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 งานผังเมือง 
 งานสาธารณูปโภค 



 
บริหารงานทั่วไป 
 องค์การบริหารส่วนตําบลอีปาด ได้กําหนดอํานาจหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตําบล พนักงานจ้าง
ตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่และการดําเนินการกําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ เหมาะสม 
ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จึงขอกําหนดหน้าที่และความรับผดิชอบดังน้ี 
          สํานักงานปลัด 
          1. การควบคุมตรวจสอบการทํางานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆของพนักงานส่วนตําบล 
พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
          2. การควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตําบล   พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป เป็นไปด้วยความเรียบร้อยซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบ 
          3. ควบคุมดูแลและรบัผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนตําบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
          4. งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝกึอบรม การประชุม สัมมนาของพนักงานส่วนตําบล พนักงานจ้างตามภารกิจ 
พนักงานจ้างทั่วไปเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
          5. งานรัฐพิธี 
          6. งานประชาสัมพันธ์ 
          7. งานธุรการและงานสารบรรณ รา่งหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่องนําเสนอผู้บริหาร โดยต้องผ่านปลัด อบต.
ตรวจสอบทุกคร้ัง  
          8. งานเก่ียวกับการจัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตําบล และจัดทํารายงานการประชุมขององค์การ
บริหารส่วนตําบล 
 9. งานเก่ียวกับการตราข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบล การจัดทําแผนพัฒนาองค์การบริหารสว่นตําบล 
          10. งานเกี่ยวกับการพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ และงานอ่ืน ๆ 
          11. งานทะเบียนประวัติ นายกองค์การบริหารสว่นตําบล รองนายก อบต. และเลขานุการนายก อบต. สมาชิก
สภาองค์การบริหารส่วนตําบล พนักงานส่วนตําบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป 
          12. งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปี 
          13. งานสวัสดิการพนักงานส่วนตําบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป      
          14. งานบรรจุแต่งต้ัง โอน ย้าย และเลื่อนระดับพนักงานส่วนตําบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป 
          15. งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
          งานกฎหมายและคดี 
            1. จัดทําร่างข้อบังคับตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบัญญัติขององค์การบริหารสว่นตําบล 
                    2.  ดําเนินการรับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน 
                    3. จัดทําทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน ขององค์การบริหารส่วนตําบล ด้าน
ดําเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา และทางวินัยของพนักงานส่วนตําบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป 
                    4. ตรวจสอบความถูกต้องของการอนุมัติดําเนินการตามข้อบัญญัติ ขององค์การบริหารส่วนตําบลก่อน
การบังคับใช้ 
                    6. งานที่มีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบัญญัติต่าง ๆ ขององค์การบริหารสว่นตําบล 
                    7. ด้านนิติกรรม/สญัญาอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับองค์การบริหารส่วนตําบล หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
          งานนโยบายและแผน 
                    1. งานจัดทําแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล 
                    1. งานจัดทําข้อบัญญัติงบประมาณประจําปี 
                    3. งานจัดทําข้อบัญญัติองค์การบริหารสว่นตําบล 



                    4.  ปฏิบัติงานพิมพ์ฎีกาเบิกเงินทุกประเภท 
                    5. งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  
งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
                     1. ปฏิบัติงานทางการพัฒนาชุมชน ซึ่งมีลักษณะงานที่เก่ียวกับการสํารวจข้อมูลเบ้ืองต้น ในเขตชุมชน 
เพ่ือจัดทําแผนดําเนินการสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ 
                     2. พบเข้าร่วมกับผู้นําท้องถิ่น เป็นผู้นําและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน ในทอ้งถิ่นของตน 
ร่วมกันทํางานด้านการกพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด 
                     3. ใหค้ําแนะนําและฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่น ตามวิธีการและพัฒนาชุมชน เพ่ือเป็นผลผลิตและ
รายได้แก่ครอบครัวในด้านการเกษ๖รและอุตสาหกรรมครัวเรือน 
                     4. อํานวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและช่วยเหลือประชาชนใน
ท้องถิ่นทุรกันดาร 
  5.  ติดตามผลงานและจัดทํารายงานต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
                     6.  ปฏิบัติงานพิมพ์ฎีกาเบิกเงินทุกประเภท 
                    7. งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  อํานวยการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ประสบภัยต่าง ๆด้าน 
การกู้ภัยต่าง ๆด้านรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนตําบลงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
กองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลอีปาด 
                   โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทําความเห็นเสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติงาน
บริหารงานคลังที่ต้องให้ความชํานาญ โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เก่ียวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งาน
การเงิน/บัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณงานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัด
ระบบงานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกงบประมาณ การ
ควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบ
รายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่ง
จะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของส่วนการคลังปฏิบัติงานได้อย่ามีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการ
ตรวจสอบและประเมินผลการทํารายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุง แก้ไข ศึกษา 
วิเคราะห์เก่ียวกับรายจ่ายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับ – รายจ่าย กําหนดรายจ่ายของ
หน่วยงานเพ่ือให้เกิดการชําระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะวิธีการ
ปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ 
ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ จัดจ้าง เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหา
การปฏิบัติงาน โดยกําหนดงานดังน้ี 
 
งานการเงินและการบัญชี 
                   1. จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน, คณะกรรมการรับ – ส่งเงิน, คณะกรรมการ
ตรวจสอบการรับเงินประจําวัน 
                   2. การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนําส่งให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน
และนําฝากธนาคารทุกวัน 



                   ๓. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนลด
ช่องว่างทางการคลัง, ภาษีมูลค่าเพ่ิม . เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ ดิน , ภาษี ธุรกิจเฉพาะ 
ค่าธรรมเนียมนํ้าบาดาล, ค่าธรรมเนียมป่าไม้, ค่าภาคหลวงแร่, ค่าภาคหลวงปิโตเลียม ฯลฯ ที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้
บริการ self  service Banking 
                   4. การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
                   5. การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและนําส่งให้งานควบคุมงบประมาณตัด
ยอดเงินงบประมาณ 
                   6.นําฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ 
                   7. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่, ลายมือช่ือ, ในใบเสร็จรับเงินใบสําคัญรับเงินหรือ
หลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหน้ี ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
                   8. การจัดทําฎีกาเบิกเงินของส่วนการคลัง ฎีกานอกงบประมาณ, ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้งรายละเอียด 
ต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 
                   9. ดําเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ดําเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทํารายจ่ายค้าง
จ่ายตามแบบที่กําหนด 
                   10. การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนําส่งและใบสรุปใบนําส่งเงินให้ตรงกับ
ใบ เส ร็ จ รั บ เ งิน แ ล ะ นํ าฝ าก ธน าค า รทุ ก วั น  พ ร้ อ ม ทั้ ง  จั ด ส่ ง ใบ นํ าส่ ง เ งิ น ให้ ง าน ก า ร บั ญ ชี ล ง บั ญ ชี 
                   11. การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม (นม), ค่าอาหาร
กลางวัน, ค่าเบ้ียเลี้ยงยังชีพ, ค่าอุปกรณ์กีฬา, ค่าหนังสือพิมพ์ประจําหมู่บ้านฯลฯ ออกใบเสร็จ ทําใบนําส่งเงินให้งานการ
บัญชีลงบัญชี 
                   12. การนําส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย, เงินประกันสังคม. เงินค่าใช้จ่าย ๕%, เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน
, ธนาคารกรุงไทย, สหกรณ์ออมทรัพย์กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ให้ดําเนินการภายในกําหนดเวลาไม่เกิน วันที่ ๑๐ 
ของทุกเดือน 
                   13. การนําส่งเงินสมทบส่วนทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี 
                   14. การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน จัดทําสําเนาคู่ฉบับและตัวจริงให้
เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินสําเนาแยกแฟ้มต่างหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็ว ต้องไม่
เกิ น  ๑๕  วัน  หลั งจ ากผู้ มี อํ าน าจล งน าม ใน เช็ ค แล้ ว  หรือ ดํ า เนิ น ก าร นํ าออ ไป จ่ าย ให้ เส ร็ จ สิ้ น โด ย เร็ ว 
                   15. การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเช่าบ้าน, ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเล่าเรียนบุตร,    เงิน
สํารองจ่าย 
                   16. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่ได้รับมาจากสํานักงานท้องถิ่นจังหวัด นํามาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออก
ใบ เส ร็ จ รั บ เงิน ) นํ า ใบ ผ่ าน รายก ารทั่ ว ไป  (ก รณี รั บ เ งิน โอน ต่ างๆ ) แล้ ว นํ าม าล งท ะ เบี ยน เงิน ราย รั บ 
                   17. การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน และเสนอให้คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
                   18. รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป, อุดหนุนเฉพาะกิจ. เงินถ่ายโอน 
                   19.  การจัดทําทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่ 
                             19.1. ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
                             19.2. ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสด Statement ของธนาคาร 
รวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
                             19.3. ทะเบียนคุมเงินค้ําประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับ และสําเนาใบเสร็จรับเงินให้
ถูกต้อง                    
                             19.4. ทะเบียนคุมเงินสะสม ตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทถูกต้องตรงกัน 
                             19.5. ทําทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด ๖%  ค่าใช้จ่าย ๕% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภทได้แก่ 



งบถ่ายโอน, เงินผู้ดูแลเด็ก, เงินค่าอาหารกลางวัน, ค่าอาหารเสริม (นม), เงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายลงรับและตัดจ่ายให้เป็น
ปัจจุบัน 
                             19.6. จัดทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกคร้ังที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่าง ๆ 
เช่น ดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร เงินรับโอนจากกรมส่งเสริมกาดรดปกครองท้องถิ่น ทําใหใ้บผ่ารายการบัญชีมาตรฐาน 
๑,๒,๓ ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี 
  
                   20. จัดทํารายงานต่าง ๆ ได้แก่ 
                             20.1. การจัดทํารายงานประจําเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงาน
สถานะการเงินประจําวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด, งบรับ-จ่ายเงินสด, กระดาษทําการกระทบยอด, 
รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่าย-รายรับ) จ่ายจากเงินสะสม, งบประมาณคงเหลือ, กระดาษทําการรายจ่าย, 
งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจําเดือน งบทดลองประจําเดือน 
                             20.2. การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี จัดทํางบแสดงผล
การดําเนินงานจ่ายจากรายรับ, งบทรัพย์สิน, งบเงินสะสม, งบหน้ีสิน, งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี  
                             20.3. การจัดทํารายงานท่ีต้องส่งตามกําหนดเวลา 
                             20.4. งานอ่ืน ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
  
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
                   1. จัดเก็บรายได้ ที่องค์การบริหารส่วนตําบลจระเข้ จัดเก็บเอง รับเงินรายได้ ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง
นําใบส่งเงินให้กับงานการเงิน และส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะสอบยันให้ตรงกัน 
                   2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาชําระค่าภาษีทุกประเภทกับ
ทะเบียนลูกหน้ีให้ถูกต้องครบถ้วนและทําให้เป็นปัจจุบัน มกีารจําหน่ายช่ือลูกหน้ี ลงเลม่ที่ เลขท่ี ใบเสร็จรับเงิน และวันที่
รับชําระเงิน ใบทะเบียนลูกหน้ีทุกคร้ังที่มีการรับเงิน 
                   ๓.งานประเมินจัดเก็บรายได้ การแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุมจัดทํารายงานการประชุม, 
จัดทํารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษ ีเพ่ือกําหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 
  
                   4.จําหน่ายลูกหน้ีค้างชําระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหน้ี โดยตรง 
                   5.จัดทําทะเบียนลูกหน้ีค้างภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงท้องที่ และภาษีป้าย 
                   6.จัดทํา ภทบ.๑๙ บัญชี งบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖% เป็นประจําทุกเดือน  
                   7.งานจัดทําทะเบียน ผท. ๑,๒,๓,๔,๕,๖ 
                   8.งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  
งานทะเบียนทรัพย์สนิและพสัดุ   
  1. ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี 
  2. จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.1, 
  ผด.2, ผด.3, ผด.5 และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง 
                     3. ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน และข้ันตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ 
                    4.จัดทําบัญชีรับ-จ่าย วัสดุ, ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขครภัุณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตามเมื่อครบ
  กําหนดคืน 
                   5. แต่งต้ังคณะกรรมการจาํหน่ายพัสดุ กรณีมีพัสดุที่ไมใ่ช้หรือเลิกใช้เสือ่มสภาพ ไม่สามารถใช้การได้และ
  สูญหาย จําหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
                    6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



  
ส่วนโยธา 
  มีหน้าที่ปฏิบัติงาน เก่ียวกับการวางโครงการ การรวบรวมและสํารวจวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือใช้ในการ
ออกแบบ วางผังหลัก ออกแบบสถาปัตยกรรม ครุภัณฑ์ และออกแบบคํานวณด้านวิศวกรรมต่างๆการควบคุมงานก่อสร้าง
และซ่อมแซมบํารุงรักษา และติดตามผลวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม ควบคุม การเขียนแบบ รูปรายการ
ก่อสร้าง การประมาณราคา ตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจ่ายเงิน ให้บริการตรวจสอบแบบรูปและรายการตลอดจนเป็นที่
ปรึกษาในการออกแบบและก่อสร้างขององค์การบริหารสว่นตําบลและบริการงานทั่วไปของหน่วยงาน งานด้านไฟฟ้าและ
แสงสว่างสาธารณะ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยมีรายละเอียดดังน้ี 
 
 
 
  
ส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
 รับผิดชอบภายในส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม กําหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม 
มอบหมาย ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางด้านการศึกษา ด้านศาสนาและด้านวัฒนธรรม โดยมี
พนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้างในสังกัด ดังน้ี 
                   1)  วิเคราะห์เก่ียวกับหลักสตูร แบบเรียน การเทียบความรู้  การจัดการความรู้ 
                   2)  งานกิจกรรมนักเรียน งานวินัยและพัฒนานักเรียน งานบริการและสวัสดิการ 
                   3)  งานด้านศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณี และวันสําคัญ 
         4)  การบริการและส่งเสริมการศึกษา โดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา ซึ่งได้แก่ การรวบรวมข้อมูลเก่ียวกับ
ความต้องการกําลังคน หลักสูตร ตําราเรียน ความรู้พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 
จัดประชุมอบรม และสัมมนาเก่ียวกับการศึกษา เผยแพรก่ารศึกษา  เช่น ออกรายการทางวิทยุ  โทรทัศน์   
การเขียนบทความ การจัดทําวารสาร หรือเอกสารต่างๆ 
                   5)   การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
                   6)   การวางแผนการศึกษา การปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา 
                   7)   ดูแลการปฏิบัติงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
                   8)   งานด้านการกีฬา และนันทนาการ 
                   9)    ควบคุม ดูแล การจัดกิจกรรมต่างๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
                   10)  เข้าร่วมประชุมตามที่ได้รับการแต่งต้ังให้เป็นคณะกรรมการ 
                   11)  งานทะเบียนหนังสือรับ – ส่ง 
                   12)  งานด้านสารบรรณของงานธุรการส่วนการศึกษา 
                   13)  ร่าง / พิมพ์ หนังสือ ตอบโต้ 
                   14)  งานจัดแฟ้มเอกสาร 
                   15)   งานพิมพ์ฎีกาเบิกจ่ายเงินของส่วนการศึกษา 
                   16)  จัดส่งรายงานตามกําหนดเวลา 
                   17)  จัดทําบอร์ดประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆ ของส่วนการศึกษา 
                   18)  ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณในส่วนการศึกษา 
                   19)  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 


