงชาติ และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 

  - ส ารวจรายชื่อเด็กท่ีเข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองแลเด็ก ในกรณีเด็กไม่
มาเรียนเกิน ๓ วัน  และในกรณีที่เกิดปัญหาอื่นๆ 

- จัดเตรียมสถานที่เรียน  จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอนโดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วใน
ท้องถิ่น  จัดอาหารเสริม น้ าดื่ม น้ าใช้ จัดท าบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก ตลอดจนจัดท าทะเบียน
อุปกรณ์การเรียนการสอน 

   - จัดท าบัญชีรายรับ- รายจ่าย ตามโครงการอาหารเสริม (นม) ส าหรับเด็ก  
  - จัดท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันรายสัปดาห์ ตามโครงการจัดหาอาหารกลางวัน
ส าหรับเด็ก  

   - ร่วมกับคณะกรรมการพัฒนาเด็กเล็กผู้ปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมในบริเวณศูนย์ฯ 
   - จัดท าบันทึกการประชุมของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
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- ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และข้ันตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อจัดจ้าง 

ไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย 
   - ควบคุมการเบิกจ่าย พัสดุ ของส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   - ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบ  อย่าให้เกิด
ความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยทันที 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่    1     เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖4  เปน็ต้นไป 

   สั่ง  ณ   วันที่    1     เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖4 
 
 

(ลงชื่อ) 
                   (นายเกียรติศักดิ์  รัตนประภา) 

หัวหน้าส านักปลัด รักษาราชการแทน 
                                          ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเข็กน้อย ปฎิบัติหน้าที่ 
                                                   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเข็กน้อย 

 
 
 
 
 
 
 


