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ที ่ 401/๒๕62 
เรื่อง  การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่การงานภายในกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 

--------------------------------------- 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานในกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยรวดเร็ว และ

คล่องตัว สามารถตอบสนองการปฏิบัติราชการได้อย่างทันท่วงที โดยถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดน่าน 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่  19  
พฤศจิกายน  2545 เพ่ือให้การบริหารงานและการปฏิบัติงานของงานบริหารงานบุคคล เป็นไปด้วยความ
ถูกต้อง รวดเร็ว ต่อเนื่อง ในการปฏิบัติราชการและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ จึงมอบหมายหน้าที่การงาน
ภายในกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  ดังนี้ 
 1.  นายทวีศักดิ์  บูรพาวิจิตรนนท์  ต าแหน่ง นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น เลขที่
ต าแหน่ง  25-3-08-2107-๐๐๑  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
       1.1  ควบคุมดูแล ตรวจสอบการท างานและแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจน
เป็น 
ผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้เป็นไปตาม
อ านาจหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
  1.2  งานวางแผนงานเกี่ยวกับด้านการศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษา 
และการจัดบริการส่งเสริมการศึกษา โดยเทคโนโลยีทางการศึกษา ซึ่งได้แก่การรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับความ
ต้องการก าลังคน หลักสูตร แบบเรียนความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับวิทยาศาสตร์พื้นฐาน ศิลปวัฒนธรรมตลอดจน
ความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา และปฏิบัติหน้าที่ ๆ เกี่ยวข้อง 
  1.3  งานการศึกษาปฐมวัย 
  1.4  งานบริหารทั่วไป 
  1.5  งานติดตามและประเมินผล 
  1.6  งานบริหารงานบุคคลทางการศึกษาท้องถิ่น ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาท้องถิ่น 
  1.7  งานประเพณี ศาสนาศิลปวัฒนธรรม 
  1.8  งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน 
  1.9  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

2.  นางพัฒนาพร   พรมวังขวา ต าแหน่งครู (ค.ศ.2) เลขท่ีต าแหน่ง 25-3-08-6600-
054 

3.  นางสาวจิราพันธ์ มะโนปีน ต าแหน่งครู (ค.ศ.2) เลขที่ต าแหน่ง 25-3-08-6600-
056 

4.  นางปพิชญา  ชาวน่าน  ต าแหน่งครู (ค.ศ.2) เลขที่ต าแหน่ง 25-3-08-6600-057 
5. นางสาวนันทิชา  ต๊ะผัด  ต าแหน่งครูผู้ดูแลเด็ก เลขที่ต าแหน่ง 25-3-08-6600-08 
 

/ปฏิบัติหน้าที่... 



 
- 2 - 

ปฏิบัติหน้าที่อยู่ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลยม  เป็นผู้ โดยมีนางปวีณา บัวอิ่น 
พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก และนางกีรติกาญจน์ ขัดค า พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย   

6.  นางนันทวัน  อินต๊ะวิน  ต าแหน่งครู (ค.ศ.2)  เลขท่ีต าแหน่ง 25-3-08-6600-055 
เป็นปฏิบัติหน้าที่อยู่ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเสี้ยว  โดยมีนางประทุมทอง  ค าแสน 

พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วย   
โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
-  ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ปฏิบัติหน้าที่             

ตามกิจวัตรของเด็กเพ่ือให้เด็กมีความเจริญเติบโต มีพัฒนาการครบทุกด้านตามวัย 
-  ส่งเสริมพัฒนาการของเด็ก ในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ กล่าวคือ ให้  พัฒนาการ

ด้านจิตใจ อารมณ์ สังคม และจริยธรรมไปพร้อม ๆ กัน ให้โอกาสเด็กเรียนรู้จากสิ่งของ และผู้คนที่อยู่รอบข้าง 
ซึ่งเด็กจะเรียนรู้ โดยประสาทสัมผัสทั้งห้า การเคลื่อนไหว การเล่น การลงมือกระท า ดังนั้นผู้ดูแลเด็กจะต้อง
ส่งเสริม              ให้โอกาสเด็กได้พัฒนาอย่างเต็มท่ี รวมทั้งการปฏิสัมพันธ์กับเด็กด้วยค าพูดและกริยาท่าทาง
ที่นุ่มนวลอ่อนโยน แสดงความรักความอบอุ่นต่อเด็ก 

-  สังเกตและบันทึกการเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการต่าง ๆ ของเด็ก เพ่ือจะได ้เห็น
ความเปลี่ยนแปลงทั้งปกติและไม่ปกติ เพ่ือแก้ไขต่อไป 

-  จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขอนามัย เหมาะสมกับการพัฒนาของเด็กทุกด้าน ทั้งภายใน
อาคารและนอกอาคารควรให้มีความสะอาดและปลอดภัย 

-  สามารถใช้ประโยชน์จากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ และเครือข่ายการปฏิบัติงานเพ่ือ สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน 

-  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 7.  นางนงคราญ  ค าแสน  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ                 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  7.1  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณต่าง ๆ เช่น งานเกี่ยวกับการรับ -                       
ส่งหนังสือ และจัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่าง ๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  7.2  งานเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอ่ืน ๆ  ของ               
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  7.3  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดการประชุมสัมมนาต่าง ๆ ของกองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 
  7.4  ช่วยเหลืองานบริหารงานบุคคลทางการศึกษาท้องถิ่น ส าหรับข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาท้องถิ่น 
  7.5  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่  30  ธันวาคม  พ.ศ.2563 
  

 (นายศุภวัฒน์  รัตนประภา) 
           นายกองค์การบริหารส่วนต าบลยม 

 


