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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง
ที่  277/2560
เรื่อง  กำหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม
.................................


อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  และประกาศคณะกรรมการกลางส่วนตำบลจังหวัดราชบุรี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ 12  พฤศจิกายน 2545  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดราชบุรี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2559  ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดราชบุรี ในการประชุมครั้งที่ 9/2560 เมื่อวันที่ 25  กันยายน 2560  มีมติเห็นชอบแผนอัตรากำลัง 3 ปี และแผนพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง ประจำปีงบประมาณ 2561 – 2563 เพื่อให้การบริหารงานราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้องในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  อำนวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชนตามหลักการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี  โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างทุกคนภายในกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้


มอบหมายให้  นางสาววรวรรณ  แพงป้อง  ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 50-3-08-3803-001  รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม เลขที่ตำแหน่ง 50-3-08-2107-001  มีหน้าที่การปฏิบัติงานในส่วนราชการที่รับผิดชอบ  ให้เป็นไปตามระเบียบ  กฎหมาย และหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  รวมถึงการบริหารงานบุคคลภายในกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  โดยมีการกำหนดงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  ดังนี้


1. งานด้านการศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก


ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองน้ำขาว


มอบหมายให้  นางสาวสุนี  แย้มพราย   ตำแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก เลขที่ตำแหน่ง ๗๐-๒-๐184  เป็นหัวหน้า  มีหน้าที่ดังนี้
1. บริหารจัดการเรียนการสอนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองน้ำขาว   ให้เป็นไปตามแผน
การจัดประสบการณ์


2. รับผิดชอบงานวิชาการ งานทะเบียน  งานพัสดุ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองน้ำขาว


3. งานแผนงานโครงการ / งานสัมพันธ์ชุมชน


4. รับผิดชอบงานมาตรฐานการศึกษา (ขั้นพัฒนา) ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองน้ำขาว


5. งานดูแลอาคาร สถานที่ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองน้ำขาว ให้มีความสะอาดเหมาะสม


6. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
โดยมี  นางตุ๋ย  พุ่มนิล  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ดังนี้


1. บริหารจัดการเรียนการสอนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองน้ำขาว  ให้เป็นไปตามแผน
การจัดประสบการณ์


2. รับผิดชอบงานวิชาการ  งานทะเบียน   งานพัสดุ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก


3. งานแผนงานโครงการ / งานสัมพันธ์ชุมชน


4. รับผิดชอบงานมาตรฐานการศึกษา (ขั้นพัฒนา) ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองน้ำขาว


5. งานดูแลอาคาร สถานที่ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองน้ำขาว ให้มีความสะอาดเหมาะสม


6. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา


ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง


มอบหมาย นางสาววรวรรณ  แพงป้อง  ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 50-3-08-3803-001 และให้ว่าที่ร้อยตรีหญิงชัชฎา  ต้นปาน ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นเป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ดังนี้
1. บริหารจัดการเรียนการสอนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง     
ให้เป็นไปตามแผนการจัดประสบการณ์


2. รับผิดชอบงานวิชาการ งานทะเบียน  งานพัสดุ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง


3. งานแผนงานโครงการ / งานสัมพันธ์ชุมชน


4. รับผิดชอบงานมาตรฐานการศึกษา (ขั้นพัฒนา) ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง


5. งานดูแลอาคาร สถานที่ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง ให้มีความสะอาดเหมาะสม


6. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
โดยมี นางสาวภัทรพร  โชติมานุกูล  พนักงานจ้างเหมา ตำแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ดังนี้


1. บริหารจัดการเรียนการสอนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง ให้เป็นไปตามแผนการจัดประสบการณ์


2. รับผิดชอบงานวิชาการ งานทะเบียน งานพัสดุ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง


3. งานแผนงานโครงการ / งานสัมพันธ์ชุมชน


4. รับผิดชอบงานมาตรฐานการศึกษา (ขั้นพัฒนา) ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง


5. งานดูแลอาคาร สถานที่ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง ให้มีความสะอาดเหมาะสม


6. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา



2. งานด้านศาสนา  วัฒนธรรม และงานกีฬา


มอบหมาย นางสาววรวรรณ  แพงป้อง  ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 50-3-08-3803-001  เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาวนภัสวรรณ สุขสดเขียว ตำแหน่ง ผู้ช่วย       เจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้



1. จัดกิจกรรมประเพณี  วัฒนธรรม  ในวันสำคัญต่างๆ


2. จัดกิจกรรมด้านกีฬาและนันทนาการ  เพื่อส่งเสริมและพัฒนาสุขภาพอนามัยของประชาชน


3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา


3. งานบริหารงานทั่วไปด้านการศึกษา


มอบหมายให้  นางสาววรวรรณ  แพงป้อง  ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 50-3-08-3803-001  เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาวนภัสวรรณ สุขสดเขียว ตำแหน่ง ผู้ช่วย       เจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้


1. บริหารงานด้านงบประมาณของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม


2. ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการ และงานสารบรรณ  รับ-ส่ง ลงทะเบียนหนังสือราชการต่างๆ 
ของส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม


3. จัดทำบันทึก  ย่อเรื่อง  รวบรวมข้อมูลและสถิติที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการด้านใด
ด้านหนึ่ง


4. รวบรวมข้อมูล หรือจัดเตรียมเอกสาร และจดบันทึกรายงานการประชุม


5. ช่วยเหลือการปฏิบัติงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง


6. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา


​อนึ่ง  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง  ในเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการนั้น ๆ เป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีที่ต้องให้นายกองค์การบริการส่วนตำบลดอนกระเบื้อง  ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้องเพื่อวินิจฉัย  และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง  ทราบต่อไป


ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่โดยเคร่งครัด  อย่าให้เกิดความบกพร่อง  เสียหายแก่ทางราชการได้  หากมีอุปสรรค  ปัญหา  ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ



ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป



   สั่ง  ณ  วันที่  4  ตุลาคม  พ.ศ. 2560
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      (นายธนาคม  ทวีไกรกุล)



   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลดอนกระเบื้อง









