
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแม่ดง 
    ที ่297/๒๕63 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
........................................... 

 อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗  
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๖) พ.ศ.๒๕๕๒ ประกอบกับพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. ๒๕๔๒ และประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการจัดท า
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2558 และประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราต าแหน่งและมาตรฐานของ
ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล (ฉบับที่  2) พ.ศ. 2558 ลงวันที่  4 กันยายน 2558 ประกอบกับมติ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนราธิวาส (ก.อบต.จังหวัดนราธิวาส) ในการประชุม ครั้งที่ ๑๒/๒๕๕๘ 
เมื่อวันที่ ๒๕ เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๘ ได้เห็นชอบการจัดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลเข้าประเภท
ต าแหน่ง สายงานและระดับต าแหน่ง ตามบัญชีจัดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลเข้าสู่ประเภทต าแหน่ง สายงาน
และระดับต าแหน่ง และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนราธิวาส ในการประชุม ครั้งที่ 
8/2561 เมื่อวันที่ 29 สิงหาคม  2561 มีมติเห็นชอบให้แต่งตั้งครูให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ อันดับ 
คศ.2 ส าหรับพนักงานส่วนต าบล  โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานทุกคน
ภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมปฏิบัติงานใหม่ ดังนี้ 

  กองกำรศึกษำ  ศำสนำ  และวัฒนธรรม  (72504) 
 1.  นำยอำยิ  ลำเต๊ะ  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง  24 3 
08 38 001  รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ  ศำสนำ และวัฒนธรรม  เลขที่ต ำแหน่ง  
24 3 08 2107 001  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนี้ 
 ด้ำนแผนงำน 
 1. ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบนอก
ระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน 
ส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม  และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็ก
เยาวชนและประชาชน 
 2.  ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษา 
 3. ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ให้เป็นไปตามแผน โครงการ หรือ แผนการ
ปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 4.  ร่วมวางแผนทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน่วยงานด้านงานการศึกษาที่สังกัดที่รับผิดชอบ  เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 ด้ำนบริหำรงำน 
 5.  จัดระบบงาน  และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการศึกษาการส่งเสริมพัฒนาคุณภาพและ
มาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
 6.  วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอ้มูลทางการศึกษาในพ้ืนที่   
 7.  ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนย์พัฒนเด็กเล็ก เพื่อ านวยการให้ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กมีความเจริญก้าวหน้า 

 /8. ควบคุม ... 



 8.  ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่อง 
อ่ืน ๆ ที่เกีย่วกับภูมิปัญญาของท้องถิ่น 
 9.  ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มีความ
จ าเป็นเร่งด่วน 
 10.  ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนใน
หน่วยงาน 
 11.  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบ  ให้ค าแนะน าและศึกษาวิเคราะห์ขอ้มูลที่เกี่ยวข้อง 
 12.  ควบคุมการจัดกจิกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกก าลังกาย 
 13.  นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและน าเสนอการปรับปรุง 
 14. ติดต่อประสานงนกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง 
 15.  ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รบแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 
 ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 
 16. ร่วมจัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ 
 17. ร่วมติดตามและประเมินผลงนของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถปุระสงค์ของหน่วยงาน 
 18.  ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
 ด้านบริหารทรพัยากรและงบประมาณ 
 19. ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน  เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ 
 20.  ร่วมติดตาม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ
ความคุ้มค่าและเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 
 4.1  งำนบริหำรกำรศึกษำ 
 4.1.1  นำยอำยิ  ลำเตะ  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  24 
3 08 3803 001  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนี้ 
 ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
 1.  ศึกษา  วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา  เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางาน
ด้านการศึกษาท้ังในระบบ  นอกระบบ  การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและกที่เกี่ยวข้อง 
 2.  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผนมาตรฐาน
การศึกษา  หลักสูตร แบบเรียน  ต ารา 
 3.  ศึกษา  วิเคราะห์ ขอ้มูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา  
 4.  จัดท าแผนงาน / โครงการต่าง ๆ  เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 5.  ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่
ก าหนด  
 6. ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน  เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครู และ
บุคลากรทางการศึกษา 
 7.  ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษา
ตามอัธยาศัย  
 8.  ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์วิจัย 
 9.  ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง
การศึกษา  
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 10.  ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเงิน ค่าตอบแทนหรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่าง ๆ  
 11.  ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษา และการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ
งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน  เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริมนม กิจกรรมสันทนาการ 
 12.  ประสาน  ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน  
 13.  จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา 
ศาสนา และวัฒนธรรม และภูมิปัญญาทอ้งถิ่นเพ่ือให้เด็ก ๆ เกิดการเรียนรู้ 
 14.  ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานการศึกษา  
 ด้ำนกำรวำงแผน 
 15.  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน
หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 
 ด้ำนกำรประสำนงำน 
 16.  ประสานการท างนร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 
 17. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อมูลข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 18.  จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น นิทรรศการ กิจกรรม  พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและ
แหล่งเรียนรู้ 
 19.  ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษา
เบื้องต้นแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน 
 20.  ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา
เกี่ยวกับกาแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ 
 21. เผยแรพ่การศึกษา  เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดท าวารสาร สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์  เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืน ๆ 
 22.  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
 4.1.2  นำยฮำพิส  บิบมูซอ  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำน
ธุรกำร  มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ด้ำนกำรปฏิบัติกำร   
 1.  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  การบันทึกข้อมูล  การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และ
การพิมพ์เอกสาร  จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ  การเตรียมการประชุม   
 2.  จัดเก็บเอกสาร  หนังสือราชการ  หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัต ิ
 3.  รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติ 
 4.  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน 
 5.  จัดท าและแจกจา่ย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ 
 6.  ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที ่เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานทีเ่ป็นไปอย่างถูกต้อง 
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 7.  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติ งาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ 
 8.  จัดเตรียมประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม 
 9. จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา  
 10. ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสาร 
 11.  อ านวยความสะดวก ติดตาม และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่อง
ประชุม 
 12. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่  ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ  ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป 
 ด้ำนกำรบริกำร 
 13. ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 14. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดี่ยวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
 15.  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ 
 16.  ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพือ่สนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน 

17.  จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าตอบแทน ค่าจ้างของ กองการศึกษา  ศาสนาและ 
วัฒนธรรม 
  18.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 4.1.3  นำงสำววนิดำ  ประศรี  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป มีหน้ำที่
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
          ๑.  งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม และภูมิปัญญาทอ้งถิ่น 
          ๒.  งานกิจการศาสนา การจัดงานวันส าคัญทางศาสนา      
          ๓.  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ    
           ๔.  งานกีฬาและนันทนาการ การจัดการแข่งขันกีฬาต่าง ๆ    
           ๕.  งานพัฒนาศูนย์พัฒนาเดก็เล็ก 
           ๖.  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย    
  4.2 งำนส่งเสริมกำรศึกษำ  ศำสนำ  และวัฒนธรรม 
 4.2.1  นำยอำยิ  ลำเตะ  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  24 
3 08 3803 001  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนี้ 
  1.  งานส ารวจความต้องการและปัญหาทางการศึกษา  งานจัดเกบ็และวิเคราะห์ข้อมูล
สถิติ 
ทางการศึกษา งานวิจัยการศึกษาและงานนิทรรศการทางวิชาการ  งานส ารวจเด็กเร่ร่อน เด็กพิเศษ ที่
สมควรได้รับความช่วยเหลือ งานจัดตั้งศูนย์การเรียนรู้ต่าง ๆ  
  2.  งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานศูนย์เยาวชนให้การศึกษานอกระบบ  การศึกษาแก่เด็ก
แก่เด็กเยาวชนงานส ารวจความต้องการและปัญหาของเด็กและเยาวชนประชาชนงานฝึกอบรมให้ความรู้ด้าน
อาชีพแก่เด็กและเยาวชน ประชาชน งานส่งเสริมอาชีพและรายได้แก่เด็กและเยาวชน ประชาชน งานจัดตั้ง
ชมรมฝึกอาชีพต่าง ๆ ให้แกเ่ด็กและเยาวชนในท้องถิน่ งานสังคมสงเคราะห์ 
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3.  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานส ารวจรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับเด็กและ 
เยาวชน งานประเพณีต่าง ๆ ของท้องถิ่น และงานวันส าคัญของชาติงานโครงการประกวดกิจกรรมเด็กและ
เยาวชนในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล  งานโครงการกิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ งานกีฬานักเรียนระดับ
ต าบลอ าเภอและจังหวัด  งานกีฬาเยาวชนและประชาชนรวมทั้งการส่งเสริมสุขภาพด าเนินงานการพัฒนา
เด็กและเยาวชนแห่งชาติการควบคุมตรวจสอบ  การนิเทศ  ติดตามผล  วัดผลและประเมินผล  งานจัด
กิจกรรมภายในศูนย์เยาวชนต าบลส าหรับเยาวชนและประชาชนไว้ตลอดปี งานประสานงานหน่วยงานอ่ืน ๆ 
เกี่ยวกับกิจกรรมเยาวชน  งานให้ความร่วมมือ  จัดท า 
  4.  งานกีฬาและนันทนาการ  ส่งเสริมการกีฬาเพ่ือสุขภาพของเด็กและเยาวชน  งานส่งเส
ราการกีฬาพ้ืนฐาน ทั้งในและนอกระบบการศึกษา  งานพัฒนาเทคนิคการกีฬา  งานส่งเสริมการกีฬาเพ่ือ
อาชีพ  งานการจัดการแข่งขันกีฬาเด็กและเยาวชน ประชาชน  กีฬานักเรียน ศูนย์เยาวชน 
  5.  งานส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมทางศาสนางานประเพณีที่เกี่ยวข้องกับศาสนางาน
ส่งเสริมศาสนา ได้แก่ งานการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน  จัดประชุมสัมมนาอบรมเกีย่วกับศาสนา  
จัดท าแผนงาน  ด้านการศาสนาและวัฒนธรรม  งานอนุรักษ์ศาสนาสถาน  โบราณและโบราณวัตถุ 
  6.  งานส่งเสริม  ประเพณีศิลปะวัฒนธรรม  ปฏิบัติหน้าที่  งานส่งเสริมศิลปะและ
วัฒนธรรม  ได้แก่  งานเกี่ยวกับการส่งเสริมศิลปะ อนุรักษ์งานศิลป์ หอวัฒนธรรม  พิพิธภัณฑ์สถาน  การ
สืบทอดส่งเสริมและอนุรักษ์ภูมิปัญญาท้องถิ่น  การพัฒนาและเผยแพร่วัฒนธรรมขนบธรรมเนียมประเพณี
พ้ืนบ้าน เพื่อเสริมสร้างและพัฒนาให้เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่น  งานจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศวัฒนธรรม
ท้องถิ่น  วัฒนธรรมพื้นบ้านงานส่งเสริมสนับสนุนสภาวัฒนธรรมและงานวัฒนธรรมสัมพันธ์  งานส่งเสริม
ประเพณีท้องถิ่น  ภูมิปัญญาท้องถิ่น  งานส่งเสริมอนุรักษ์ศิลปะวัฒนธรรมท้องถิ่น  งานประเพณีที่ส าคัญใน
รอบปี 
  7.  งานอ่ืน ๆ ทีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
  4.2.2  นำงซำกีนำ  เจตมหันต์  ต ำแหน่ง  ครู  คศ. 2  เลขท่ีต ำแหน่ง  24 3 08 
6600 229  มีหน้ำทีร่ับผิดชอบดังนี้ 
    ปฏิบัติหน้าที่รักษาหัวหน้าศูนย์อบรมเด็กก่อนเกณฑ์ประจ ามัสยิดจะมาแกะ 
  งำนด้ำนวิชำกำร ให้รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.  งานธุรการวิชาการ 
  2.  งานจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
  3.  งานส่งเสริมวิชาการ 
  4.  งานกลุ่มประสบการณ์/สาระการเรียนรู้ 
  5.  งานวัดผลและประเมินผล 
  6. งานระบบประกันคุณภาพภายใน/มาตรฐาน 
  7.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  งำนด้ำนบุคลำกร  ให้รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.  การจัดท าแผนงานโครงการเกี่ยวกับบุคลากร 
  2.  การจัดบุคลากรให้เหมาะสมกับงาน 
  3.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  งำนด้ำนธุรกำร  กำรเงินและพัสดุ  ให้รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.  งานธุรการทั่วไป 
  2. งานการเงินและบัญชี 
  3.  งานพัสดุและครุภัณฑ์ 
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  4.2.3  นำงอำซีซะห์  ยะโกะ  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  ศูนย์เด็ก
ก่อนเกณฑ์ ประจ ำมัสยิดจำมำแกะ  มีหน้ำที่รับผดิชอบ 
  งำนด้ำนกิจกำรนักเรียน  ให้มีผู้รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.  การบริหารด้านสุขภาพอนามัย 
  2.  การบริการด้านอาหาร 
  3.  การบริการแนะแนว 
  4.  กิจกรรมต่าง ๆ ในโรงเรียน   
  5.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  งำนด้ำนควำมสัมพันธ์ชุมชน  ให้มีผู้รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.  การให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
  2.  การร่วมกิจกรรมของชุมชนและหน่วยงานอื่น  
  3.  การประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
  4.  การให้บริการแก่ชุมชน 
  5.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคบับัญชา 

4.2.4  นำงสำวกำรีหม๊ะ  ดือรำแม  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก   
ศูนย์เด็กก่อนเกณฑ์ ประจ ำมัสยิดจำมำแกะ  มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
  งำนด้ำนกิจกำรนักเรียน  ให้มีผู้รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.  การบริหารด้านสุขภาพอนามัย 
  2.  การบริการด้านอาหาร 
  3.  การบริการแนะแนว 
  4.  กิจกรรมต่าง ๆ ในโรงเรียน   
  5.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  งำนด้ำนควำมสัมพันธ์ชุมชน  ให้มีผู้รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.  การให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
  2.  การร่วมกิจกรรมของชุมชนและหน่วยงานอืน่  
  3.  การประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
  4.  การให้บริการแก่ชุมชน 
  5.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  4.3  งำนส่งเสริมกำรกีฬำ  และนันทกำร 
 4.3.1  นำยอำยิ  ลำเตะ  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  24 
3 08 3803 001  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนี้ 
 1.  งานกีฬาและนันทนาการ 
 2.  งานส่งเสริมการจัดกีฬาในชุมชน 
 3.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  หากมีงาน
หรือราชการพิเศษและจ าเป็นต้องปฏิบัติเป็นการเร่งด่วนในลักษณะที่ต้องระดมก าลังให้ทุกคนร่วมมือกันช่วย
ปฏิบัติงานหรือด าเนินการให้งานส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี   และให้เจ้าหน้าที่ในแต่ละงานศึกษางานและแนว 
ทางการปฏิบัติราชการของงานหรือส่วนอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือที่จะได้ปฏิบัติงานแทนกันได้ในกรณีที่
เจ้าหน้าที่ของเรื่องไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติงานได้  และหากมีปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานให้รายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบทุกระยะ อนึ่งหากพนักงานส่วนต าบล  หรือพนักงานจ้างรายใด  ปฏิบัติราชการโดย
บกพร่อง  ประมาท เลินเล่อ  ท าให้เกิดความเสียหารแก่ราชการ  องค์การบริหารส่วนต าบลจะด าเนินการ
ตามระเบียบวินัยที่ก าหนดไว้อย่างเครง่ครัด 

-6- 

 /ทั้งนี.้.. 



     

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้  เป็นต้นไป 

   สัง  ณ  วันที่  2  เดือนตุลาคม  พ.ศ.  2563 
    
 
       (นายมหามัดกามารูเด็ง  สะมะแอ)    
                                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแม่ดง 
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