
   
 
 

           ค าสั่งกองการศึกษา ศาสนาและวัฒณธรรม 
      ท่ี  308  / ๒๕๖๔ 

     เรื่อง  การมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ภายในกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
         องคก์ารบรหิารส่วนต าบลโพไร่หวาน  อ าเภอเมือง  จังหวัดเพชรบุรี 

   ................................................................. 
  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๑๕  และมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับมาตรา ๖๐ แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล       
พ.ศ. ๒๕๓๗  แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๖)พ.ศ. ๒๕๕๒  และข้อ 238  ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดเพชรบุรี เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่  ๒๒ 
พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๔๕  จึงมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน   
ดังนี้ 
 

 กองการศึกษา ศาสนา  และวัฒนธรรม  
    กองการศึกษา   ศาสนา  และวัฒนธรรม   มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานบริหารการศึกษา  การ
พัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา  การศึกษานอกระบบการศึกษา  และการศึกษาตามอัธยาศัย  เช่น 
การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา  ปฐมศึกษา มัธยมศึกษา และอาชีวศึกษา งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา  
งานโรงเรียน  งานกิจการนักเรียน  งานการศึกษาปฐมวัย  งานขยายโอกาสทางการศึกษา  งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ  
งานห้องสมุด งานพิพิธภัณฑ์  งานเครือข่ายทางการศึกษา งานศึกษานิเทศก์  งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐาน
หลักสูตร งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษางานการศาสนา  งานบ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  งานการกีฬาและนันทนาการ  งานกิจกรรมเด็กเยาวชน  และการศึกษา
นอกโรงเรียน  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  งานส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพและกองทุนเพ่ือการศึกษา  งาบริหารงาน
บุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้างสังกัดสถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกรณี
ยังไม่จัดตั้งกองการเจ้าหน้าที่  งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ี
ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 7  งาน   จึงให้ 
  นายทัธนา  ชูก้อนทอง  ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษาช านาญการ  เลขท่ีต าแหน่ง ๓๘ –๓-๐๘-
๓๘๐๓–๐๐๑   รักษาราชการแทน ในต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม  มีหน้าที่ดูแล
งานราชการภายในกองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  โดยกองการศึกษา  ศาสนา
และวัฒนธรรม  มีโครงสร้างงานดังต่อไปนี้ 
  ๑.  งานบริหารการศึกษา  
   ๑.๑   นายทัธนา  ชูก้อนทอง ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษาช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  
๓๘–๓-๐๘-๓๘๐๓–๐๐๑ รับผิดชอบงานเกี่ยวกับ  
    -  งานบริหารการศึกษา 
    -  งานพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบ 
       การศึกษา 
    -  งานการศึกษาปฐมวัย 
    -  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
     -  งานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
    -  จัดท าแผนการศึกษา 
    -  ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด้านการศึกษา  
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   ๑.๒  นางอ าไพ  ณรงค์ชัย  ต าแหน่ง  ครู ช านาญการ (คศ.๒)  เลขที่ต าแหน่ง ๓๘-๓-
๐๘-๖๖๐๐-๒๐๐  เป็นผู้ช่วยเหลือปฏิบัติงานในการปฏิบัติงาน  และมีหน้าที่ 
    -   ดูแลเด็กปฐมวัย ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดเพรียง 
    -   จัดท าแผนปฏิบัติการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดเพรียง 
    -   จัดท าโครงการต่างๆ เพื่อส่งเสริมเด็กก่อนปฐมวัย ประจ าศูนย์พัฒนา 
            เด็กเล็กวัดเพรียง 
    -   ด าเนินการด้านเอกสารของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดเพรียง 
    -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
   ๑.๓  นางสาวกนกพร   ร่วมบุญ  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ประเภททักษะ) ต าแหน่ง  
ผู้ดูแลเด็ก   
    -   ดูแลเด็กก่อนปฐมวัย ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบ่อหวาย 
    -   จัดท าแผนปฏิบัติการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบ่อหวาย 
    -   จัดท าโครงการต่างๆ เพื่อส่งเสริมเด็กก่อนปฐมวัย ประจ าศูนย์พัฒนา 
        เด็กเล็กบ้านบ่อหวาย 
    -   ด าเนินการด้านเอกสารของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบ่อหวาย 
    -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
 
  ๒.  งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม 
   ๒.๑  นายทัธนา  ชูก้อนทอง  นักวิชาการศึกษาช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  ๓๘–๓-๐๘-
๓๘๐๓–๐๐๑   เป็นผู้ปฏิบัติงาน รับผิดชอบ 
    -  งานการศาสนา 
    -  งานบ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  
    -  โครงการพัฒนาองค์ความรู้เด็กและเยาวชนต าบลโพไร่หวานภาคฤดูร้อน 
    -  โครงการแห่เทียนเข้าพรรษา  
    -  โครงการประเพณีรดน้ าด าหัวผู้สูงอายุ เพื่อสืบสานวัฒนธรรมไทย  
    -  โครงการส่งเสริมศาสนา ศิลปะ ภูมิปัญญาวัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่น 
โดยมี ผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงานดังนี้   
   ๒.๒  นางอ าไพ  ณรงค์ชัย  ต าแหน่ง  ครู ระดับช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง ๓๘-๓-๐๘-
๖๖๐๐-๒๐๐  เป็นผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน 
   ๒.๓  นางสาวกนกพร   ร่วมบุญ  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ประเภททักษะ) ต าแหน่ง  
ผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน 
   ๒.๔.  นางสาวนฤมล  กะเปาะน้อย  ต าแหน่ง คนงาน สังกัดกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลืองานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  

  3.  งานวิชาการ 
   3.๑  นายทัธนา  ชูก้อนทอง  นักวิชาการศึกษาช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง  ๓๘–๓-๐๘-
๓๘๐๓–๐๐๑   เป็นผู้ปฏิบัติงาน รับผิดชอบ 
    -  งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา 
โดยมีผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงานดังนี้   
   3.๒  นางอ าไพ  ณรงค์ชัย  ต าแหน่ง  ครู ระดับช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง ๓๘-๓-๐๘-
๖๖๐๐-๒๐๐  เป็นผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน 
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   3.๓  นางสาวกนกพร   ร่วมบุญ  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ประเภททักษะ) ต าแหน่ง  
ผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน 
   3.๔.  นางสาวนฤมล  กะเปาะน้อย  ต าแหน่ง คนงาน สังกัดกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน 
 
  4.  งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 
   4.๑  นายทัธนา  ชูก้อนทอง  นักวิชาการศึกษาช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง  ๓๘–๓-๐๘-
๓๘๐๓–๐๐๑   เป็นผู้ปฏิบัติงาน รับผิดชอบ 
    -  งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 
    -  ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องการการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย  
 
  5.  งานกิจการเด็กและเยาวชน 
   5.๑  นายทัธนา  ชูก้อนทอง  นักวิชาการศึกษาช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง  ๓๘–๓-๐๘-
๓๘๐๓–๐๐๑   เป็นผู้ปฏิบัติงาน รับผิดชอบ 
    -  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
    -  งานขยายเครือข่ายทางการศึกษา 
    -  งานสภาเด็กและเยาวชน  
    -  งานเครือข่ายทางการศึกษา  
  
  6.  งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
   6.๑  นายทัธนา  ชูก้อนทอง  นักวิชาการศึกษาช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง  ๓๘–๓-๐๘-
๓๘๐๓–๐๐๑   เป็นผู้ปฏิบัติงาน รับผิดชอบ 
    -  งานกีฬาและนันทนาการ 
    -  โครงการวันเด็กแห่งชาติ  
    -  โครงการจัดซื้ออุปกรณ์กีฬาหมู่บ้าน  
 
  7.  งานบริหารทั่วไป 
   7 .๑   นายทัธนา  ชูก้อนทอง ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษาช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  
๓๘–๓-๐๘-๓๘๐๓–๐๐๑ รับผิดชอบงานเกี่ยวกับ  
    -  กรอกระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษา ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด  
    -  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงานจ้างใน
        สังกัดศูนยพั์ฒนาเดก็เลก็  
   7.2  นางสาวนฤมล  กะเปาะน้อย  ต าแหน่ง  คนงาน สังกัดกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลืองานธุรการ   กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
    -  ลงทะเบียนหนังสือรับหนังสือกองการศึกษาฯ 
    -  สรุปใจความส าคัญหนังสือราชการเสนอผู้บริหาร  
    -  พิมพ์รายงานการประชุมกองการศึกษาฯ  
    -  โต้ตอบหนังสือราชการกองการศึกษา  
    -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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   ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบแบบแผนทาง
ราชการ  อย่าให้เกิดความปกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลโพไร่หวาน โดยทันที                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
 
 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  
 

   สั่ง   ณ  วันที่   25 สิงหาคม  พ.ศ. ๒๕๖4 
 
 
            (ลงชื่อ)    ทัธนา   ชูก้อนทอง 

                           (นายทัธนา    ชูก้อนทอง) 
        นกัวิชาการศึกษา   

       รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 
 
   

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


