
อ ำนำจหน้ำที่ของกองกำรศึกษำ 
 งำนธุรกำร  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 

- งำนดูแลรักษำ จัดเตรียมและให้บริกำรเรื่องสถำนที่ วัสดุอุปกรณ์ กำรติดต่อและ
อ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนต่ำงๆ 

- งำนประสำนงำนเกี่ยวกับหน่วยงำนต่ำงๆ 
- งำนตรวจสอบ และแสดงรำยกำรเกี่ยวกับเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร 
- งำนสำธำรณกุศลของเทศบำลและของหน่วยงำนต่ำงๆ ที่ขอควำมร่วมมือ 
- งำนรักษำควำมปลอดภัยของสถำนที่รำชกำร 
- งำนรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 
- งำนสวัสดิกำรต่ำงๆ 
- งำนด้ำนประชำสัมพันธ์และอ ำนวยควำมสะดวกแก่ประชำชน 
- งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

หน่วยศึกษำนิเทศก์   มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
- งำนส ำรวจควำมต้องกำรและปัญหำทำงกำรศึกษำ 
- งำนจัดเก็บและวิเครำะห์ข้อมูลสถิติทำงกำรศึกษำ 
- งำนวิจัยทำงกำรศึกษำ งำนพัฒนำหลักสูตร 
- งำนให้บริกำรทำงกำรศึกษำท่ัวไป ด้วยกำรนิเทศให้ค ำปรึกษำแนะน ำปัญหำทำงวิชำกำร 
- งำนเขียนเอกสำร ต ำรำ ผลิตอุปกรณ์และสื่อกำรเรียนกำรสอน 
- งำนค้นคว้ำทดลอง และเผยแพร่เทคนิควิทยำกำรแผนใหม่ทำงกำรศึกษำ 
- งำนประชุม อบรม สัมมนำ ประสำนงำน และให้บริกำรทำงด้ำนวิชำกำร 
- งำนกำรวัดผล ประเมินผลทำงกำรศึกษำ 
- งำนส่งเสริมสุขภำพ และควบคุมมำตรฐำนทำงกำรศึกษำ 
- งำนประสำนงำนกำรด ำเนินงำนด้ำนวิชำกำรกับหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 
- งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ฝ่ำยบริหำรกำรศึกษำ  มีหน้ำที่ควบคุมดูแล และรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ของงำนกำร

เจ้ำหน้ำที่ งำนกำรงบประมำณ งำนโรงเรียน งำนกำรศึกษำปฐมวัย งำนกำรบริหำรงำนบุคคลของพนักงำน
เทศบำลที่ สังกัด กองหรือฝ่ำยกำรศึกษำ (ยกเว้นพนักงำนเทศบำล) ในเรื่องกำรก ำหนดต ำแหน่ง กำรบรรจุ 
แต่งตั้ง โอนย้ำย เลื่อนระดับ กำรสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และกำรคัดเลือก รวมทั้งกำรจัดท ำทะเบียนประวัติ
และบัตรประวัติ 

งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
- ควบคุมดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนกำรบริหำรงำนบุคคลของพนักงำนเทศบำลที่สังกัด

กองหรือฝ่ำยกำรศึกษำ (ยกเว้นพนักงำนเทศบำล) ในเรื่องกำรก ำหนดต ำแหน่ง  กำรบรรจุ 
แต่งตั้ง โอนย้ำย เลื่อนระดับ กำรสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และกำรคัดเลือก รวมทั้งกำร
จัดท ำทะเบียนประวัติและบัตรประวัติ 

- งำนวำงแผน บุคลำกรทำงกำรศึกษำ กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี กำร
พัฒนำบุคลำกร เช่น กำรลำศึกษำต่อ กำรฝึกอบรม สัมมนำ กำรศึกษำดูงำนและทัศน
ศึกษำนอกสถำนที ่

- งำนด ำเนินกำรทำงวินัย ร้องเรียนและร้องทุกข์ 
- งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

งำนงบประมำณ  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
- งำนเกี่ยวกับกำรเงินบัญชีถือจ่ำยเงินเดือนครู ลูกจ้ำง และพนักงำนในกองกำรศึกษำ กำร

ยืมและกำรส่งใช้เงินยืมกำรขอรับเงินอุดหนุนเฉพำะกิจ เงินเดือน ค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทนกำร



จัดท ำฎีกำ เบิก-จ่ำย หมวดเงินเดือน ค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทน เงิน ช.พ.ค. เงิน ช.พ.ส. สหกรณ์
คร ู

- งำนจัดท ำงบประมำณ งบประมำณเพ่ิมเติม 
- งำนจัดท ำบัญชีควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 
- งำนรวบรวมข้อมูลเอกสำรขออนุมัติเงินบ ำเหน็จบ ำนำญ (ผู้เกษียณอำยุประจ ำปี) 
- กำรรำยงำนกำรเงินประจ ำเดือนของโรงเรียน 
- กำรขออนุมัติกันเงินเหลื่อมปีงบประมำณ 
- งำนพัสดุ (กรณีเงินอุดหนุน และงบประมำณเทศบำล) 
- งำนเกี่ยวกับกำรขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้ำง เบิกจ่ำย ซ่อมแซม และบ ำรุงรักษำ เก็บรักษำ

ใบส ำคัญ เอกสำรหลักฐำนเกี่ยวกับพัสดุกองกำรศึกษำ 
- งำนควบคุมและรำยงำนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ หมวดค่ำตอบแทนใช้สอยและวัสดุหมวด

ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง 
- งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
งำนโรงเรียน  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
- งำนรับสมัคร จัดชั้นเรียน จัดท ำแผนประสบกำรณ์ 
- งำนพัฒนำวิชำกำรคุณภำพด้ำนกำรศึกษำ 
- งำนประเมินคุณภำพด้ำนกำรศึกษำ 
- งำนจัดหำสื่อ วัสดุ อุปกรณ์กำรศึกษำสถำนศึกษำ 
- งำนประชุมครูในสถำนศึกษำ 
- งำนประชุมผู้ปกครองนักเรียน คณะกรรมกำรโรงเรียน 
- งำนตรวจเยี่ยมสถำนศึกษำ 
- งำนสรุปประเมินผลด้ำนกำรศึกษำ 
- งำนแต่งตั้งคณะกรรมกำรบริหำรกำรศึกษำ 
- งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัยในสถำนศึกษำ 
- งำนกฎ ระเบียบของสถำนศึกษำ 
- งำนสร้ำงสัมพันธ์ระหว่ำงท้องถิ่นและสถำนศึกษำ 
- งำนเผยแพร่ จัดท ำวำรสำร และข่ำวสำรในสถำนศึกษำ 
- งำนประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรอื่นที่เก่ียวข้อง 
- งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ฝ่ำยส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม  มีหน้ำที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงำน

กิจกรรมเด็กและเยำวชน งำนกีฬำและนันทนำกำร งำนส่งเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม 
- งำนวิเครำะห์ วิจัย วัดผล ติดตำมผลและประเมินผล ประเมินผลเพ่ือหำทำงส่งเสริม

คุณภำพกำรศึกษำและรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ของงำนนิเทศก์กำรศึกษำ งำน
กิจกำรนักเรียน งำนกำรศึกษำ โรงเรียน งำนกิจกรรมเด็กและเยำวชน 

- งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
งำนกิจกรรมเด็กและเยำวชน  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
- งำนประสำนส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำแก่เด็กที่มีควำมต้องกำรพิเศษ 
- งำนส่งเสริมและพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำนอกระบบทั้งสำยสำมัญ (กำรศึกษำผู้ใหญ่) และ

หลักสูตรวิชำชีพต่ำงๆ 
- งำนประสำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำแก่เด็กด้อยโอกำส 
- งำนส่งเสริมและพัฒนำกำรให้ควำมรู้ด้ำนวิชำชีพทั้งระยะสั้นและระยะยำว 
- งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 



งำนส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
- งำนด ำเนินกิจกรรมประเพณีและวัฒนธรรม งำนท ำบุญตักบำตรวันขึ้นปีใหม่               

งำนประเพณีวันสงกรำนต์และท ำบุญกลำงบ้ำน งำนประเพณี แห่เทียนจ ำน ำพรรษำ งำน
ประเพณีลอยกระทง 

- กำรเข้ำร่วมงำนกับหน่วยงำนอ ำเภอและจังหวัด 
- กำรส ำรวจรวบรวมข้อมูลและประวัติเกี่ยวกับประเพณี วัฒนธรรม 
- กำรก ำหนดแผนปฏิบัติงำนเกี่ยวกับศำสนำประเพณี วัฒนธรรม 
- กำรด ำเนินกิจกรรมทำงศำสนำ ส่งศีลธรรมจริยธรรม (บวชเณร) 
- กำรติดตำมประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
- กำรประชำสัมพันธ์งำนด้ำนศำสนำ กำรส่งเสริมศีลธรรม จริยธรรม 
- กำรนิเทศ กำรจัดตั้งชมรม มูลนิธิเกี่ยวกับศำสนำและจริยธรรม 
- งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

งำนกีฬำและนันทนำกำร  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
- กำรจัดกิจกรรมส ำหรับเยำวชน และประชำชนต่ำงๆ  
- งำนศูนย์เยำวชน 
- งำนส่งเสริม ควบคุมป้องกัน แก้ไขควำมประพฤติเยำวชน 
- งำนส่งเสริมสุขภำพประชำชนออกก ำลังกำย 
- งำนศูนย์พัฒนำกีฬำเทศบำล 
- งำนจัดฝึกอบรมส่งเสริมกีฬำพ้ืนฐำน 
- งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
....................................................... 

 


