
                                                   
ค าสั่งเทศบาลต าบลโพหัก 

ที่   250 / ๒๕๖2 
เรื่อง  มอบหมายหน้าที่และก าหนดความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า 

และพนักงานจ้าง  กองการศึกษาเทศบาลต าบลโพหัก  
-------------------------------------------------- 

  อาศัยอ านาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา  ๒๓  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  ๒๕๔๒  ประกอบกับความใน หมวด ๑๒  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ และหมวด 
๑๓  วิธีการบริหารและกาปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดราชบุรี  ลงวันที่ ๒๒  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕   จึงยกเลิกค าสั่งอ่ืนใดหรือแย้งกับค าสั่งฉบับนี้ ให้ใช้ความ
ตามค าสั่งฉบับนี้แทน ดังต่อไปนี้ 

     ๑. นางสุรีย์พร เที่ยงน่วม ต าแหน่งผู้อ านวยการกองการศึกษา  เลขที่ต าแหน่ง                 
๕๐-๒-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑ หน้าที่รับผิดชอบ การจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัยงาน
ส่งเสริมกีฬา  นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน งานส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี  
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 

   1.งานการศึกษา 
  นางระพีพรรณ  วรวงศ์ไกรศรี  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่งงานที่ 
50-2-08-3803-001  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑.๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษา  การส่งเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการของเทศบาลและหลักเกณฑ์มาตรฐานที่รัฐก าหนด  ทุกระดับให้ทั่วถึง 
  ๑.๒ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนางานศิลปะวิชาการ การส่งเสริม  
สนับสนุน การสร้างและประสานงานเครือข่ายข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  ๑.๓ ปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเสริมท านุบ ารุงศาสนา  การอนุรักษ์ขนบธรรมเนียมจารีต ประเพณี  
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น  การพัฒนากิจกรรมเด็กเยาวชนและนันทนาการฝึกอบรมและส่งเสริม
อาชีพการส่งเสริมห้องสมุดประชาชน พิพิธภัณฑ์ 
  ๑.๔ ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคลากรในกอง  ประกอบด้วยบรรจุแต่งตั้งการก าหนด
มาตรฐานคุณภาพงาน  การก าหนดเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานการด าเนินการ่างวินัย  อุทธรณ์การร้อง
ทุกข์ การจัดสวัสดิการแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  การจัดท าทะเบียนประวัติ  การจัดท าสาย
งานประจ าป ี
  ๑.๕ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ  ได้แก่  การวิเคราะห์เพ่ือการจัดตั้งหรือ
จัดสรรงบประมาณของกองการศึกษา 
  ๑.๖ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน             
การ พิจารณาอัตราก าลั งและงบประมาณของหน่วยงาน ที่ รับผิดชอบประสานงานการวางแผน                  
การมอบหมายงาน  การวินิจฉัยสั่งการ  การก ากับควบคุม  ตรวจสอบ  และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ   
  ๑.๗ ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
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  ๒. งานศูนย์เยาวชน 
นายสุรชัย ขวัญพราย   ต าแหน่ง เจ้าพนักงานศูนย์เยาวชนช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 

๕๐-๒-๐๘-๔๘๐๓-๐๐๐๑ 
   มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๒.๑. งานพัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ 
  ๒.๒. งานเกี่ยวกับศูนย์เยาวชน 
  ๒.๓. งานพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
  ๒.๔. ก าหนดแผนและจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งเสริมการออกก าลังกายเพ่ือสุขภาพของประชาชน 
  ๒.๕. จัดฝึกอบรมด้านการกีฬาแก่เด็ก เยาวชน และประชาชนทั่วไป 
  ๒.๖. งานการดูแลบ ารุงรักษาสนามกีฬาและอุปกรณ์กีฬา 
  ๒.๗. งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

  ๓. งานธุรการ 
  มอบหมายให้ นางสาวจันจิรา  นุ่มสบ ต าแหน่ง คนงานทั่วไป     
   มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

๓.๑. งานส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา   วิชาการ   และงานวัฒนธรรม 
  ๓.๒. ควบคุมดูแลการบริหาร – จัดการงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  ๓.๓. ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน การด าเนินงานกิจกรรมต่างๆ กับโรงเรียนภายในเขตเทศบาล 

๓.๔. รับผิดชอบงานด้านธุรการภายในกองการศึกษา 
๓.๕. รับผิดชอบงานตามโครงการในแผนพัฒนาเทศบาลประจ าปี   
๓.๖. ส ารวจข้อมูลโรงเรียนและปัญหาทางด้านการศึกษาให้ตรงกับสภาพความเป็นจริง 
๓.๗. กรอกข้อมูล CCIS , SIS 
๓.๘. แผนกองการศึกษา 

๔.  งานจัดท าฎีกาการเบิกจ่าย    ภายในกองการศึกษา 
มอบหมายให้   นางสาวศิวะภรณ์  แจ้งวิถี   ต าแหน่ง   คนงานทั่วไป         
ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
๔.๑. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน พนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างภายใน        
๔.๒. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายค่าวัสดุส านักงานภายในกองการศึกษา 
๔.๓. จ าท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่าย-อุปกรณ์ส านักงาน 
๔.๔. จ าท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงภายในกองการศึกษา 
๔.๕. เป็นผูช้่วยพิมพ์งานธุรการต่างๆ  ภายในกองการศึกษา 
๔.๖. เป็นผูช้่วยจัดพิมพ์ร่างแผนพัฒนาเทศบาล -  เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
๔.๗. ลงบัญชีคุมฎีกาเบิกเงินภายในกองการศึกษา 
๔.๘. เงินอุดหนุนโรงเรียน 
๔.๙. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    ให้พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง  ที่ได้รับการแต่งตั้ง ปฏิบัติราชการตามที่ได้รับ
มอบหมาย  ด้วยความวิริยะ อุตสาหะ ก่อประโยชน์ต่อทางราชการและประชาชน อนึ่ง หากมีอุปสรรคปัญหาใน
การบริหารหรือการปฏิบัติราชการให้รายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นโดยเร็ว 
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  ทัง้นี้   ตั้งแต่วันที่   2   ตุลาคม   พ.ศ.   ๒๕๖2   เป็นต้นไป   
 
                                      สั่ง   ณ   วันที่   2   ตุลาคม   พ.ศ.   ๒๕๖2 
 

 
            (นายบุญปลูก     เที่ยงน่วม) 
            นายกเทศมนตรีต าบลโพหัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


