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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม
ที่  393 /๒๕61
เรื่อง  กำหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
………………………………….



อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ ๕) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดปราจีนบุรี (ก.อบต. จังหวัด) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ ๑๙ พฤศจิกายน  ๒๕๔๕ และกิจการอันเกี่ยวเนื่องกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบลข้อที่ ๙ องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม จึงมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างของการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างทุกคนภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ปฏิบัติงาน ดังนี้


กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม


มอบหมายให้ นางสาวพวงทอง  อำนวยสมบัติ  ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล           (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  เลขที่ตำแหน่ง 30-3-00-1101-001 เป็นหัวหน้าพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างทุกคนขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบในด้านการศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษา  จัดบริการส่งเสริมการศึกษา รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับความต้องการกำลังคน  หลักสูตร  แบบเรียน  ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับวิทยาศาสตร์พื้นฐาน  ศิลปวัฒนธรรม  ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา  จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะนำแนวทางการศึกษาและอาชีพเผยแพร่การศึกษา  เช่น ออกรายการวิทยุ  โทรทัศน์ การเขียนบทความ  จัดทำวารสารหรือเอกสารต่าง ๆ  เป็นต้น  งานการจัดการแข่งขันกีฬา งานประสาน และสนับสนุนโรงเรียนประถมศึกษา งานส่งเสริมและสนับสนุนและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและอนุบาลงบประมาณ งานด้านการส่งเสริมและอนุรักษ์ บำรุงรักษาศาสนา และวัฒนธรรมท้องถิ่นและปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยมีส่วนราชการที่เป็นงานต่างๆ ดังนี้


๑.  งานบริหารการศึกษา
มอบหมายให้ นางสาวพวงทอง  อำนวยสมบัติ  ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหาร           ส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  เลขที่ตำแหน่ง 30-3-00-1101-001  รักษาการในตำแหน่ง ผู้อำนวยการการศึกษาฯ  เป็นหัวหน้า โดยมี นายกิตติพงษ์ หอมจันทร์เจริญ  ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ  เลขที่ตำแหน่ง  30-3-08-3803-001  นางสาวยุวดี  พรหมแก้ว  ตำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก (ค.ศ.1) เลขที่ตำแหน่ง 30-3-08-2211-765  และนางสาววาสนา  ดีพา  พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง  ปฏิบัติหน้าที่ดูแลเด็กเล็ก เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ ดังนี้ 

๑)  การพิจารณาวางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และครูผู้ดูแลเด็ก
๒)  วางแผนงบประมาณด้านการศึกษา
๓)  จัดทำแผนการศึกษา แผนเยาวชน
 


      ๔)  รวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา
๕)  งานเผยแพร่การศึกษา
๖)  ช่วยศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษา
๗)  จัดบริการส่งเสริมการศึกษา  โดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา


๘)  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับความต้องการกำลังคน  หลักสูตร  แบบเรียน  ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับวิทยาศาสตร์พื้นฐาน  ศิลปวัฒนธรรม  ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา  

๙)  จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะนำแนวทางการศึกษาและอาชีพ
๑๐)  เผยแพร่การศึกษา  เช่น  ออกรายการวิทยุ  โทรทัศน์ การเขียนบทความ  จัดทำวารสารหรือเอกสารต่าง ๆ  เป็นต้น  

๑๑)  จัดการแข่งขันกีฬา
๑๒)  งานข้อมูลพัฒนาเด็กเล็ก
๑๓)  งานกิจกรรมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
๑๔)  งานวิชาการและส่งเสริมพัฒนาเด็ก

๑๕)  งานพิมพ์ บันทึก ย่อเรื่อง คัดสำเนา ตรวจทานหนังสือ
๑๖)  งานลงทะเบียนหนังสือรับ
๑๗)  งานลงทะเบียนหนังสือส่ง
๑๘)  งานรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกต่างๆ
๑๙)  งานดูแลจัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ต่าง


     ๒๐)  งานหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา


๒.  งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
มอบหมายให้ นางสาวพวงทอง  อำนวยสมบัติ  ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหาร           ส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  เลขที่ตำแหน่ง 30-3-00-1101-001  รักษาการในตำแหน่ง ผู้อำนวยการการศึกษาฯ เป็นหัวหน้า โดยมี นายกิตติพงษ์ หอมจันทร์เจริญ  ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ  เลขที่ตำแหน่ง  30-3-08-3803-001  นางสาวยุวดี  พรหมแก้ว  ตำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก (ค.ศ.1) เลขที่ตำแหน่ง 30-3-08-2211-765  และนางสาววาสนา  ดีพา  พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง  ปฏิบัติหน้าที่ดูแลเด็กเล็ก เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ ดังนี้ 
๑)  งานการศาสนา
๒)  งานส่งเสริมขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและศิลปกรรมของท้องถิ่น
๓)  งานบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น 

๕)  งานสันทนาการ
๖)  งานดูแลจัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ต่าง
๗)  งานหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
มอบหมายให้  นางพิกุล ศรีชื่น ตำแหน่ง จ้างเหมาบริการปฏิบัติหน้าที่ทำความสะอาดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ  เป็นผู้ปฏิบัติงานให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
๑.  เปิด-ปิดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ และดูแลความสะอาดภายในอาคารสำนักงานและทรัพย์สินของทางราชการ
๒.  จัดเก็บขยะมูลฝอย บำรุงรักษาสวนหย่อม และความสะอาดบริเวณศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดอรัญไพรศรี สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม


๓.  จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุม/การอบรมต่างๆ
๔.  งานรับ-ส่งหนังสือ และเอกสารราชการ
๕.  งานบริการประชาชน ผู้มาติดต่อราชการ ภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ
๖.  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
อนึ่ง  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบล ในเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้องให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบหรือวินิจฉัยสั่งการ ลงนามให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล


ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ  อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบโดยทันที


ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป




สั่ง  ณ  วันที่    26   เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕61





     
( นายกนก  บำรุงโลก )




               
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม
ลายมือชื่อรับทราบคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม ที่  393/๒๕61  วันที่ 26 ตุลาคม 2561
นางสาวพวงทอง อำนวยสมบัติ…………………………………
นายกิตติพงษ์ หอมจันทร์เจริญ............................................
นางสาวยุวดี  พรหมแก้ว
…………………………………..

นางสาววาสนา  ดีพา
…………………………………..
นางพิกุล  ศรีชื่น
........................................
/1) การพิจารณา....





- ๒ -





/ให้นายก....





- ๓ -





- 4 -








