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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหนองคู 
ที ่ ๒๑๑ / ๒๕๖๗ 

เรื่อง  การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายในกองการศึกษาฯ 
******************** 

ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหนองคูที่  ๒๐๗ /256๗ ลงวันที่ 1๗ เดือน ตุลาคม                                                         
พ.ศ. 256๗ เรื่อง กำหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง จึงยกเลิก
คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหนองคู ที่ ๖๐ /๒๕๖๗ ลงวันที ่๑ พฤษภาคม ๒๕๖7 และได้กำหนดอำนาจ
หน้าที ่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างได้ร ับมอบหมาย                
หน้าที่การงานในแต่ละส่วนในภาพรวม ของกองการศึกษาฯ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองคู ซึ่งได้พิจารณา
แก้ไขแล้วนั้น 
  เพื่อให้การปฏิบัติงานและการดำเนินการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วน
ตำบลและพนักงานจ้าง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทาง
ราชการ จึงกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างของกองการศึกษาฯ 
ดังนี้ 

ให้ นางรัชฎา  อุทปา  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง เลขที่ตำแหน่ง ๔๒-๓-๐๔-๒๑๐๒-
๐๐๑ รักษาราชการแทน ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  เป็นหัวหน้า มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบงาน 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน
บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำฯ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
สูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านแผนงาน 
๑.1 ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาทั้งการศึกษาใน

ระบบ นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและ
เยาวชน ส่งเสริมศาสนาขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็ก 
เยาวชน และประชาชนในท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์การบริหารส่วนตำบล 

1.2 ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพ่ือให้เป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด 

๑.3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ 
หรือ แผนการปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดาเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด 

1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษาวิเคราะห์ และแสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน
หรือระบบงานของหน่วยงานด้านงานการศึกษาที่สังกัดที่รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจํากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

///1.๕ รับผิดชอบ.... 



หน้า 2 จาก 11 
 

1.๕ รับผิดชอบการจัดทำระเบียบเกี่ยวกับการวางระบบควบคุมภายใน ของกอง
การศึกษาและปรับปรุงเมื่อมีความเสี่ยงอย่างมีนัยสำคัญ และไม่มีนัยสำคัญ เพื่อรอรับการตรวจสอบจากหนว่ย
ตรวจสอบภายในและภายนอก 

๒. ด้านบริหารงาน 
๒.๑ จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการส่งเสริมพัฒนา

คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์การบริหารส่วนตำบลและหลักเกณฑ์
มาตรฐานที่รัฐกำหนดทั้งการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพื่อคน
พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๒.๒ วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพ้ืนที่ เพ่ือนำไปกำหนด
นโยบายด้านการศึกษาของหน่วยงานต่อไป 

๒.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพื่ออำนวยการให้
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีความเจริญก้าวหน้าและสามารถดำเนินงานได้ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

๒.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียง 
และเรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวกับภูมิปัญญาของท้องถิ่น เพ่ือสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพื้นที่ 

๒.๕ ริเริ่ม พันนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่
มีความจำเป็นเร่งด่วนเพื่อตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพ้ืนที่ 

๒.6 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื ่อสนับสนุนการ
วางแผนในหน่วยงานที่รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๗ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้คำแนะนำและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี ่ยวข้อง 
เพื่อให้การจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน ตัวชี้วัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลา
ที่กำหนดไว้ 

2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกกำลังกาย เพ่ือ
ส่งเสริมสุขภาพที่ดีของประชาชนในพื้นท่ี 

๒.๙ นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพื่อประเมินผลและนำเสนอการปรับปรุง
โรงเรียนและระบบต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

2.10 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ใน
เรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนด 

๒.๑1 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที ่หน่วยงาน
รับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

๒.1๒ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่
เกี ่ยวข้องเพื ่อให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน
ผู้รับบริการ 

๒.๑๓ ช ี ้แจงข้อเท็จจร ิง พิจารณาให้ความเห็น ข ้อเสนอแนะในที ่ประชุม
คณะกรรมการและคณะทำงานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน เพ่ือรักษา
ผลประโยชน์ของราชการ 

๓. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
๓.๑ ร่วมจัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ 

เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
///๓.๒ ร่วมติดตาม.... 
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๓.๒ ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

๓.3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่ใน
บังคับบัญชาเพื่อให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

๔. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

๔. 1 ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้อง
กับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์การบริหารส่วนตำบล 

4.๒ ร ่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทร ัพยากรและงบประมาณ เพื ่อให ้เกิด
ประสิทธิภาพความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

โดย  กองการศึกษาฯ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองคู แบ่งผู้รับผิดชอบงานในส่วน
ราชการภายในออกเป็น 6 งาน ดังนี้ 

1. งานบริหารการศึกษา มอบหมายให้ 
นางรัชฎา  อุทปา  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง เลขที่ตำแหน่ง ๔๒-๓-๐๔-

๒๑๐๒-๐๐๑ รักษาราชการแทน ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม โดยมี นางสาวปาริชาติ 
สุวรรณหาร ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา เลขที่ตำแหน่ง 42-3-08-3803-001 เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการการ

พัฒนางานด้านการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เก่ียวข้อง 
๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดทําข้อเสนอนโยบายแผน 

มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตารา สื่อการเรียนการสอน การศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี ่ยวกับการจัดตั ้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๑.๔ จัดทำแผนงานโครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา 
ศิลปะและวัฒนธรรม 

1.5 ร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขที่กำหนด เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอ
ต่อการจัดการศึกษา 

1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุน
การจัดการศึกษา 

๑.7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ
การ ศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

1.8 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 

๑.9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากร
ทางการศึกษา เพ่ือแสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

///1.10 ประสานและ.... 
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1.10 ประสานและร่วมดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน 
หรือ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสังกัด 

1.11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ
งบประมานสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ 
ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ ในพ้ืนที่ได้รับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.12  ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็ก
ในท้องถิ่นมีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 

1.13 จัดทําโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ 
กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้
ซึ่งมรดกล่ำค่าของท้องถิ่น 

๑.1๔ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องกับงานการศึกษา เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน
หรือโครงการเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมชานหรือหน่วยงาน 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือเสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. ด้านการบริการ 

4.1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการ
ศึกษาและ แหล่งเรียนรู้ เพื่อให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่าง
ทั่วถึง 

๔.๒ ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คำแนะนำ ปรึกษา 
เบื้องต้นแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 

4.๓ ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและ
สัมมนาเกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษา
และแนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะกับบุคคลทั่วไป 

๔.๔ เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดทำ
วารสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอื่นๆ เพื่อให้ความรู้ด้าน
การศึกษา การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

๔.๕ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทางสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการศึกษาเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

 
 

///๒. งานส่งเสริมการศึกษา.... 
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2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มอบหมายให้ 
นางรัชฎา  อุทปา  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง เลขที่ตำแหน่ง ๔๒-๓-๐๔-

๒๑๐๒-๐๐๑ รักษาราชการแทน ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม โดยมี นางสาวปาริชาติ 
สุวรรณหาร ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา เลขที่ตำแหน่ง 42-3-08-3803-001 เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
๑.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการการ

พัฒนางานด้านการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เก่ียวข้อง 
๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบายแผน 

มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

๑.3 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี ่ยวกับการจัดตั ้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๑.๔ จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา 
ศิสปะและวัฒนธรรม 

1.๕ ร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขที่ กำหนด เพื่อให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสาสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาแล ะ
เพียงพอต่อการจัดการศึกษา 

1.6  ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างถึงและให้การส่งเสริมสนับสนุน
การจัดการศึกษา 

๑.๗ ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบการศึกษาพิเศษการ 
ศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

1.8 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 

๑.9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากร
ทางการศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

1.10 ประสานและร่วมดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน 
หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพื่อสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสังกัด 

๑.๑1 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพเสดุอุปกรณ์หรือ 
งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯ 
เพ่ือให้เด็กๆ ในพ้ืนที่ได้รับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.12  ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็ก
ในท้องถิ่นมีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 

1.13  จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ 
กีฬา ศาสนา  วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้
ซึ่งมรดกล้ำค่าของท้องถิ่น 

1.14.ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องกับงานการศึกษา เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

////1.15  รวบรวม..... 
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1.15  รวบรวมองค์ความรู้ทางวัฒนธรรม เพ่ือประกอบการพัฒนาและแนวทางการ 
ถ่ายทอดองค์ความรู้ทางวัฒนธรรม 

1.16 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานวัฒนธรรมต่าง ๆ รวมทั้งปัญหาที่เกิดขึ้น เพื่อใช้
เป็นข้อมูลเบื้องต้นประกอบการวิเคราะห์งานวัฒนธรรม 

1.๑๗ รวบรวม จัดเก็บ และจัดทำข้อมูล เอกสาร และสรุปรายงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
ด้านวัฒนธรรม รวมทั้งฐานข้อมูลด้านวัฒนธรรม เพ่ือประกอบการพิจารณาวางแผนการส่งเสริม และสนับสนุน
การดำเนินงานทางวัฒนธรรมให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

1.18 รวบรวมข้อมูลสภาพปัจจุบันและปัญหาความเบี ่ยงเบน เพื ่อนำมาเป็น
ฐานข้อมูลในการวางแผนดำเนินการเฝ้าระวัง และสร้างมิคุ้มกันทางวัฒนธรรม 

1.19 เผยแพร่และแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมท้องถิ่นและวัฒนธรรมชาติกับหน่วยงาน 
ทั้งภายในและภายนอกประเทศ เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้และความเข้าใจในความหลากหลายทางวัฒนธรรม 

๑.๒๐ จัดทำ ออกแบบ และผลิตบทความ ผลงานวิจัย เอกสารวิชาการ และสื่อ
สร้างสรรค์ต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องทางด้านวัฒนธรรม เพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ภารกิจ ผลสัมฤทธิ์ และ
ศิลปวัฒนธรรมของชุมชนและประเทศแก่ประชาชน 

๑.๒๑ ดำเนินการ และจัดทำโครงการและกิจกรรมต่างๆ ทางด้านวัฒนธรรมตามที่
ได้รับมอบหมาย เพ่ืออนุรักษ์ ฟ้ืนฟู ปลูกฝัง และบำรุงรักษาศิลปวัฒนธรรมของประเทศ 

๑.๒๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องกับงานวัฒนธรรม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ เรื่องดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน

หรือโครงการ หรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 

๓. ด้านการประสานงาน 
๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันทั ้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดที่เกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๓.๓ ประสานนโยบายและจัดทำยุทธศาสตร์ขององค์การบริหารส่วนตำบลและ

ร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือคุ้มครองพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน ป้องกันแก้ไขปัญหาและส่งเสริมความ
ประพฤติของนักเรียนและนักศึกษาอย่างยั่งยืน 

๔. ด้านการบริการ 
๔.๑ ให้ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับงานวัฒนธรรมต่าง ๆ เพื่อสร้างความเข้าใจและ

เผยแพร่ภารกิจขององค์การบริหารส่วนตําบล 
๔.๒ ให้คำปรึกษาแนะนำแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเกี่ยวกับงาน

ทางวัฒนธรรม เพื่อให้บริการและเผยแพร่ความรู้ทางวัฒนธรรม และช่วยสร้างจิตสำนึกที่ดีเกี่ยวกับวัฒนธรรม
ของชาติ 

 
 
 
 ///๓. งานส่งเสริมกีฬา.... 
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 ๓. งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ มอบหมายให้ 
  นางรัชฎา  อุทปา  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง เลขที่ตำแหน่ง ๔๒-๓-๐๔-
๒๑๐๒-๐๐๑ รักษาราชการแทน ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม โดยมี นางสาวปาริชาติ 
สุวรรณหาร ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา เลขที่ตำแหน่ง 42-3-08-3803-001 เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

๑.๑ ดำเนินการ และจัดทำโครงการ และกิจกรรมด้านสันทนาการต่างๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้นักเรียน นักศึกษา เยาวชน ผู้สูงอายุ และประชาชนทั่วไปในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบได้ใช้เวลา
ว่างให้เกิดประโยชน์ และเกิดสุขภาวะที่ดี 

๑.๒ ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ และจัดทำแผนปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติการ และ
แผนงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสันทนาการ เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนให้การดำเนินการการสันทนาการ
เป็นไปอย่างถูกต้องและสอดคล้องตามแผนงาน เป้าหมาย และนโยบายของหน่วยงานที่กำหนดไว้ 

๑.๓ ศึกษา วิเคราะห์ ประมวล และสรุปผลข้อมูล สถานการณ์ และปัญหาต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน โครงการ และกิจกรรมด้านสันทนาการต่างๆ เพื่อเป็นแนวทางในการวางแผนงาน
และจัดทำแผนงานด้านพัฒนาคุณภาพงานสันทนาการให้มีคุณภาพ และประสิทธิภาพมากขึ้น 

๑.๔ จัดทำเอกสาร และสรุปรายงานต่างๆที่เกี ่ยวข้องด้านสันทนาการ เพื่อเป็น
ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการปรับปรุง และพัฒนางานโครงการ และกิจกรรมด้านสันทนาการให้มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 

๑.๕ เสนอแนวความคิด และร่วมคิดค้น สร้างสรรค์หัวข้อ ประเด็น โครงการ และ
กิจกรรมการสันทนาการต่างๆ ที่น่าสนใจ เพ่ือนำไปประกอบการพิจารณาและวางแผนโครงการ และกิจกรรม
ด้านสันทนาการต่างๆ ของหน่วยงานที่สอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน นักศึกษา เยาวชน ผู้สูงอายุ 
และประชาชนทั่วไป และเกิดประโยชน์อย่างแท้จริง 

๑.๖ ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานการจัดกิจกรรมภายในและภายนอก 
สถานศึกษา เพ่ือพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม คุณภาพและทักษะชีวิตสำหรับนักเรียน นักศึกษา 

๑.๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสันทนาการ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๘ รวบรวม ประมวล จ ัดทำข้อมูลทางว ิชาการเบ ื ้องต ้น ว ิเคราะห์ เพ่ือ
ประกอบการวางแผนงานโครงการหรือแนวทางการกำหนดมาตรฐานและพัฒนาการกีฬา นันทนาการและ
วิทยาศาสตร์การกีฬา  

๑.๙ สำรวจ รวบรวม จัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ ศึกษา สรุปจัดทำ
รายงานรวมทั้งประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลทางวิชาการเพื่อประกอบการวิจัยในการวางแผน การจัดทำ
หลักเกณฑ์มาตรฐานการพัฒนาการกีฬา นันทนาการ และวิทยาศาสตร์การกีฬา 

๑.๑๐ รวบรวม จะเก็บข้อมูลเกี ่ยวกับการดำเนินงานด้านการพัฒนากีฬา เพ่ือ
ประกอบการสร้างและพัฒนาเครื่องมือ สื่อ จัดทำคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการและสื่อ เพื่อนำไปใช้ใน
การดำเนินงานด้านการพัฒนาการกีฬา นันทนาการ และวิทยาศาสตร์การกีฬา 

๑.๑๑ จัดทำข้อมูลเกี่ยวกับสถานการณ์และปัญหาเกี่ยวกับการดำเนินการด้านการ
พัฒนาและจัดทำแผนด้านการพัฒนาคุณภาพการกีฬา นันทนาการ และวิทยาศาสตร์การกีฬา 

๑.๑๒ ร่วมดำเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริม สนับสนุน การศึกษาด้านการกีฬา การ
พัฒนากิจกรรมนันทนาการ รายการพัฒนาวิทยาศาสตร์การกีฬา 

๑.๑๓ ร่วมติดตามประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรม แล้วสรุปการศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัยเพื่อพัฒนาการกีฬา นันทนาการ วิทยาศาสตร์การกีฬา  ////๑.๑๔ ส่งเสริม.... 
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๑.๑๔ ส่งเสริม สนับสนุนเพื่อหาแนวทางในการพัฒนาโครงการกีฬา นันทนาการ 
และวิทยาศาสตร์การกีฬา 

๒. ด้านการวางแผน 
๒.๑ วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ เรื ่องดำเนินการวางแผนการทำงานของ

หน่วยงานหรือโครงการ หรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้อง เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

๒.๒ วางแผนการทำงานด้านสันทนาการตามที่ได้รับมอบหมาย หรือร่วมดำเนินการ
วางแผนการทำงานของหน่วยงาน โครงการ หรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงานด้านสันทนา
การเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว้ 

๓. ด้านการประสานงาน 
๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันทั ้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดที่เกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๓.๓ ประสานงานด้านสันทนาการกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนการ

ดำเนินงานด้านสันทนาการให้เป็นไปอย่างราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนดไว้ 
๔. ด้านการบริการ 

๔.๑ ให้คำแนะนำ บริการ และเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการเบื้องต้นด้านสันทนาการ
แก่นักเรียน นักศึกษา เยาวชน ผู้สูงอายุ ประชาชนทั่วไป และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้มีความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ 

๔.๒ ให้คำแนะนำ และให้บริการทางวิชาการเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้ง
ภายในและภายนอก เยาวชนและประชาชน เกี ่ยวกับแนวทางการพัฒนาด้านการกีฬา นั นทนาการ และ
วิทยาศาสตร์การกีฬา 

๔.๓ ให้บริการข้อมูล เอกสาร สื่อในรูปแบบต่าง ๆ  เพื่อเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับการพัฒนาด้านการกีฬา นันทนาการ และวิทยาศาสตร์การกีฬา 

๔.๔ อำนวยความสะดวกด ้านการพัฒนาด ้านการก ีฬา น ันทนาการ และ
วิทยาศาสตร์การกีฬา ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. งานกิจการโรงเรียน มอบหมายให้  
นางรัชฎา  อุทปา  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง เลขที่ตำแหน่ง ๔๒-๓-๐๔-

๒๑๐๒-๐๐๑ รักษาราชการแทน ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม โดยมี นางสาวปาริชาติ 
สุวรรณหาร ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา เลขที่ตำแหน่ง 42-3-08-3803-001 เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความ    
รับผิดชอบ ดังนี้ 

๑) ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างอาหารเสริมนม อาหารกลางวัน  
๒) จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจําปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตาม

แบบ ผด.๑ , ผด๒ , ผด๓ , ผด๕ . และรายงานตามแบบ ผด.๖ ของโรงเรียนในเขตองค์กรบริหารส่วนตำบล
หนองคู 

๓) ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน และข้ันตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อ
จัดจ้าง ไม่เป็นไปตามแผนต้องดำเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างให้ทราบด้วย 

๔) ตรวจสอบการจัดทำบัญชีรับจ่ายพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ส่งเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์
ของโรงเรียนในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลหนองคู ///๕) ควบคุมการ.... 
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๕) ควบคุมการเบิกจ่าย พัสดุ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
๖) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

๕. งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๕.๑ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองป้าน มอบหมายให้ 
นางลัดดาวัลย์  ภิรมย์รักษ์ ตำแหน่งครูชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 42-3-08-

6600-308 เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาววันเพ็ญ  บุญพา ตำแหน่ง ครูชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 42-3-
08-6600-311 และนางสาวอรวรรณ  เมฆลา ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) เป็นผู้ช่วย 

๕.๒ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโพนทอง มอบหมายให้ 

นางศักดิ์ศรี  เดชมาลา  ตำแหน่ง ครูชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 42-3-08-
6600-310 เป็นหัวหน้า โดยมี นางศรัญญา แสงเนตร ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) เป็นผู้ช่วย  

๕.๓ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเหล่าจั่น  มอบหมายให้ 

นางสาววันเพ็ญ  บุญพา ตำแหน่ง ครูชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 42-3-08-
6600-311 เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาวอรณี ปัดตาเนย์ ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 

๑) อบรมเลี้ยงดูเด็ก ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระทั่งส่งคืนให้ผู้ปกครอง 
๒) จัดกิจกรรมประจำวัน เพื่อส่งเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก 

ให้สุขภาพสมบูรณ์แข็งแรง และได้รับพัฒนา ทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญาและลักษณะนิสัย 
โดยจัดกิจกรรมกลางแจ้ง ในร่ม และจัดมุมกิจกรรมต่าง ๆ เช่นมุมหนังสือ มุมศิลปะ มุมดนตรี 

๓) ปลูกจิตสำนึกให้เด็กรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ การปกครองระบอบ 
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดล้อม ความมีระเบียบวินัยมีความรับผิดชอบ ความมีน้ำใจ 

๔) ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารศูนย์ 
๕) ให้เด็กเคารพธงชาติ และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 
๖) สำรวจรายชื่อเด็กท่ีเข้ารับการเลี้ยงดูประจำวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองและเด็กใน

กรณีเด็กไม่มาเรียนเกิน 3 วัน และในกรณีท่ีเกิดปัญหาอ่ืน ๆ 
๗) จัดเตรียมสถานที่เรียน จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอนโดยเน้นวัสดุที่มีอยู่

แล้วในท้องถิ่น จัดอาหารเสริม น้ำดื่ม น้ำใช้ จะทำบันทึกการสอน และบันทึกประจำตัวเด็ก ตลอดจนจัดทำ
ทะเบียนอุปกรณ์การเรียนการสอน 

๘) จะทำบัญชีรายรับ-รายจ่าย ตามโครงการอาหารเสริม (นม) สำหรับเด็ก 
๙) จัดทำบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันรายสัปดาห์ ตามโครงการจัดหาอาหาร

กลางวันสำหรับเด็ก 
๑๐) ร่วมกับคณะกรรมการพัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมใน

บริเวณศูนย์ 
๑๑) จัดทำบันทึกการประชุมของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๑๒) ปฏิบัติงานอื่น ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

6. งานธุรการ กองการศึกษาฯ มอบหมายให้ 

นางสาวเมธาวี  มุติมรรคา ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที ่
ปฏิบัติงานด้านธุรการสารบรรณตามแนวทางแบบอย่างขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจน

ภายใต้การกำกับแนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่างๆ ดังนี้  ///1. ด้านการปฏิบัติการ.... 
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1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ 
การลงทะเบียนรับหนังสือการร่างโต้ตอบหนังสือราชการการบันทึกข้อมูลการจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินและการ
พิมพ์เอกสารจดหมายและหนังสือราชการต่างๆการเตรียมการประชุมเป็นต้นเพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆดำเนิน
ไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ 
สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ 
ที ่เกี ่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั ้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก
ข้อผิดพลาด  

1.4 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียนหรือระเบียบวิธี
ปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป 

1.5 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน  
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

1.6 จัดเตรียมการประชุมบันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้
การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.7 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การ  
ฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที ่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ 
ดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

1.8 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารเช่นจัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผยตาม พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

1.9 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ใน
เรื่องการประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค์  

1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  
ที่เกี ่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั ่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี  
ประสิทธิภาพสูงสุด  

1.11 ปฏิบัติหน้าที ่เกี ่ยวกับการเงินและบัญชีของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จำนวน       
3 ศูนย์ ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองคู 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากรประชาชนผู้ที่มาติดต่อและ

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
 
 
 
 

///2.3 ให้บริการ...... 
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2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู ้มาติดต่อราชการเพ่ือให้ได้ร ับข้อมูลที ่จะนำไปใช้
ประโยชน์ได้ต่อไป  

2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ ถือปฏิบัติตามคำสั่ง ตามระเบียบโดยเคร่งครัด อย่าให้เกิด
ความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโดยทันที 

ทั้งนี้   ตั้งแต่วันที่   ๑   เดือน ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕๖๗  เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่   ๑7   เดือน ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕๖7       

       

 

 
   (นายวิโรจน์  ลุนละวงศ์) 

 นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองคู 
 


