
      
 

         คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลปะอาว 
ที่   ๑๗๓ /๒๕64 

เรื่อง  กำหนดหน้าที ่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานและการมอบหมายงานในหน้าที่ 
ภายในส่วนราชการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

****************** 
 

       อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๖๐/๑ แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหาร
ส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงาน         
ส่วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหาร
ส่วนตำบล  ลงวันที่  ๒๔  ตุลาคม ๒๕๔๕ ข้อ ๒๓๖, ข้อ ๒๓๗, ข้อ ๒๓๘, ข้อ ๒๓๙ และข้อ ๓๕3 องค์การ
บริหารส่วนตำบล   

 ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลปะอาว เรื่อง  การกำหนดกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนตำบลปะอาว   ประกาศ ณ วันที่  ๑๐ มีนาคม  ๒๕๖๔  โดย องค์การบริหาร
ส่วนตำบลปะอาว  ประกาศกำหนดกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนตามโครงสร้างส่วนราชการใหม่  
ทำให้โครงสร้างส่วนราชการที่มีอยู่เดิมในปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงไป 
 ดังนั้น เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลองค์การบริหารส่วนตำบลปะอาว  เป็นไปด้วยความ
เรียบรอ้ย  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ มาตรา  ๒๒  มาตรา ๒๕ และมาตรา ๒๖ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบกับมีบุคลากรโอน ย้าย  จึงแก้ไขคำสั่งองค์การ
บริหารส่วนตำบลปะอาวฉบับเดิม และมอบหมายงานในหน้าที่ราชการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้
พนักงานส่วนตำบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล และพนักงานจ้างในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนตำบล  ให้เป็นปัจจุบันและมีหน้าที่ตามโครงสร้างส่วนราชการ  ดังนี้  
   นางปรมาภรณ์  สุรสิทธิ์   ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
(นักบริหารงานการศึกษา ประเภทอำนวยการระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 76-3-08-2107-001 มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้  
  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ
ในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซ่ึงมี 
ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี ้ 
 1. ด้านแผนงาน  
  1.1 ร่วมวางแผน โครงการหรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ            
นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน 
ส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็ก 
เยาวชน และประชาชนในท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.2 ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการกิจกรรมด้านการจัดการศึกษาเพ่ือให้ เป็นไป                
ตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด  
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  1.3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด  
  1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน่วยงานด้านงานการศึกษาที่สังกัดที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

2. ด้านบริหารงาน  
  2.1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการส่งเสริมพัฒนาคุณภาพ
และมาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์มาตรฐาน
ที่รัฐกำหนดทั้งการศึกษาในระบบ การศกึษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคนพิการ  
ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  
  2.2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพ้ืนที่ เพ่ือนำไปกำหนดนโยบาย
ด้านการศึกษาของหน่วยงานต่อไป  
  2.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออำนวยการให้ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กมีความเจริญกา้วหน้าและสามารถดำเนินงานได้ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้  
  2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอ่ืนๆ 
ทีเ่กี่ยวกับภูมิปัญญาของท้องถิ่น เพ่ือสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพื้นที่  
  2.5 ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มีความ
จำเป็นเร่งด่วนเพื่อตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพ้ืนที่  
  2.6 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผน             
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้คำแนะนำและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน ตัวชี้วัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกตอ้งและสมบูรณ์ตรงตามเวลาที่กำหนดไว้  
  2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกกำลังกาย เพ่ือส่งเสริม
สุขภาพที่ดีของประชาชนในพื้นท่ี  
  2.9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและนำเสนอการปรับปรุงโรงเรียน
และระบบต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  
  2.10 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามทีก่ำหนด  
  2.11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
  2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
  2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของ
ราชการ  
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 3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
  3.1 ร่วมจัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้
การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
  3.2 ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  

3.3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา
เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  

 4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
  4.1 ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปา้หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  4.2 ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ        
ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  

4.3 ปฏิบัติงานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือตามได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

4.๑  งานบริหารการศึกษา 
  นางสาวอุบล  ล้อมวงศ์  ตำแหน่ง ครูชำนาญการ อันดับ ค.ศ.2 เลขที่ตำแหน่ง             
76-3-08-6601-1๑๑ รับผิดชอบ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลปะอาว  มีหน้าที่ความ
รบัผิดชอบดังนี้  

ปฏิบัติหน้าที่หลักเกี่ยวกับกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้  การจัดการเรียนการสอน การ
ส่งเสริมการเรียนรู้ การพัฒนาผู้เรียนปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสาน 
ความร่วมมือ กับผู้ปกครองบุคคลในชุมชนและหรือสถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการ
สังคมด้านวิชาการ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การจัดการเรียนการสอนและส่งเสริม

การเรียนรู้ของผู้เรียน ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์  
3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา  
4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้ เรียน           

ตามศักยภาพ 
6. ทำนุบำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพ่ือนำมาพัฒนาการเรียนการ

สอน การจัดประสบการณ์เรียนรู้ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
8. ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องตามทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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นางสาวสุชีรา  ไกรยวงษ์  ตำแหน่ง ครูชำนาญการ อันดับ ค.ศ.2 เลขที่ตำแหน่ง              

76-3-08-6601-1๑๑ รับผิดชอบ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลปะอาว  มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังนี้  

ปฏิบัติหน้าที่หลักเกี่ยวกับกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้  การจัดการเรียนการสอน การ
ส่งเสริมการเรียนรู้ การพัฒนาผู้เรียนปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสาน 
ความร่วมมือ กับผู้ปกครองบุคคลในชุมชนและหรือสถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการ
สังคมด้านวิชาการ และปฏิบัติหน้าที่อืน่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การจัดการเรียนการสอนและส่งเสริม

การเรียนรู้ของผู้เรียน ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์  
3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา  
4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้ เรียน           

ตามศักยภาพ 
6. ทำนุบำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพ่ือนำมาพัฒนาการเรียนการ

สอน การจัดประสบการณ์เรียนรู้ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
8. ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องตามทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
นางจัทร์  ธานี  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก รับผิดชอบ ศูนย์

พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลปะอาว  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
ปฏิบัติหน้าที่หลักเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนร็ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 

ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) และมีหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
๑.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์ เรียนรู้  และเสริมการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่

หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ  
๒.จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้ เรียนให้มีลักษณะที่ พึงประสงค์ และ

คุณลักษณะตามวัย  
๓.ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก)  
๔.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน  
๕.ปฏิบัติงานร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
๖.ทำนุบำรุงส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น  
๗.ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
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นางสาวชัชชา  กิจเจริญวานิช   พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่งผู้ดูแลเด็ก มีหน้าที่ความ

รับผิดชอบดังนี้  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้  ส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ              

ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้ เรียนเป็นสำคัญ ทำหน้าที่จัดอบรมสั่งสอน  จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้ เรียนให้มี
คุณลักษณะที่พึงประสงค์ และคุณลักษณะตามวัย ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ ก  ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการจัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน   ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย และ
ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  
 ๔.๒ งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

สิบเอกคุณากร  ถนอมลาภ  ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง   
36-3-08-3801-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้  

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ตอ้งใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ 

ทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ไดร้ับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
๑.ด้านการปฏิบัติการ  
 ๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางาน 

ด้านการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ ตามอัธยาศัยที่เก่ียวข้อง  
 ๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้อต้น เพ่ือประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบดายแผน  

มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

 ๑.๓ ศกึษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษาเพ่ือ 
ประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 ๑.๔ จัดทำแผนงาน/โครงการต่างๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา 
ศิลปะและวัฒนธรรม  

 ๑.๕ ร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และ 
เงื่อนไขที่กำหนด เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอ
ต่อการจัดการศึกษา  

 ๑.๖ ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศกึษา และทะเบียนประวัติครู 
และบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุน
การจัดการศึกษา  

 ๑.๗ ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ 
การศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน  

 ๑.๘ ติดตาม ประเมินนผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา  
วิเคราะห์วิจัย  เพื่อพัฒนางานด้านการศึกษา  

 ๑.๙ ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากร 
ทางการศึกษา เพ่ือเสนอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร  
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 ๑.๑๐ ประสานและร่วมดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน ค่าตอบแทน 

หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  
 ๑.๑๑ ประสานส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ 

งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ  
ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆในพื้นที่ได้รับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  

 ๑.๑๒ ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็กใน 
ท้องถิ่นมีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย  

 ๑.๑๓ จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ  
กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้
ซึ่งมรดกล้ำค่าของท้องถิ่น  

 ๑.๑๔ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  
ที่เก่ียวข้องกับงานการศึกษา เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒.ด้านการวางแผน  
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน 

หรือโครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
๓.ด้านการประสานงาน  
 ๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ 

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 ๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง เพ่ือสรา้งความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
๔.ด้านการบริการ  
 ๔.๑ จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการ 

ศึกษาและแหล่งเรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่าง
ทั่วถึง  

 ๔.๒ ผลิดตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คำแนะนำปรึกษา 
เบื้องต้นแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป  

 ๔.๓ ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและ 
สัมมนาเกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษา
และแนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป  

 ๔.๔ เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์  เขียนบทความ จัดทำวารสาร 
สื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา
การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ  

 ๔.๕ จัดเก็บข้อมูลเบื้อต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ 
สารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลปะอาว  มีหน้าที่ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ                
ส่วนราชการ สังกัด องค์การบริหารส่วนตำบลปะอาว  
 ให้นางสาวศรีสมร  พลธรรม  ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลปะอาว  เลขที่
ตำแหน่ง  ๗๖-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ รักษาราชการแทนตำแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่
รับผิดชอบดังนี้ 
 ๑. กำหนดเป้าหมาย ทิศทาง กำหนดเป้าหมาย ทิศทาง ภารกิจงานตรวจสอบภายใน           
เพ่ือสนับสนุนการบริหารงาน และการดำเนินงานด้านต่างๆ ของหน่วยงานของรัฐ โดยให้สอดคล้องกับนโยบาย
ของหน่วยงานของรัฐ คณะกรรมการ และคณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการอ่ืนใดที่ปฏิบัติงานใน
ลักษณะเดียวกัน โดยคำนึงถึงการกำกับดูแลที่ดี ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและ
ความเพียงพอ ของการควบคุมภายในของหน่วยงานของรัฐด้วย  
 2. กำหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษรและเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อนเสนอ 
คณะกรรมการตรวจสอบ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและเผยแพร่หน่วยรับตรวจทราบ รวมทั้งมีการ              
สอบทานความเหมาะสมของกฎบัตรอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง  
 3. จัดให้มีการประกันและปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในทั้งภายในและภายนอก 
ตามรูปแบบและวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด  
 4. จัดทำและเสนอแผนการตรวจสอบประจำปีต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อนเสนอ 
คณะกรรมการตรวจสอบ เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนสุดท้ายของปีงบประมาณหรือปีปฏิทินแล้วแต่กรณี 
ในกรณีที่หน่วยงานตรวจสอบภายในวางแผนการตรวจสอบที่มีระยะเวลาตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไป  ให้นำมาใช้
ประกอบการพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบประจำปีด้วย   
 ๕. ให้ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบประจำปีที่ไดร้ับอนุมัติตามข้อ 4 
 6. จัดทำและเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อหั วหน้ าหน่ ว ยงานของรัฐและ
คณะกรรมการตรวจสอบ ภายในเวลาอันสมควรและไม่เกินสองเดือนนับจากวันที่ดำเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จ
ตามแผน กรณีเรื่องที่ตรวจพบเป็นเรื่องที่จะมีผลเสียหายต่อทางราชการให้รายงานผลการตรวจสอบทันท ี   
 7. ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและให้คำปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจเพ่ือให้การ
ปรับปรุง แก้ไขของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ  
 8. ในกรณีมีความจำเป็นต้องอาศัยผู้เชี่ยวชาญมาร่วมปฏิบัติงานตรวจสอบ ให้เสนอ
ขอบเขต และรายละเอียดของงาน คุณสมบัติของผู้รับจ้าง ระยะเวลาดำเนินการ และผลงานที่คาดหวังจาก 
ผู้รับจ้าง รวมทั้งข้อเสนอโครงการของผู้รับจ้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติให้ว่าจ้างผู้เชี่ยวชาญ
ต่อไป  
 9. ปฏิบัติงานในการให้คำปรึกษาแก่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หน่วยรับตรวจและผู้ที่
เกี่ยวข้อง  
 10. ประสานงานกับผู้สอบบัญชี คณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการอ่ืนที่
ปฏิบัติงาน เช่นเดียวกัน และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าขอบเขตของงานตรวจสอบ
ครอบคลุม เรื่องท่ีสำคัญอย่างเหมาะสมและลดการปฏิบัติงานที่ซ้ำซ้อนกัน  
 11. ปฏิบัติงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน ตามที่ได้รับมอบหมายจาก
คณะกรรมการ ตรวจสอบและหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
 



-๘- 
 

   ขอบเขตงานของการตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมถึง การตรวจสอบ วิเคราะห์ รวมทั้งการ
ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยง ของหน่วยงาน
ของรัฐ ซึ่งรวมถึง  
 ๑) ประเมินความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการดำเนินงานในหน้าที่ของหน่วยรับ
ตรวจ เสนอแนะการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอย่างต่อเนื่อง  
 ๒) สอบทานระบบการปฏิบัติ งานตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับหรือมติ
คณะรัฐมนตรี ที่เก่ียวข้องกับการดำเนินงาน รวมทั้งข้อกำหนดอืน่ของหน่วยงานของรัฐ  
 ๓) สอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลการดำเนินงานและการเงินการคลัง  
 ๔) ตรวจสอบระบบการดูแลรักษา และความปลอดภัยของทรัพย์สินของหน่วยรับตรวจ                
ให้มีความเหมาะสมกับประเภทของทรัพย์สินนั้น  
 ๕) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร  

 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้เกิดความ
บกพร่องหรือเสียหายแก่ทางราชการ หากมีปัญหา อุปสรรค ให้รายงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลปะอาว
ทราบโดยทันท ี
       ทั้งนี้   ตั้งแตบ่ัดนีเ้ป็นต้นไป 

      สั่ง  ณ  วันที่   ๑๗  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕64 

 
 
 
                                     (นายสมเนตร  แววคุ้ม) 
                           นายกองค์การบริหารส่วนตำบลปะอาว 
 
 
 
 

 
 
 
 
 


