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-------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
บริหารงานท่ัวไป 
 องค์การบรหิารส่วนต าบลอีปาด ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง
ตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปเพือ่ให้การปฏิบัตหิน้าที่และการด าเนินการก าหนดหน้าที่ความรบัผิดชอบ เหมาะสม 
ชัดเจนและก่อใหเ้กิดประโยชนส์ูงสุดต่อทางราชการ จึงขอก าหนดหน้าที่และความรบัผิดชอบดังนี ้
          ส านักงานปลัด 
          1. การควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัตงิานต่างๆของพนักงานส่วนต าบล 
พนักงานจ้างตามภารกจิ พนักงานจ้างทั่วไป เป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย 
          2. การควบคุมดูแลและรบัผิดชอบเกี่ยวกบัการบรหิารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล   พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป เป็นไปด้วยความเรียบร้อยซึง่อยู่ในความรับผิดชอบ 
          3. ควบคุมดูแลและรบัผิดชอบงานสวัสดิการของพนกังานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
          4. งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุม สัมมนาของพนกังานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ 
พนักงานจ้างทั่วไปเป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย 
          5. งานรัฐพิธี 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลอปีาด 

สภา อบต. 

ประธานสภา อบต. 

เลขานุการสภา อบต. 

รองประธานสภา อบต. 
 

สมาชิกสภา อบต. 
 

คณะผูบ้ริหาร 

นายก อบต. 

เลขานุการนายก อบต. 

รองนายก อบต. รองนายก อบต. 
 

ปลัด อบต. 

กองช่าง กองคลัง ส านักงานปลดั 



          6. งานประชาสมัพันธ์ 
          7. งานธุรการและงานสารบรรณ ร่างหนงัสอื โต้ตอบหนังสือและเรื่องน าเสนอผูบ้รหิาร โดยต้องผ่านปลัด อบต.
ตรวจสอบทกุครั้ง  
          8. งานเกี่ยวกับการจัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล และจัดท ารายงานการประชุมขององค์การ
บรหิารส่วนต าบล 
 9. งานเกี่ยวกับการตราข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล การจัดท าแผนพฒันาองค์การบริหารส่วนต าบล 
          10. งานเกี่ยวกับการพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ และงานอื่น ๆ 
          11. งานทะเบียนประวัติ นายกองค์การบรหิารส่วนต าบล รองนายก อบต. และเลขานุการนายก อบต. สมาชิก
สภาองค์การบรหิารส่วนต าบล พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป 
          12. งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัตงิานประจ าปี 
          13. งานสวัสดิการพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป      
          14. งานบรรจุแต่งตัง้ โอน ย้าย และเลือ่นระดบัพนกังานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป 
          15. งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
          งานกฎหมายและคด ี
            1. จัดท าร่างข้อบังคับตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบญัญัติขององค์การบริหารส่วนต าบล 
                    2.  ด าเนินการรับเรือ่งราวร้องทุกข์ ร้องเรียน 
                    3. จัดท าทะเบียนคุมงานเกี่ยวกบัเรื่องราวรอ้งทุกข์ ร้องเรียน ขององค์การบรหิารส่วนต าบล ด้าน
ด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา และทางวินัยของพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกจิ พนักงานจ้างทั่วไป 
                    4. ตรวจสอบความถูกต้องของการอนมุัติด าเนินการตามข้อบัญญัติ ขององค์การบริหารส่วนต าบลกอ่น
การบงัคับใช้ 
                    6. งานที่มีปญัหาเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบัญญัติต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
                    7. ด้านนิติกรรม/สัญญาอื่น ๆ ที่เกีย่วข้องกบัองค์การบริหารส่วนต าบล หรือตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
          งานนโยบายและแผน 
                    1. งานจัดท าแผนการพฒันาองค์การบริหารส่วนต าบล 
                    1. งานจัดท าข้อบญัญัติงบประมาณประจ าปี 
                    3. งานจัดท าข้อบญัญัติองค์การบรหิารส่วนต าบล 
                    4.  ปฏิบัติงานพมิพ์ฎีกาเบิกเงินทกุประเภท 
                    5. งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รบัมอบหมาย 
  
งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
                     1. ปฏิบัติงานทางการพฒันาชุมชน ซึ่งมลีักษณะงานทีเ่กี่ยวกบัการส ารวจข้อมูลเบือ้งต้น ในเขตชุมชน 
เพื่อจัดท าแผนด าเนินการสนับสนุนใหม้ีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ 
                     2. พบเข้าร่วมกบัผู้น าท้องถ่ิน เป็นผู้น าและเป็นทีป่รึกษากลุม่ในการพฒันาชุมชน ในท้องถ่ินของตน 
ร่วมกันท างานด้านการกพัฒนากบัประชาชนในท้องถ่ินอย่างใกล้ชิด 
                     3. ให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนในท้องถ่ิน ตามวิธีการและพฒันาชุมชน เพื่อเป็นผลผลิตและ
รายได้แก่ครอบครัวในด้านการเกษ๖รและอุตสาหกรรมครัวเรือน 
                     4. อ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและช่วยเหลือประชาชนใน
ท้องถ่ินทรุกันดาร 
  5.  ติดตามผลงานและจัดท ารายงานต่าง ๆ และปฏิบัตหิน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
                     6.  ปฏิบัติงานพิมพ์ฎีกาเบกิเงินทุกประเภท 



                    7. งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รบัมอบหมาย 
  
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  อ านวยการงานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัยช่วยเหลอืและฟื้นฟูผูท้ี่ประสบภัยต่าง ๆด้าน 
การกู้ภัยต่าง ๆด้านรกัษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบรหิารส่วนต าบลงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลอีปาด 
                   โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็นเสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงาน
บริหารงานคลังที่ต้องให้ความช านาญ โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งาน
การเงิน/บัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณงานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัด
ระบบงานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  งานรับรองสิทธิการเบิกงบประมาณ การ
ควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงนิ การเก็บรักษาทรพัย์สินทีม่ีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบ
รายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่ง
จะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของส่วนการคลังปฏิบัติงานได้อย่ามีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการ
ตรวจสอบและประเมินผลการท ารายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  พิจารณาปรับปรุง แก้ไข ศึกษา 
วิเคราะห์เกี่ยวกับรายจ่ายจริง เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับ – รายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของ
หน่วยงานเพื่อให้เกิดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะวิธีการ
ปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้  ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ 
ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ จัดจ้าง เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหา
การปฏิบัติงาน โดยก าหนดงานดังนี้ 
 
งานการเงินและการบัญชี 
                   1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน , คณะกรรมการรับ – ส่งเงิน, คณะกรรมการ
ตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
                   2. การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน
และน าฝากธนาคารทุกวัน 
                   ๓. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนลด
ช่องว่างทางการคลัง , ภาษีมูลค่าเพิ่ม . เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน , ภาษีธุรกิจเฉพาะ 
ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล, ค่าธรรมเนียมป่าไม้, ค่าภาคหลวงแร่, ค่าภาคหลวงปิโตเลียม ฯลฯ ที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้
บริการ self  service Banking 
                   4. การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
                   5. การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและน าส่งให้งานควบคุมงบประมาณตัด
ยอดเงินงบประมาณ 
                   6.น าฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ 
                   7. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่, ลายมือช่ือ, ในใบเสร็จรับเงินใบส าคัญรับเงินหรือ
หลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
                   8. การจัดท าฎีกาเบิกเงินของส่วนการคลัง ฎีกานอกงบประมาณ , ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้งรายละเอียด 
ต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 
                   9. ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท ารายจ่ายค้าง
จ่ายตามแบบที่ก าหนด 



                   10. การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงินให้ตรงกับ
ใบ เส ร็ จ รั บ เงิ น แ ล ะน า ฝ าก ธน าค า ร ทุ ก วัน  พ ร้ อ ม ทั้ ง  จั ด ส่ ง ใบ น าส่ ง เงิ น ให้ ง า น ก า ร บั ญ ชี ล งบั ญ ชี 
                   11. การรับเงินจัดสรรจากท้องถ่ินจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม (นม), ค่าอาหาร
กลางวัน, ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ, ค่าอุปกรณ์กีฬา, ค่าหนังสือพิมพ์ประจ าหมู่บ้านฯลฯ ออกใบเสร็จ ท าใบน าส่งเงินให้งานการ
บัญชีลงบัญชี 
                   12. การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย, เงินประกันสังคม. เงินค่าใช้จ่าย ๕%, เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน
, ธนาคารกรุงไทย, สหกรณ์ออมทรัพย์กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ให้ด าเนินการภายในก าหนดเวลาไม่เกิน วันที่ ๑๐ 
ของทุกเดือน 
                   13. การน าส่งเงินสมทบส่วนทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี 
                   14. การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนาคู่ฉบับและตัวจริงให้
เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มต่างหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็ว ต้องไม่
เกิ น  ๑ ๕  วัน  ห ลั งจ ากผู้ มี อ าน าจ ลงน าม ใน เช็ คแล้ ว  ห รือ ด า เนิ นการน าออ ไปจ่ าย ให้ เส ร็จ สิ้ น โดย เร็ ว 
                   15. การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล , ค่าเช่าบ้าน, ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเล่าเรียนบุตร,    เงิน
ส ารองจ่าย 
                   16. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่ได้รับมาจากส านักงานท้องถ่ินจังหวัด น ามาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออก
ใบ เส ร็ จ รั บ เงิ น ) น า ใบ ผ่ าน รายก ารทั่ วไป  (กร ณี รั บ เงิ น โอนต่ า งๆ ) แล้ วน าม าล งทะ เบี ยน เงิ น ร าย รับ 
                   17. การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ -จ่ายเงิน และเสนอให้คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
                   18. รายงานการรบัจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป, อุดหนุนเฉพาะกจิ. เงินถ่ายโอน 
                   19.  การจัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่ 
                             19.1. ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
                             19.2. ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกบับัญชีเงินสด Statement ของธนาคาร 
รวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
                             19.3. ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสญัญาตรวจสอบกับเงินสดรับ และส าเนาใบเสร็จรับเงินให้
ถูกต้อง                    
                             19.4. ทะเบียนคุมเงินสะสม ตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบญัชีแยกประเภทถูกต้องตรงกัน 
                             19.5. ท าทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด ๖%  ค่าใช้จ่าย ๕% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภทได้แก่ 
งบถ่ายโอน, เงินผู้ดูแลเด็ก, เงินค่าอาหารกลางวัน, ค่าอาหารเสริม (นม), เงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายลงรบัและตัดจ่ายใหเ้ป็น
ปัจจุบัน 
                             19.6. จัดท าใบผ่านรายการบญัชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรบัเงินที่ไม่ได้รบัเงินสดเป็นเงินโอนต่าง ๆ 
เช่น ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินรับโอนจากกรมส่งเสริมกาดรดปกครองทอ้งถ่ิน ท าให้ใบผ่ารายการบัญชีมาตรฐาน 
๑,๒,๓ ทุกสิ้นเดือนและที่มกีารปิดบัญชี 
  
                   20. จัดท ารายงานต่าง ๆ ได้แก่ 
                             20.1. การจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกบัรายงาน
สถานะการเงินประจ าวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด, งบรบั-จ่ายเงินสด, กระดาษท าการกระทบยอด, 
รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่าย-รายรับ) จ่ายจากเงินสะสม, งบประมาณคงเหลือ, กระดาษท าการรายจ่าย, 
งบประมาณรายรบัจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจ าเดือน งบทดลองประจ าเดือน 
                             20.2. การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมือ่สิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี จัดท างบแสดงผล
การด าเนินงานจ่ายจากรายรับ, งบทรัพยส์ิน, งบเงินสะสม, งบหนีส้ิน, งบทดลองกอ่นและหลงัปิดบัญชี  



                             20.3. การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา 
                             20.4. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
                   1. จัดเกบ็รายได้ ที่องค์การบรหิารส่วนต าบลจระเข้ จัดเก็บเอง รับเงินรายได้ ออกใบเสรจ็รบัเงินพร้อมทั้ง
น าใบส่งเงินให้กับงานการเงิน และสง่หลักฐานใหง้านการบญัชีเพื่อจะสอบยันให้ตรงกัน 
                   2. ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน รวมทัง้รายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผูม้าช าระค่าภาษีทุกประเภทกับ
ทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกตอ้งครบถ้วนและท าให้เป็นปจัจบุัน มีการจ าหน่ายช่ือลูกหนี้ ลงเลม่ที่ เลขที่ ใบเสรจ็รับเงิน และวันที่
รับช าระเงิน ใบทะเบียนลกูหนี้ทกุครั้งที่มีการรบัเงิน 
                   ๓.งานประเมินจัดเกบ็รายได ้การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุมจัดท ารายงานการประชุม, 
จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ลอ็ค ตามแผนที่ภาษี เพื่อก าหนดอัตราในการจัดเกบ็ทุกป ี
  
                   4.จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบญัชี เรง่รัดการจัดเก็บรายได้ มีการติดตามทวงหนีจ้ากลูกหนี้ โดยตรง 
                   5.จัดท าทะเบียนลกูหนี้ค้างภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารงุท้องที่ และภาษีป้าย 
                   6.จัดท า ภทบ.๑๙ บัญชี งบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖% เป็นประจ าทกุเดือน  
                   7.งานจัดท าทะเบียน ผท. ๑,๒,๓,๔,๕,๖ 
                   8.งานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 
  
งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสด ุ  
  1. ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจ าปี 
  2. จัดท าแผนการจัดหาพัสดปุระจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซือ้จัดจ้างตามแบบ ผด.1, 
  ผด.2, ผด.3, ผด.5 และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหนว่ยงานพัสดุกลาง 
                     3. ด าเนินการจัดซือ้จัดจ้างตามแผน และข้ันตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ 
                    4.จัดท าบญัชีรับ-จ่าย วัสดุ, ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขครุภัณฑ์ การยมืพัสดุต้องทวงถามติดตามเมื่อครบ
  ก าหนดคืน 
                   5. แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพสัด ุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพ ไม่สามารถใช้การได้และ
  สูญหาย จ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
                    6. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  
ส่วนโยธา 
  มีหน้าทีป่ฏิบัติงาน เกี่ยวกบัการวางโครงการ การรวบรวมและส ารวจวิเคราะห์ข้อมูล เพือ่ใช้ในการ
ออกแบบ วางผังหลกั ออกแบบสถาปัตยกรรม ครุภัณฑ์ และออกแบบค านวณด้านวิศวกรรมต่างๆการควบคุมงานก่อสรา้ง
และซ่อมแซมบ ารงุรักษา และติดตามผลวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม ควบคุม การเขียนแบบ รูปรายการ
ก่อสร้าง การประมาณราคา ตรวจรับงานงวดเพื่อเบกิจ่ายเงนิ ให้บริการตรวจสอบแบบรปูและรายการตลอดจนเป็นที่
ปรึกษาในการออกแบบและก่อสร้างขององค์การบรหิารส่วนต าบลและบริการงานทั่วไปของหน่วยงาน งานด้านไฟฟ้าและ
แสงสว่างสาธารณะ และปฏิบัตหิน้าที่อื่นทีเ่กี่ยวข้องและที่ไดร้ับมอบหมาย โดยมีรายละเอียดดังนี ้
 
 
 
  



ส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
 รับผิดชอบภายในส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม 
มอบหมาย ตรวจสอบ ประเมินผลและรบัผิดชอบการปฏิบัตงิานทางด้านการศึกษา ด้านศาสนาและด้านวัฒนธรรม โดยมี
พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างในสังกัด ดังนี ้
                   1)  วิเคราะหเ์กี่ยวกับหลกัสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้  การจัดการความรู ้
                   2)  งานกิจกรรมนักเรียน งานวินัยและพัฒนานักเรียน งานบริการและสวัสดกิาร 
                   3)  งานด้านศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณี และวันส าคัญ 
         4)  การบริการและส่งเสริมการศึกษา โดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา ซึ่งได้แก่ การรวบรวมข้อมลูเกี่ยวกับ
ความต้องการก าลังคน หลักสูตร ต าราเรียน ความรู้พื้นฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 
จัดประชุมอบรม และสัมมนาเกี่ยวกบัการศึกษา เผยแพร่การศึกษา  เช่น ออกรายการทางวิทย ุ โทรทัศน์   
การเขียนบทความ การจัดท าวารสาร หรือเอกสารต่างๆ 
                   5)   การจัดเกบ็และวิเคราะห์ข้อมลูสถิติทางการศึกษา 
                   6)   การวางแผนการศึกษา การปรับปรงุมาตรฐานของสถานศึกษา 
                   7)   ดูแลการปฏิบัตงิานของศูนย์พฒันาเด็กเล็ก 
                   8)   งานด้านการกีฬา และนันทนาการ 
                   9)    ควบคุม ดูแล การจัดกจิกรรมต่างๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
                   10)  เข้าร่วมประชุมตามที่ได้รบัการแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการ 
                   11)  งานทะเบียนหนงัสือรับ – ส่ง 
                   12)  งานด้านสารบรรณของงานธุรการส่วนการศึกษา 
                   13)  ร่าง / พิมพ์ หนังสือ ตอบโต ้
                   14)  งานจัดแฟ้มเอกสาร 
                   15)   งานพิมพ์ฎีกาเบกิจ่ายเงินของส่วนการศึกษา 
                   16)  จัดส่งรายงานตามก าหนดเวลา 
                   17)  จัดท าบอร์ดประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆ ของส่วนการศึกษา 
                   18)  ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณในส่วนการศึกษา 
                   19)  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 


