
   
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงทูน 
ที่  ๗๑/๒๕๖๔ 

เรื่อง   กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบภำยใน 
ส่วนกำรศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม 

...................................................... 
 

ด้วยกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบรหิารส่วนต าบลช้างทูน เห็นควรปรับปรุงการ               
แบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง สังกัด         
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ส านักปลัด เนื่องจากมีการเลื่อนวิทยฐานะของบุคลากรและการจ้างพนักงาน
จ้างเหมาประกอบกับเพ่ือให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตราด เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล (ฉบับที่ ๒)          
พ.ศ.๒๕๖๓  ลงวันที่ ๑๕ ธันวาคม ๒๕๖๓ โดยก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศโครงสร้างการแบ่งส่วน
ราชการ ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลช้างทูน ได้ประกาศ เรื่อง ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการ
บริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ลงวันที่ ๓๐ เมษายน ๒๕๖๔  และประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลช้างทูน เรื่อ การก าหนดกอง หรือ
ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ ๓๐ เมษายน ๒๕๖๔   

จึงขอยกเลิกค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลช้างทูน ที่ ๒๐๘/๒๕๖๒ เรื่อง การแบ่งงานและการ 
มอบหมายหน้าทีค่วามรับผิดชอบภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ลงวันที่ ๑๕  ตุลาคม  ๒๕๖๒ และ 
อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
(ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๕๓  และพระราชบัญญัติการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  และออกค าสั่ง         
แบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบภายในกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม ภายใต้การก ากับ 
ควบคุม ดูแล ของ นำยเพิ่มศักดิ์  หวังพิริยะกุล ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง(นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) 
รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม เลขที่ต ำแหน่ง ๑๕-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑  
  ๑. งำนบริหำรกำรศึกษำ  

ให้อยู่ในความรับผิดชอบ ควบคุม ก ากับดูแลและปฏิบัติของ มีนางสาวพยอม ตาลพล  ต าแหน่ง
ครู ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600-๐37 ประกอบด้วยงานต่าง ๆ ดังนี้ 

๑.๑ งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ให้อยู่ในความรับผิดชอบ ควบคุม ก ากับดูแลและปฏิบัติของ โดยมี
นางสาวพยอม ตาลพล  ต าแหน่งครู ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600-๐37  โดยมี นางสาวเพียร  
เปรื่องเวช  ต าแหน่งครู ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600-๐๓๘  เป็นผู้ช่วยเหลือ และมีหน้าที่
รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 ๑.๑.๑ ควบคุมและรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล 
พนักงานครู และพนักงานจ้าง สังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

๑.๑.๒ ส่งเสริมพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุมสัมมนาของพนักงานส่วน 
ต าบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง สังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

๑.๑.๓ งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานส่วนต าบล 
พนักงานครู และพนักงานจ้าง สังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
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          ๑.๒  งำนกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน   
ให้อยู่ในความรับผิดชอบ ควบคุม ก ากับดูแลและปฏิบัติของ นางสาวพยอม ตาลพล ต าแหน่งครู  

ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600-๐37  
โดยมี นางสาวเพียร  เปรื่องเวช  ต าแหน่งครู ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600-

๐๓๘ และนางสาววงค์เดือน ฉบับดี  ต าแหน่งครู คศ.๑ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600-๐๓๙   เป็นผู้ช่วยเหลือ  
          ๑.๓  งำนแผนและวิชำกำร   

ให้อยู่ในความรับผิดชอบ ควบคุม ก ากับดูแลและปฏิบัติของ นางสาวพยอม ตาลพล  ต าแหน่งครู 
ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600-๐37  

โดยมี นางสาวเพียร  เปรื่องเวช  ต าแหน่งครู ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600-
๐๓๘  นางสาววงค์เดือน ฉบับดี  ต าแหน่งครู คศ.๑ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600-๐๓๙ นางสาวจิรนันทร์  
จรูญเรือง ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) และนางสาวธัญชนก ภิรักษ์ ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ท่ัวไป)  เป็นผู้ช่วยเหลือ  

๑.๔  งำนกำรศึกษำปฐมวัย 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบ ควบคุม ก ากับดูแลและปฏิบัติของ นางสาวพยอม ตาลพล  ต าแหน่งครู 

ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600-๐37  
โดยมี นางสาวเพียร  เปรื่องเวช  ต าแหน่งครู ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600-

๐๓๘  นางสาววงค์เดือน ฉบับดี  ต าแหน่งครู คศ.๑ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600-๐๓๙ นางสาวจิรนันทร์  
จรูญเรือง ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) นางสาวธัญชนก ภิรักษ์ ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ท่ัวไป) และนางสาวจันทร์จิรา 
เพ็ชรคง ต าแหน่งพนักงานจ้างเหมา เป็นผู้ช่วยเหลือ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

๑) ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็ก เพ่ือให้เด็กมีความเจริญเติบโตและมีพัฒนาการทุก 
ด้านตามวัย  

๒) ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ ให้เด็กได้พัฒนาด้าน 
จิตใจ อารมณ์ สังคมและจริยธรรมไปพร้อม ๆ กัน โดยให้โอกาสเด็กได้เรียนรู้จากสิ่งของและบุคคลรอบข้าง 
      ๓) สังเกต และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการต่าง ๆ ของเด็กเพ่ือที่         
จะได้เห็นความเปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติที่เกิดขึ้นกับเด็ก 
        ๔) จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้านทั้ง
ภายในอาคาร และภายนอกอาคารให้สะอาด มีความปลอดภัย และเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก 
     ๕) ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมาชิกในครอบครัวตลอดจน
เป็นสื่อกลางในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างผู้ปกครองเพ่ือทราบพฤติกรรมพัฒนาการเปลี่ยนแปลงอย่าง
รวดเร็ว 
      ๖) มีการพัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพใฝ่หาความรู้และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ 
     ๗) รู้จักใช้ประโยชน์จากแหล่งข้อมูล ความรู้ และเครือข่ายการปฏิบัติงานเพื่อสนับสนุน
การปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ จากหน่วยงานภาครัฐ องค์กรเอกชน และแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ในชุมชน 
      ๘) ดูแลกิจกรรมอาหารกลางวันและอาหารเสริมนมให้เด็กทุกคนได้รับอย่างทั่วถึง 
      ๙) พัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมของนักเรียน 
      ๑๐) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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๑.๕  งำนกิจกำรโรงเรียน 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบ ควบคุม ก ากับดูแลและปฏิบัติของ นางสาวพยอม ตาลพล  ต าแหน่งครู  

ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600-๐37 
๑.๖  งำนธุรกำร 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบ ควบคุม ก ากับดูแลและปฏิบัติของ นางสาวพยอม ตาลพล  ต าแหน่งครู  

ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600-๐37 
๑.๗  งำนห้องสมุด 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบ ควบคุม ก ากับดูแลและปฏิบัติของ นางสาวพยอม ตาลพล  ต าแหน่งครู  

ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600-๐37 
โดยมี นางสาวเพียร  เปรื่องเวช  ต าแหน่งครู ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600-

๐๓๘  นางสาววงค์เดือน ฉบับดี  ต าแหน่งครู คศ.๑ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600-๐๓๙ นางสาวจิรนันทร์  
จรูญเรือง ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) นางสาวธัญชนก ภิรักษ์ ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ท่ัวไป) และนางสาวจันทร์จิรา 
เพ็ชรคง ต าแหน่งพนักงานจ้างเหมา  เป็นผู้ช่วยเหลือ 
 

๒. งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบ ควบคุม ก ากับดูแลและปฏิบัติของ นางสาวพยอม ตาลพล  ต าแหน่งครู  

ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600-๐37 
โดยมี นางสาวเพียร  เปรื่องเวช  ต าแหน่งครู ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600-

๐๓๘  นางสาววงค์เดือน ฉบับดี  ต าแหน่งครู คศ.๑ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600-๐๓๙ นางสาวจิรนันทร์  
จรูญเรือง ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) นางสาวธัญชนก ภิรักษ์ ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ท่ัวไป) และนางสาวจันทร์จิรา 
เพ็ชรคง ต าแหน่งพนักงานจ้างเหมา  เป็นผู้ช่วยเหลือ 
  ๒.๑  งำนบริหำรงำนทั่วไป 

ให้อยู่ในความรับผิดชอบ ควบคุม ก ากับดูแลและปฏิบัติของ นางสาวพยอม ตาลพล  ต าแหน่งครู  
ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600-๐37 

โดยมี นางสาวเพียร  เปรื่องเวช  ต าแหน่งครู ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600- 
๐๓๘  นางสาววงค์เดือน ฉบับดี  ต าแหน่งครู คศ.๑ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600-๐๓๙ 
  ๒.๒  งำนศึกษำนอกระบบและส่งเสริมอำชีพ 

ให้อยู่ในความรับผิดชอบ ควบคุม ก ากับดูแลและปฏิบัติของ นางสาวเพียร  เปรื่องเวช  ต าแหน่ง 
ครู ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600-๐๓๘ 

โดยมี นางสาวจิรนันทร์  จรูญเรือง ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) นางสาวธัญชนก ภิรักษ์ ต าแหน่ง 
ผู้ดูแลเด็ก (ท่ัวไป) และนางสาวจันทร์จิรา เพ็ชรคง ต าแหน่งพนักงานจ้างเหมา เป็นผู้ช่วยเหลือ 

๒.๓  งำนกิจกรรมพัฒนำเด็กเล็กและเยำวชน 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบ ควบคุม ก ากับดูแลและปฏิบัติของ นางสาวพยอม ตาลพล  ต าแหน่งครู  

ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600-๐37 
๒.๔  งำนเกี่ยวกับกำรบ ำรุงศิลปะ วัฒนธรรม จำรีตประเพณี และภูมิปัญญำท้องถิ่น 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบ ควบคุม ก ากับดูแลและปฏิบัติของ นางสาววงค์เดือน ฉบับดี  ต าแหน่ง 

ครู คศ.๑ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600-๐๓๙ 
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๒.๕  งำนเกี่ยวกับกำรศึกษำ กำรท ำนุบ ำรุงศำสนำและส่งเสริมวัฒนธรรม 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบ ควบคุม ก ากับดูแลและปฏิบัติของ นางสาวเพียร  เปรื่องเวช  ต าแหน่ง 

ครู ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600-๐๓๘ 
โดยมี  นางสาวธัญชนก ภิรักษ์ ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ท่ัวไป) และนางสาวจันทร์จิรา เพ็ชรคง  

ต าแหน่งพนักงานจ้างเหมา เป็นผู้ช่วยเหลือ 
๒.๖  งำนเกี่ยวกับกิจกรรมกีฬำและนันทนำกำร 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบ ควบคุม ก ากับดูแลและปฏิบัติของ นางสาวพยอม ตาลพล  ต าแหน่งครู  

ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600-๐37 
โดยมี นางสาวเพียร  เปรื่องเวช  ต าแหน่งครู ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600-

๐๓๘  นางสาววงค์เดือน ฉบับดี  ต าแหน่งครู คศ.๑ เลขที่ต าแหน่ง ๑๕-๓-๐8-6600-๐๓๙ นางสาวจิรนันทร์  
จรูญเรือง ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) นางสาวธัญชนก ภิรักษ์ ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ท่ัวไป) และนางสาวจันทร์จิรา 
เพ็ชรคง ต าแหน่งพนักงานจ้างเหมา  เป็นผู้ช่วยเหลือ 

๒.๗  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

         ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามค าสั่ง ฯ โดยเคร่งครัดตามระเบียบ ทุกงาน
ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างานให้แจ้งให้หัวหน้าส่วนการส่วน
การศึกษาทราบในขั้นต้นก่อน เพ่ือท าการแก้ไขและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับขั้นต่อไปทั้งนี้ หากมี
ปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยทันที 
 

ทั้งนี้   ตั้งแต่วันที่  ๑  พฤษภาคม  ๒๕๖๔ เป็นต้นไป 
 

 

                  สั่ง  ณ  วันที่  ๑๑  เดือน พฤษภาคม  พ.ศ.๒๕๖๔ 
 
 

 
 (นายเกษม มั่นคง) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช้างทูน 
 
 
 
 
 
 
 

 


