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หลักการและเหตุผล
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีภาระหน้าที� เ กี� ยว กับงานจัดการ
ศึกษา หน้าที� ความรับผิดชอบเ กี� ยวกับการบริหารศึกษาและพัฒนาการ
ศึกษา ทั� งการศึกษาใน ระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา
และการศึกษาตามอัธยาศัย  เ ช่น  การจัดการศึกษา ปฐมวัย  อนุบาลศึกษา
ประถมศึกษา มัธยมศึกษา โดยใ ห้ มีงานธุรการ งานการเงินบัญชีและงบ
ประมาณ งานวิชาการ งานศึกษานิ เทศ งานการศึกษาปฐมวัย  งานขยาย
โอกาสทางการศึกษา งานห้องสมุด  พิพิธ ภัณฑ์และเครือข่ายทางการ
ศึกษา งานกิจการศาสนา ส่ง เส ริม  ประเพณีศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและ
นันทนาการ งานกิจกรรมเ ด็กเยาวชนและการศึกษานอก โรงเ รียน และ
งานอื� น  ๆ  ที� เ กี� ยวข้องตามที� ไ ด้ รับมอบหมาย การจัดการเ รียนการสอน
ปฐมวัย  การจัดการศึกษาปฐมวัยเป�นการจัดการอบรมเ ลี� ยง ดูและส่ง เส ริม
กระบวนการเ รียน รู้ ที� สนองต่อธรรมชาติและพัฒนาการของเ ด็ก  ใ ห้ เ ด็ก มี
พัฒนาการทั� ง ด้านร่างกาย อารมณ์  จิตใจ  สังคม และสติป�ญญาที� เหมาะสม
กับวัย  ความสามารถและความแตกต่างระหว่างบุคคล เป�นการสร้าง
รากฐานชี วิตใ ห้ เ ด็กพัฒนาไปสู่ความเป�นมนุษย์ ที� สมบูรณ์  มี คุณค่าต่อ
ตนเองและสังคม การส่ง เส ริมศาสนา วัฒนธรรม องค์กรปกครองส่วนท้อง
ถิ� น มี อํานาจและหน้าที� ในการจัดระบบการบริการสาธารณะเพื� อประโยชน์
ของประชาชนในท้องถิ� นของตน (๑๑)  การบาํ รุง รักษาศิลปะ จารีต
ประเพณี  ภู มิป�ญญาท้องถิ� น  และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ� น  และพระราช
บัญญั ติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ .ศ .๒๕๓๗ มาตรา 67
ภายใ ต้บั ง คับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตําบล มีห น้า ที� ต้องทําใน
เขตองค์การบริหารส่วนตําบล คือ(5)  ส่ง เส ริมการศึกษา ศาสนา และ
วัฒนธรรม (6)  บาํ รุง รักษาศิลปะ จารีตประเพณี  ภู มิป�ญญาท้องถิ� น  และ
วัฒนธรรมอันดีของทองถิ� น (๑๔)  การส่ง เส ริมกีฬา นัก วิชาการศึกษา
มีหน้าที� รับผิดชอบงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมจึงต้องมี
ความ รู้ความเข้ า ใจงานในหน้าที� ที� รับผิดชอบตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง
 

วัตถุประสงค์  ของการจัดทํา คู่มือการปฏิบั ติงาน
 

1 . เพื� อ เป�นแนวทางในการปฏิบั ติราชการใ ห้ เป�นไปตามมาตรฐานที� กําหนด 
2 . ผู้ปฏิบั ติงานทราบและเ ข้าใจ ว่าควรทําอะไรก่อนและหลัง  
3 .ผู้ ป ฏิบั ติ งานทราบว่าควรปฏิบั ติงานอย่างไร  เมื� อ ใด  กับใคร 
4 . เพื� อ ใ ห้การปฏิบั ติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิ สัย ทัศน์  ภารกิจ  และเป�า
หมายขององค์กร 
5 . เพื� อ ใ ห้ผู้ บ ริหารติดตามงานได้ ทุกขั� นตอน 
6 . เป�น เค รื� อง มือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบั ติ
งาน 
7 . เป�น เค รื� อง มือในการตรวจสอบการปฏิบั ติงาน 
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ขอบเขตงาน
1 .  งานแผนและวิชาการ 
จัดทําแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาของ องค์การบริหารส่วนตําบล
ทุ่งมน จัดระบบรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาของ องค์การ
บริหารส่วนตําบลทุ่งมน 
2 .  งานการศึกษาปฐมวัย  
บริหารจัดการศูนย์พัฒนาเ ด็กเ ล็ก  การส่ง เส ริมพัฒนาเ ด็ก วัย  0-5 ป�  พัฒนา
ทางกาย เ กี� ยว กับกิจวัตรของเ ด็กเพื� อมีความเจริญเติบโต และพัฒนาตามวัย
พัฒนาทางใจ  เ กี� ยว กับการส่ง เส ริมพัฒนาเ ด็กในลักษณะบูรณาการเ ชิง
สร้างสรรค์  คือ  พัฒนาด้านจิตใจ  อารมณ์  สังคม และจริยธรรมไปพร้อม ๆ
กันพัฒนาตนเอง  เ กี� ยว กับการพัฒนาทางวิชาการ และอาชีพ ใฝ�หาความ รู้
และพัฒนาตนเองอยู่ เสมอ 
3 .  งานการศึกษานอกระบบและส่ง เส ริมอาชีพ 
ส่ง เส ริมการจัดห้องสมุด  ที� อ่ านหนัง สือพิมพ์  ห รือศูนย์ เผยแพร่ข่ าวสารข้อ มูล
แก่ประชาชนการจัดกิจกรรมกลุ่มสนใจเพื� อ ใ ห้ เยาวชนใช้ เวลาว่างใ ห้ เป�น
ประโยชน์และเพิ� มรายได้แก่ครอบครัว  
4 .  งานกิจกรรมพัฒนาเ ด็กและเยาวชน 
จัด/สนับสนุนการจัดกิจกรรม เ พื� อพัฒนาองค์ความ รู้  และทักษะด้านต่างๆ
แก่ เ ด็กและเยาวชน 
จัดชมรมหรือก ลุ่มกีฬา ตลอดจนจัดกิจกรรมกีฬา และนันทนาการเพื� อ ใ ห้
เ ด็กและเยาวชนได้พัฒนาทักษะด้านกีฬาด้านต่างๆ 
5 .  งานประเพณี  ศิลปะ และวัฒนธรรม 
จัดกิจกรรมทางศาสนา และกิจกรรมส่ง เส ริมจริยธรรม ศีลธรรมจัดงาน
ประเพณีและส่ง เส ริมการอนุ รักษ์ประเพณี  ศิลปะ และวัฒนธรรมตลอดจน
ภู มิป�ญญาท้องถิ� นรวบรวมข้อมูล ศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณีท้องถิ� น  เพื� อ
การอนุ รักษ์และศึกษาค้นคว้า  
6 .  งานธุรการและสารบรรณ 
ดูแลแนะนํา เ กี� ยว กับการรับ ส่ง  ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนัง สือ
เอกสาร ใ ห้หน่วยงานที� เ กี� ยว ข้อง  เ ก็บและค้นหาหนัง สือ  กรอกแบบฟอร์ม
และร่างหนัง สือโ ต้ตอบช่วยจัดหา ดูแลรักษา และเ บิกจ่ายพัส ดุค รุ ภัณฑ์  ช่วย
รวบรวมข้อมูลและสถิ ติ ทั� วไป  ทําบัน ทึก  ย่อ เ รื� อง ต่างๆ ช่วยจัดเตรียมและใ ห้
บริการในเ รื� องสถานที�  วัส ดุ  อุปกรณ์  ช่วยติดต่ออํานวยความสะดวก 
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หน้าที� ความรับผิดชอบ
-ปฏิบั ติงานในฐานะผู้ป ฏิบั ติ งานที� มี  ประสบการณ์โดยใ ช้ความ รู้  ความ
สามารถ ความ ชํานาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูงในงาน ด้าน
วิชาการศึกษา ปฏิบั ติงานที� ต้องทําการศึกษา ค้นคว้า  วิ เคราะห์  สัง เคราะห์
หรือ วิ จัย  เพื� อการ  ปฏิบั ติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขป�ญหาในงาน ที� มี
ความ ยุ่ งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง  และ  ปฏิบั ติงานอื� นตามที� ไ ด้ รับมอบ
หมาย หรือ  
-  ปฏิบั ติงานในฐานะหัวหน้างาน มีห น้า ที� และ  ความรับผิดชอบในการควบคุมการ
ปฏิบั ติงานด้าน วิชา  การศึกษาที� มี ขอบเขตเ นื� อหาของงาน หลากหลาย และมีขั� น
ตอนการทํางานที� ยุ่ งยาก ซับซ้อน ค่อนข้างมาก โดยต้องกําหนดแนวทางการ
ทํางานที� เหมาะสมกับสถานการณ์  ตลอดจนกํากับ  ตรวจสอบ ผู้ปฏิบั ติงานเพื� อ ใ ห้
งานที� รับผิดชอบ สํา เ ร็จตามวัตถุประสงค์  และปฏิบั ติงานหน้าที� อื� น  ตามที� ไ ด้ รับ
มอบหมาย 

ลักษณะงานที� ป ฏิบั ติ
1 .  ด้านการปฏิบั ติการ  
( 1 )  ศึกษา วิ เคราะห์  วิ จัยหลักสูตร ส ร้าง  และพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่างๆ
พัฒนาหนังสือหรือ  ตําราเ รียน วางแผนการศึกษา จัดพิพิธ ภัณฑ์ทางการศึกษา
จัดทํามาตรฐานสถานศึกษา เพื� อ ส่ง เส ริมสนับสนุนการจัด  การศึกษา และ
กิจกรรมทางการศึกษาต่าง  ๆ  ใ ห้มี  ประสิทธิภาพ เป�นไปตามยุทธศาสตร์  แผน
นโยบายของ หน่วยงาน 
(2)  ศึกษา วิ เคราะห์ข้อมูล เ กี� ยว กับการศึกษา เพื� อ กําหนดลักษณะงานและ
มาตรฐานในการปฏิบั ติงานวิชา  การศึกษา กําหนดแผนงาน/โครงการเพื� อ ส่ง
เส ริมสนับสนุน การจัดการศึกษา หาวิ ธีการในการแก้ไขป�ญหาในการปฏิบั ติงาน
เพื� อพัฒนาแนวทางวิ ธีการในงานด้านวิชาการศึกษาและที�  เ กี� ยวข้อง  
(3)  ศึกษา ค้นคว้า  วิ เคราะห์  สัง เคราะห์  ห รือ  วิ จัยงานทางด้านการศึกษา เสนอ
แนะความเ ห็นทางวิชาการ เ กี� ยว กับการพัฒนานโยบาย แผน มาตรฐานการ
ศึกษา หลักสูตร แบบเ รียน ตํารา  สื� อการเ รียนการสอน สื� อการศึกษา การผลิต
และพัฒนาสื� อนวัตกรรมและเทคโนโลยี  การแนะแนว การศึกษา การส่ง เส ริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา จัดทํา เอกสารวิชาการ คู่มือ เ กี� ยว กับงานในความรับ
ผิดชอบ และ เผยแพร่ผลงานทางด้านวิชาการศึกษา เพื� อพัฒนามาตรฐาน การ
ปฏิบั ติงานใ ห้ มีประสิทธิภาพยิ� งขึ� น  
(4 )  ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้าน การศึกษา และแก้ไขใ ห้ ทันสมัย  เพื� อ
ใ ห้การส่ง เส ริมสนับสนุนการจัดการศึกษาเป�นไปตามมาตรฐานและมี
ประสิทธิภาพ ติดตาม ประเมินผล แก้ไขป�ญหา และสรุปผลการดํา เ นินงาน
กิจกรรม โครงการด้านการศึกษา ส่ง เส ริมการวิ จัยการศึกษา วางโครงการ
สํารวจเ ก็บรวบรวมข้อมูล  วิ เคราะห์ข้อมูลและ สถิ ติทางการศึกษาและกิจการ
นักศึกษา เพื� อพัฒนางานด้าน วิชาการศึกษา 
(5 )  ศึกษา วิ เคราะห์  เสนอความเ ห็น  และ  จัดทํา กิจกรรมความร่วมมือ กับต่าง
ประเทศ เพื� อ ส่ง เส ริม  สนับสนุนด้านการศึกษาตามโครงการความร่วมมือ กับ
ต่างประเทศ 
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(6 )  ใ ห้บ ริการวิชาการด้านต่างๆ เ ช่น  จัดบริการส่ง เส ริมการศึกษาโดยใ ช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา ฝ�กอบรม เผยแพร่ความ รู้ความเ ข้าใจเ กี� ยว กับหลัก
การและ วิ ธีการของงานวิชาการศึกษา ใ ห้ คําปรึกษา แนะนํา  ตอบ ป�ญหา
และชี� แจงเ รื� อง ต่างๆ เ กี� ยว กับงานในหน้าที�  เ พื� อ ใ ห้  สามารถปฏิบั ติงานได้
อย่างถูกต้อง  มีประสิทธิภาพ เ ข้า ร่วม ประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที� ไ ด้ รับ
แต่ง ตั� ง  เพื� อ ใ ห้ข้อ มูลทาง  วิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ  และ
ปฏิบั ติหน้า ที�  อื� น ที� เ กี� ยว ข้อง  
(7 )  ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ ปฏิบั ติงานตามข้อ  (๑)- (๖)  ดังกล่าว
ข้างต้นแล้ว  ต้องทําหน้าที�  กําหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใ ห้
คําปรึกษา แนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล และแก้ไขป�ญหา ข้อ
ขัด ข้องในการปฏิบั ติงานในหน่วยงานที� รับผิดชอบ เ พื� อ ใ ห้  การปฏิบั ติงาน
บรรลุตามเป�าหมายและผลสัมฤทธิ� ที� กําหนด 
2 .  ด้านการวางแผน 
- ร่วมกําหนดนโยบายและแผนงานของ หน่วยงานที� สั ง กัด  วางแผนหรือร่วม
วางแผนการทํางานตาม แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขป�ญหา
ในการ ปฏิบั ติงาน เพื� อ ใ ห้การดํา เ นินงานบรรลุตามเป�าหมายและ ผลสัมฤทธิ�
ที� กําหนด 
3 .  ด้านการประสานงาน 
( 1 )  ประสานการทํางานร่วมกัน โดยมี  บทบาทในการใ ห้ความเ ห็นและคํา
แนะนํา เบื� อง ต้นแก่สมาชิก  ในทีมงาน หรือหน่วยงานอื� น  เ พื� อ ใ ห้ เ กิดความร่วม
มือและ ผลสัมฤทธิ�ตามที� กําหนดไว้  
(2 )  ใ ห้ข้อ คิดเ ห็นหรือคําแนะนํา เ บื�อง ต้นแก่  สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือ
หน่วยงานที� เ กี� ยวข้อง  เพื� อ  ส ร้างความเข้ า ใจและความร่วมมือในการดํา เ นิน
งานตามที�  ไ ด้ รับมอบหมาย 
4 .  ด้านการบริการ 
( 1 )  ใ ห้ คําปรึกษา แนะนํา  นิ เทศ ฝ�กอบรม ถ่ายทอดความ รู้ทางด้านวิชาการ
ศึกษาแก่ผู้ ใ ต้บั ง คับบัญชา นักศึกษา ผู้ รับบริการทั� งภายในและภายนอก
หน่วยงาน รวมทั� งตอบป�ญหาและชี� แจงเ รื� อง ต่างๆ เ กี� ยว กับงานในหน้าที�  เพื� อ
ใ ห้ มีความ รู้ความเข้ า ใจ  และสามารถดําเ นินงานได้อย่าง  ถูกต้อง  
(2 )  พัฒนาข้อมูล  จัดทํา เอกสารวิชาการ สื� อ  เอกสารเผยแพร่  ใ ห้บ ริการ
วิชาการด้านวิชาการศึกษาที� ซับซ้อน เพื� อ ก่อใ ห้ เ กิดการแลกเปลี� ยนเ รียน รู้  ที�
สอดคล้องและ สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
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มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง
นักวิชาการศึกษา ระดับตําแหน่ง  ระดับชํานาญการ 

หน้าที� และความรับผิดชอบหลัก ปฏิบั ติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ� ง ต้องกํา กับ
แนะนํา  ตรวจสอบการปฏิบั ติงานของผู้ ร่ วม  ปฏิบั ติงาน โดยใ ช้ความ รู้  ความ
สามารถ ประสบการณ์  และความชํานาญสูงในงานด้านการศึกษา ปฏิบั ติ
งานที�  ต้อง ตัดสินใจหรือแก้ป�ญหาที� ยาก และปฏิบั ติงานอื� นตามที� ไ ด้ รับมอบ
หมาย หรือ  ปฏิบั ติงานในฐานะผู้ป ฏิบั ติ งานที� มีประสบการณ์  โดยใ ช้ความ รู้
ความสามารถ ประสบการณ์  และความชํานาญสูงในงาน ด้านการศึกษา
ปฏิบั ติงานที� ต้อง ตัดสินใจหรือแก้ป�ญหาที� ยาก และปฏิบั ติงานอื� น  ตามที� ไ ด้ รับ
มอบหมาย โดยมี ลักษณะงานที� ป ฏิบั ติ ในด้านต่าง  ๆ  ดัง นี�  
1 .  ด้านการปฏิบั ติการ  
1 . 1  ศึกษา วิ เคราะห์ข้อมูล เ กี� ยว กับการศึกษา เ พื� อ นําไปใ ช้ประโยชน์ในการ
พัฒนางาน ด้านการศึกษาทั� ง ในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิ เศษ การศึกษา
ตามอัธยาศัย  และที� เ กี� ยว ข้อง   
1 .2  ศึกษา วิ เคราะห์  วิ จัย  เพื� อ เสนอแนะความเ ห็นทางวิชาการเ กี� ยวกับการ
พัฒนา นโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเ รียน ตํารา  สื� อ
การเ รียนการสอน สื� อการศึกษา การผลิตและ พัฒนาสื� อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี  การแนะแนวการศึกษา การส่ง เส ริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
1 .3  ควบคุม ดูแล  และติดตามการศึกษา และวิ เคราะห์ข้อมูล เ กี� ยว กับการจัด
ตั� ง  การยุบรวมสถานศึกษา เพื� อประกอบการพิจารณา จัดตั� งห รือยุบรวม
สถานศึกษาได้อย่าง มีประสิทธิภาพ 
1 .4  กําหนดแผนงาน/โครงการ เ พื� อ ส่ง เส ริมสนับสนุนการจัดการศึกษา
ศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม 
1 .5  วางแผนอัตรากํา ลังครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และ
เ งื� อนไข  เพื� อ ใ ห้ ไ ด้บุคลากรที� มีความ รู้ความสามารถตรงตามความต้องการ
ของสถานศึกษาในสัง กัด  
1 .6  วิ เคราะห์ข้อมูล เ กี� ยว กับการจัดตั� ง  การยุบรวมสถานศึกษา เพื� อประกอบ
การ พิจารณา จัดตั� ง  ห รือยุบรวมสถานศึกษาได้อย่าง มีประสิทธิภาพ 
1 .7  ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไขใ ห้ ทันสมัย
เพื� อ ใ ห้  การส่ง เส ริมสนับสนุนการจัดการศึกษาเป�นไปตามมาตรฐานและมี
ประสิทธิภาพ 
1 .8  ศึกษา วิ เคราะห์  เสนอความเ ห็น  และจัดทํากิจกรรมความร่วมมือกับต่าง
ประเทศ เพื� อ ส่ง เส ริมสนับสนุนด้านการศึกษาตามโครงการความร่วมมือ กับ
ต่างประเทศ 
1 .9  ติดตาม ประเ มินผล แก้ไขป�ญหา และสรุปผลการดํา เ นินงาน กิจกรรม
โครงการ ด้านการศึกษา เพื� อพัฒนางานด้านการศึกษา 
1 . 10  ควบคุม ติดตามและดูแลตรวจสอบความถูกต้อง  เ รียบร้อยของผลงาน
ทางวิชาการ ของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา เ พื� อ เสนอขอประเ มิน
วิทยฐานะของครูและบุคลากรทางการศึกษาใ ห้ เป�นไป ตามตามระเบียบที�
กําหนดไว้  
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1 . 1 1  ควบคุม  ติดตามและดูแลการดํา เ นินการเ รื� องการพิจารณาเ ลื� อนขั� น เงิน
เ ดือน ค่าตอบแทน หรือเครื� องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เ พื� อส ร้างขวัญกําลังใจ
และความก้าวหน้าใ ห้ กับครูและบุคลากร ทางการศึกษาในสัง กัด  
1 . 12  วางแผนและจัดสรรพัส ดุ อุปกรณ์หรืองบประมาณสนับสนุนโรงเ รียน
เ ช่น  งาน อาหารกลางวัน  อาหารเสริม  นม คอมพิวเตอร์  กิจกรรม
สันทนาการ ฯลฯ  เพื� อ ใ ห้ เ ด็กๆ ในพื�น ที� ไ ด้ รับการศึกษาที�  เหมาะสมและเ กิด
การพัฒนาที� มีประสิทธิภาพสูงสุด  
1 . 13  วางแผน ควบคุม และดูแลศูนย์ พัฒนาเ ด็กเ ล็กใ ห้ไ ด้มาตรฐาน เพื� อ ดูแล
ใ ห้ เ ด็กใน  ท้องถิ� น มีการเ ติบโตที� ถูก ต้องและมีการพัฒนาการที� ดีสมวัย  
1 . 14  จัดทําโครงการ ส่ง เส ริมการเ รียน รู้ของชุมชน ด้านการศึกษา การสร้าง
อาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม และภู มิป�ญญาท้องถิ� น เพื� อ ใ ห้ เ ด็กๆ ในท้อง
ถิ� น เ กิดการเ รียน รู้  ความสามัคคีและรักษาไ ว้ ซึ� ง  มรดกล�า ค่าของท้องถิ� น  
1 . 15  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีอง ค์ความ รู้ ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบ
ต่างๆ ที� เ กี� ยวข้อง กับงานการศึกษา เ พื� อ นํามาประยุก ต์ ใ ช้ ในการปฏิบั ติงาน
ได้อย่าง มีประสิทธิภาพสูงสุด  
2 .  ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมดํา เ นินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการ
ของหน่วยงานระดับ สํา นักหรือกอง และแก้ไขป�ญหาในการปฏิบั ติงาน เพื� อ
ใ ห้การดํา เ นินงานเป�นไปตามเป�าหมายผลสัมฤทธิ� ที� กําหนด 
3 .  ด้านการประสานงาน 
3 . 1  ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการใ ห้ความเ ห็นและคํา
แนะนํา  เบื� อง ต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื� น  เ พื� อ ใ ห้ เ กิดความร่วม
มือและผลสัมฤทธิ�ตามที� กําหนดไว้  
3 .2  ใ ห้ข้อ คิดเ ห็นหรือคําแนะนํา เบื� อง ต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ
หน่วยงาน ที� เ กี� ยว ข้องเพื� อส ร้างความเข้ า ใจและความร่วมมือในการดํา เ นิน
งานตามที� ไ ด้ รับมอบหมาย 
4 .  ด้านการบริการ 
4 . 1  จัดทําข้อมูลสารสนเทศและเสนอแนะการปรับปรุง เปลี� ยนแปลงหลักการ
ระเบียบ ปฏิบั ติ  ตลอดจนแนวทางพิจารณาเ รื� อง ต่าง  ๆ  ที� เ กี� ยวข้อง กับการ
ศึกษาและวิชาชีพแก่บุคคลหรือหน่วยงานที�  เ กี� ยวข้อง  เพื� อ ใ ห้บุคคลหรือ
หน่วยงานมี ข้อ มูลและความคิดเ ห็นที� เป�นประโยชน์ประกอบการตัดสินใจ  
4 .2  ส่ง เส ริมการผลิต คู่มือ  แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ สื� อ
คอมพิว เตอร์  มัล ติมี เ ดีย  สื� อการศึกษารูปแบบอื� นๆ  รวมทั� ง จัดการอบรมเผย
แพร่ความ รู้  เ พื� อ ส่ง เส ริมการใ ห้บริการความ รู้แ ก่  ประชาชนได้อย่าง ทั� ว ถึง
และสะดวกมากขึ� น  
4 .3  ดํา เ นินการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ  ควบคุม ดูแลการ
จัดบริการ ส่ง เส ริมการศึกษา เ ช่น  จัดพิ พิธภัณฑ์ทางการศึกษา แหล่ง เ รียน รู้
เพื� อ ใ ห้การบริการความ รู้และบริการทางด้าน การศึกษาและวิชาชีพ 
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4 .4  ดูแลการเผยแพร่การศึกษาหรือนวัตกรรมและเทคโนโลยี เพื� อการศึกษา
เ ช่น  การจัดรายการวิทยุ  โทรทัศน์  การเขียนบทความ การจัดทําวารสาร
หรือเอกสารต่างๆ เผยแพร่ทางสื� อสารมวลชน เทคโนโลยีสารสนเทศหรือสื� อ
การศึกษารูปแบบอื� นๆ  เพื� อ ส่ง เส ริมใ ห้ความ รู้ทางการศึกษา การแนะแนว
การศึกษาและวิชาชีพอย่าง ทั� ว ถึงและทันสมัยอยู่ เสมอ 
4 .5  จัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที� เ กี� ยว กับงานการศึกษา เพื� อ ใ ห้
สอดคล้อง  และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใ ช้ประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
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นักวิชาการศึกษา

ผูช่้วยครูผูดู้แลเด็ก

ครูผู้ดูแลเด็ก

ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ

ผูอํ้านวยการกองการศึกษา
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งานการศึกษาปฐมวัย มหีน้าที�เกี�ยวกับ 

(1) งานการควบคุมดูแลและรับผดิชอบในงานการศึกษาปฐมวัย 
(2) งานประสานงานการดําเนินงานในด้านต่าง ๆ กับหน่วยงานอื�นที�
เกี�ยวข้อง 
(3) งานประชุม อบรม สัมมนา และให้บริการด้านการศึกษา 
(4) งานบริหารจัดการศูนยพ์ฒันาเด็กเล็กบา้นควนตําเสา 
(5) งานบริหารจัดการศูนย์พฒันาเด็กเล็กบา้นราวปลา 
(6) งานประชุม อบรม สัมมนา และให้บริการเกี�ยวกับศูนย์พฒันาเด็ก
เล็ก 
(7) งานป�ด-เป�ด ศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก 
(8) งานดูแลและรักษาความสะอาดบริเวณศูนย์พฒันาเด็กเล็ก 
(9) งานอื�นที�เกี�ยวขอ้งหรือตามที�ได้รับมอบหมาย 

งานส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม มหีน้าที�เกี�ยวกับ 

(1) การส่งเสริมกิจการศาสนา 
(2) การส่งเสริม สนับสนุนภูมปิ�ญญาท้องถิ�น 
(3) การส่งเสริม รักษา และดํารงไว้ซึ�งขนบธรรมเนียมวัฒนธรรม
จารีตประเพณี 
(4) งานรวบรวมขอ้มูลและจัดทําทะเบยีนภูมิป�ญญาท้องถิ�น 
(5) งานอื�นที�เกี�ยวขอ้งหรือตามที�ได้รับมอบหมาย 

งานกีฬาและนันทนาการ มหีน้าที�เกี�ยวกับ 

(1) การส่งเสริม สนับสนุน การออกกําลังกายในหมู่บา้น 
(2) การจัดแขง่ขันกีฬาต้านยาเสพติด 
(3) การจัดกิจกรรมนันทนาการสําหรับเด็กและเยาวชนในท้องถิ�น 
(5) งานอื�นที�เกี�ยวขอ้งหรือตามที�ได้รับมอบหมาย 
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งานธุรการ มีหน้าที�เกี�ยวกับ 

(1) งานสารบรรณ 
(2) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและบริการเรื�องสถานที� วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ
และอํานวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
(3) งานรวบรวมข้อมูลและจัดทําแผนกองการศึกษา รวมถึงรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
(4) งานจัดทําคําสั�งและประกาศกองการศึกษาฯ 
(5) จัดพิมพ์ฎีกาเงนิเดือนและค่าใช้จ่ายประจํา ของกองการศึกษาฯ 
(6) งานด้านประชาสัมพนัธ์ และอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน 
(7) งานวัสดุของกองการศึกษาฯ 
(8) งานอื�นที�เกี�ยวขอ้งหรือตามที�ได้รับมอบหมาย 
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ระเบยีบที�เกี�ยวขอ้งกับการปฏิบติังาน
 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ�ม
เติมถึงฉบบัที� 3 พ.ศ.2560 
2. พระราชบญัญติั การจัดซื�อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบกิจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การ
จัดการแขง่ขันกีฬา และส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขนักีฬา ของ อปท. พ.ศ.2559 
4.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงนิของสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น พ.ศ.2562 
5. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงนิ การเบกิจ่ายเงนิ การฝากเงนิ
การเก็บรักษาเงนิ และการตรวจเงนิขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น (ฉบบัที� 4)
พ.ศ.2561


