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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง
ที่   7 / 2563
เรื่อง  การแบ่งอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบภายในกองการศึกษา   ศาสนา  และวัฒนธรรม
...............................................................................


อาศัยอำนาจตามความในมาตรา    ๑๓   และมาตรา     ๑๔     ประกอบมาตรา     ๒๕     แห่งพระราชบัญญัติระเบียบงานบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น   พ.ศ.  ๒๕๕๒   ประกอบกับมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบลที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล       (ก.อบต.)     กำหนด   คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดศรีสะเกษในการประชุมครั้งที่  ๕  /  ๒๕๔๕  เมื่อวันที่   ๒๔    พฤษภาคม  ๒๕๕๔  ได้มีมติประกาศกำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตำบลเรื่อง  การแบ่งอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตำบล


เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ    จึงขอยกเลิกคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง  ที่  173 / 2562    ลงวันที่  1  ตุลาคม   2562  เรื่อง     การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองการศึกษา   ศาสนา    และวัฒนธรรม  และให้ใช้คำสั่งนี้แทน   โดยขอแจ้งการมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละคนภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมขึ้นใหม่  เพื่อให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน   ดังนี้
มอบหมายให้ นางสมบัติ  วรรณทวี   ตำแหน่ง   ผู้อำนวยการกองการศึกษา   ศาสนาและวัฒนธรรม 
(นักบริหารงานการศึกษา  ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 27 – 3 – 08 – 2017 - 001  เป็นผู้รับผิดชอบกำกับดูแลภายในสังกัด  โดยมีพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมดูแลฝ่ายบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา  ควบคุมดูแลงานฝ่ายบริหารหารศึกษา ควบคุมงานฝ่ายพัฒนาการศึกษา  วางแผนควบคุมงาน มอบหมายงาน ประเมินผลให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานผู้ใต้บังคับบัญชา  และเสนอความคิดเห็นผู้บังคับบัญชาเพื่อให้มีการถือปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง  ตรวจสอบติดตามการปฏิบัติงานผู้ใต้บังคับบัญชา   ทั้งในสำนักงานและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด
1.  ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา    ศาสนา   และวัฒนธรรม
1.1  นางสมบัติ   วรรณทวี    ตำแหน่ง    ผู้อำนวยการกองการศึกษา    ศาสนาและวัฒนธรรม 
(นักบริหารงานการศึกษา  ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 27 – 3 – 08 – 2017 - 001 เป็นหัวหน้าฝ่าย โดยมี  นายทัศนันท์   จันทะนาม   ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษา  ระดับ  ชำนาญการ  เลขที่ ตำแหน่ง  55 – 3 - ๐๘  -  3803  - ๐๐๑   เป็นช่วย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ   ดังนี้
(๑) งานข้อมูล  การจัดการศึกษา
(๒) งานประสานกิจกรรม


           (๓) งานส่งเสริมการศึกษา


           (๔) งานบริการและบำรุงสถานศึกษา


           (๕) งานแผนและวิชาการ


           (๖) งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย
/ (7) งานห้องสมุด.........................
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           (๗) งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์  และเครือข่ายของการศึกษา


           (๘) งานกิจกรรมการศาสนา
   
                      (๙) งานส่งเสริมประเพณีศิลปะและวัฒนธรรม


           (๑๐)  งานข้อมูลพัฒนาการเด็ก


           (๑๑) งานวิชาการและส่งเสริมพัฒนาการเด็ก


           (๑๒) งานกิจกรรมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก


           (๑๓) งานติดตามและประเมินผล


           (๑๔) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


     1.๒  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  (อนุบาล ๓ ขวบ) อบต.หนองบัวดง ให้    นางกวีนา   เด็กทองหลาง
ตำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก   เลขที่ตำแหน่ง  55 – 3 – 0822 – 19482   , นางสาวสุจิตรตรา  คำผาย   ตำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก เลขที่ตำแหน่ง  55 – 3 -  0822 - 19481 และนางปราณี สิงห์เทพ ตำแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก   (ตามภารกิจ)  เป็นผู้ช่วย  ในการปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้



(๑) ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็ก เพื่อให้เด็กมีความเจริญเติบโต  มีพัฒนาการทุกด้านตามวัย



(๒) ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์  ให้เด็กได้พัฒนาด้านจิตใจ  อารมณ์  สังคม  และจริยธรรมไปพร้อมๆ กัน  โดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้จากสิ่งของและบุคคลรอบข้าง



(๓) สังเกต และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการต่างๆ ของเด็กเพื่อจะได้เห็นความเปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติที่เกิดขึ้นกับเด็ก



(๔) จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้านทั้งภายใน
อาคาร และภายนอกอาคารให้สะอาด  มีความปลอดภัย  และเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก



(๕) ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่  ผู้ปกครอง  และสมาชิกในครอบครัว  ตลอดจนเป็นสื่อกลางในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเด็กกับพ่อแม่  ผู้ปกครอง  และสมาชิกในครอบครัว  เพื่อทราบพฤติกรรมพัฒนาการการเปลี่ยนแปลงได้อย่างรวดเร็ว



(๖) มีการพัฒนาตนเองในทางวิชาการ  และอาชีพ  ใฝ่หาความรู้  และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ



(๗) รู้จักใช้ประโยชน์จากแหล่งข้อมูล  ความรู้ และเครือข่ายการปฏิบัติงานเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานในด้านต่างๆ จากหน่วยงานภาครัฐ  องค์กรเอกชน  และแหล่งข้อมูลต่างๆ ในชุมชน



(๘) ดูแลกิจการอาหารกลางวันและอาหารเสริมนมให้เด็กทุกคนได้รับอย่างทั่วถึง



(๙) พัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมนักเรียน


           (๑๐) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  



     1.๓  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (อนุบาล 4 ขวบ) อบต.หนองบัวดง  ให้  นางเวฬุวรรณ    ชะบา    ตำแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก  เลขที่ตำแหน่ง 55 – 3 –  0822 –  1943 และนางสาวพนิดา  ขาววิเศษ   ตำแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  (ตามภารกิจ)  และนางสาวกุลธิดา   หอมยามเย็น  ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  (ทั่วไป) เป็นผู้ช่วย  ในการปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้



(๑) ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็ก เพื่อให้เด็กมีความเจริญเติบโต  มีพัฒนาการทุกด้านตามวัย
/ (2) ส่งเสริมพัฒนาการ...........................
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(๒) ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์  ให้เด็กได้พัฒนาด้านจิตใจ  อารมณ์  สังคม  และจริยธรรมไปพร้อมๆ กัน  โดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้จากสิ่งของและบุคคลรอบข้าง



(๓) สังเกต และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการต่างๆ ของเด็กเพื่อจะได้เห็น
ความเปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติที่เกิดขึ้นกับเด็ก



(๔) จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้านทั้งภายในอาคาร และภายนอกอาคารให้สะอาด  มีความปลอดภัย  และเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก



(๕) ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่  ผู้ปกครอง  และสมาชิกในครอบครัว  ตลอดจนเป็นสื่อกลางในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเด็กกับพ่อแม่  ผู้ปกครอง  และสมาชิกในครอบครัว  เพื่อทราบพฤติกรรมพัฒนาการการเปลี่ยนแปลงได้อย่างรวดเร็ว



(๖) มีการพัฒนาตนเองในทางวิชาการ  และอาชีพ  ใฝ่หาความรู้  และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ



(๗) รู้จักใช้ประโยชน์จากแหล่งข้อมูล  ความรู้ และเครือข่ายการปฏิบัติงานเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานในด้านต่างๆ จากหน่วยงานภาครัฐ  องค์กรเอกชน  และแหล่งข้อมูลต่างๆ ในชุมชน



(๘) ดูแลกิจการอาหารกลางวันและอาหารเสริมนมให้เด็กทุกคนได้รับอย่างทั่วถึง



(๙) พัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมนักเรียน


           (๑๐) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 


1.4 นายธีระชัย   ยอดคำมี  ตำแหน่ง  นักการภารโรง  (ทั่วไป) เป็นผู้ช่วย  ในการปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้



(๑)  เปิด – ปิด  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง



(๒) งานเกี่ยวกับการรักษาความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ทำงาน   และทรัพย์สินของราชการ



(๓) งานดูแล บำรุงรักษาต้นไม้  ไม้ดอก  ไม้ประดับ  บริเวณอาคารสำนักงานและอาคารที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง



(๔) ซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ที่ชำรุดเสียหายเบื้องต้นให้อยู่ในสถานที่พร้อมใช้งาน
                               (5) ดูแล บำรุงรักษาความสะอาด   ความเรียบร้อย   และความปลอดภัยของรถจักรยนต์ของราชการ  ชุดเครื่องเสียง  โปรเจคเตอร์ในห้องประชุมให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.5 นางลำไย กายแก้ว   ตำแหน่ง   แม่บ้าน  (จ้างเหมาบริการ)    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ   
ดังนี้
·  เปิด  -  ปิด   อาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ทำความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่และทรัพย์สิน
ของทางราชการตลอดทั้งบำรุงรักษา
· ช่วยดูแล   ทำความสะอาดห้องน้ำ  อาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  อบต.หนองบัวดง  ทั้งภายใน
อาคารและภายนอกอาคารให้สะอาดอยู่เสมอ
· รักษาความสงบ   เรียบร้อย  ในบริเวณศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้อยู่ในวิสัยที่ปลอดภัย  
· ดูแล   ทำความสะอาด   วัสดุ     ครุภัณฑ์    บริเวณที่ตนเองปฏิบัติงานให้สะอาดอยู่เสมอและ
เข้าร่วมกิจกรรม   ๕  ส.
/ ดูแลรักษาทำความสะอาด..................................
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· ดูแลรักษาทำความสะอาด     เช็คกระจกภายในอาคารสำนักงาน
· ทำความสะอาดห้องน้ำ
· ทำความสะอาดฝ้า  เพดานภายในอาคารสำนักงาน
· ทำความสะอาด       อุปกรณ์เครื่องใช้ในสำนักงาน      ตู้เก็บเอกสารภายในสำนักงาน
· ดูแล  ความสะอาด  วัสดุ  ครุภัณฑ์บริเวณที่ตนเองปฏิบัติงานให้สะอาดอยู่เสมอ
· ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย
1.6 นางพิศ   แดงบุญเรือง  ตำแหน่ง  แม่บ้าน (จ้างเหมาบริการ)  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ   
ดังนี้
·  เปิด  -  ปิด   อาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ทำความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่และทรัพย์สิน
ของทางราชการตลอดทั้งบำรุงรักษา
· ช่วยดูแล   ทำความสะอาดห้องน้ำ  อาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  อบต.หนองบัวดง  ทั้งภายใน
อาคารและภายนอกอาคารให้สะอาดอยู่เสมอ
· รักษาความสงบ   เรียบร้อย  ในบริเวณศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้อยู่ในวิสัยที่ปลอดภัย
· ดูแล   ทำความสะอาด   วัสดุ     ครุภัณฑ์    บริเวณที่ตนเองปฏิบัติงานให้สะอาดอยู่เสมอและ
เข้าร่วมกิจกรรม   ๕  ส.
· ดูแลรักษาทำความสะอาด     เช็คกระจกภายในอาคารสำนักงาน
· ทำความสะอาดห้องน้ำ
· ทำความสะอาดฝ้า  เพดานภายในอาคารสำนักงาน
· ทำความสะอาด       อุปกรณ์เครื่องใช้ในสำนักงาน      ตู้เก็บเอกสารภายในสำนักงาน
· ดูแล  ความสะอาด  วัสดุ  ครุภัณฑ์บริเวณที่ตนเองปฏิบัติงานให้สะอาดอยู่เสมอ
· ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย
ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน     ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด    ตามระเบียบ    หากมี
ข้อขัดข้อง       หรือมีปัญหาอุปสรรคในการทำงานให้แจ้งผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ    ทราบในเบื้องต้น    เพื่อทำการปรับปรุงแก้ไข   และรายงงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป
ทั้งนี้   ตั้งแต่วันที่   1   เดือน  มกราคม   พ.ศ.   2563  เป็นต้นไป
สั่ง   ณ  วันที่   2  เดือน  มกราคม  พ.ศ.  2563
  (นายจรูณ  สาลีวัน)
                                       นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง
