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หลั กการและเหตุ ผล
กองการศึ กษา ศาสนาและวั ฒนธรรม มีภาระหน้ าที่ เกี่ ยวกั บงานจั ดการ
ศึ กษา หน้ าที่ ความรับผิดชอบเกี่ ยวกั บการบริหารศึ กษาและพัฒนาการ
ศึ กษา ทั้ งการศึ กษาใน ระบบการศึ กษา การศึ กษานอกระบบการศึ กษา
และการศึ กษาตามอั ธยาศั ย  เช่ น  การจั ดการศึ กษา ปฐมวั ย  อนุ บาลศึ กษา
ประถมศึ กษา มัธยมศึ กษา โดยให้มี งานธุ รการ งานการเงินบัญชี และงบ
ประมาณ งานวิ ชาการ งานศึ กษานิ เทศ งานการศึ กษาปฐมวั ย  งานขยาย
โอกาสทางการศึ กษา งานห้องสมุด  พิพิธภั ณฑ์ และเครือข่ ายทางการ
ศึ กษา งานกิ จการศาสนา ส่ ง เสริม  ประเพณี ศิ ลปวั ฒนธรรม งานกี ฬาและ
นั นทนาการ งานกิ จกรรมเด็ ก เยาวชนและการศึ กษานอก โรงเรียน  และ
งานอื่ น  ๆ  ที่ เกี่ ยวข้องตามที่ ได้ รับมอบหมาย การจั ดการเรียนการสอน
ปฐมวั ย  การจั ดการศึ กษาปฐมวั ย เป็นการจั ดการอบรมเลี้ ยงดู และส่ ง เสริม
กระบวนการเรียนรู้  ที่ สนองต่ อธรรมชาติ และพัฒนาการของเด็ ก  ให้ เด็ กมี
พัฒนาการทั้ งด้ านร่ างกาย อารมณ์  จิ ต ใจ  สั งคม และสติ ปัญญาที่ เหมาะสม
กั บวั ย  ความสามารถและความแตกต่ างระหว่ างบุคคล เป็นการสร้ าง
รากฐานชี วิ ต ให้ เด็ กพัฒนาไปสู่ ความเป็นมนุ ษย์ที่ สมบูรณ์  มีคุ ณค่ าต่ อ
ตนเองและสั งคม การส่ ง เสริมศาสนา วั ฒนธรรม องค์ กรปกครองส่ วนท้ อง
ถิ่ นมีอำนาจและหน้ าที่ ในการจั ดระบบการบริการสาธารณะเพื่ อประโยชน์
ของประชาชนในท้ องถิ่ นของตน (๑๑)  การบำรุ งรักษาศิ ลปะ จารีต
ประเพณี  ภู มิปัญญาท้ องถิ่ น  และวั ฒนธรรมอั นดี ของท้ องถิ่ น  และพระราช
บัญญัติ สภาตำบลและองค์ การบริหารส่ วนตำบล พ .ศ .๒๕๓๗ มาตรา 67
ภายใต้ บั งคั บแห่ งกฎหมาย องค์ การบริหารส่ วนตำบล มีหน้ าที่ ต้ องทำ ใน
เขตองค์ การบริหารส่ วนตำบล คื อ (5)  ส่ ง เสริมการศึ กษา ศาสนา และ
วั ฒนธรรม (6)  บำรุ งรักษาศิ ลปะ จารีตประเพณี  ภู มิปัญญาท้ องถิ่ น  และ
วั ฒนธรรมอั นดี ของทองถิ่ น (๑๔)  การส่ ง เสริมกี ฬา  นั กวิ ชาการศึ กษา
มีหน้ าที่ รับผิดชอบงานของกองการศึ กษา ศาสนาและวั ฒนธรรมจึ งต้ องมี
ความรู้  ความเข้ า ใจงานในหน้ าที่ ที่ รับผิดชอบตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ ง
 

วั ตถุ ประสงค์  ของการจั ดทำคู่ มือการปฏิ บัติ งาน



1 . เพื่ อ เป็นแนวทางในการปฏิ บัติ ราชการให้ เป็นไปตามมาตรฐานที่ กำหนด 
2 .ผู้ ปฏิ บัติ งานทราบและเข้ า ใจว่ าควรทำอะไรก่ อนและหลั ง  
3 .ผู้ ปฏิ บัติ งานทราบว่ าควรปฏิ บัติ งานอย่างไร  เมื่ อ ใด  กั บใคร 
4 . เพื่ อ ให้การปฏิ บัติ งานสอดคล้ องกั บนโยบาย วิ สั ยทั ศน์  ภารกิ จ  และเป้า
หมายขององค์ กร  
5 . เพื่ อ ให้ผู้ บริหารติ ดตามงานได้ ทุ กขั้ นตอน 
6 . เป็น เครื่ องมือ ในการประเมินประสิ ทธิภาพและประสิ ทธิผลในการปฏิ บัติ
งาน 
7 . เป็น เครื่ องมือ ในการตรวจสอบการปฏิ บัติ งาน 
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ขอบเขตงาน
1 .  งานแผนและวิ ชาการ 
จั ดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึ กษาของ องค์ การบริหารส่ วนตำบล
ทุ่ งมน จั ดระบบรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้ านการศึ กษาของ องค์ การ
บริหารส่ วนตำบลทุ่ งมน 
2 .  งานการศึ กษาปฐมวั ย  
บริหารจั ดการศู นย์พัฒนาเด็ ก เล็ ก  การส่ ง เสริมพัฒนาเด็ กวั ย  0-5 ปี  พัฒนา
ทางกาย เกี่ ยวกั บกิ จวั ตรของเด็ ก เพื่ อมีความเจริญเติ บโต และพัฒนาตามวั ย
พัฒนาทางใจ  เกี่ ยวกั บการส่ ง เสริมพัฒนาเด็ กในลั กษณะบูรณาการเชิ ง
สร้ างสรรค์  คื อ  พัฒนาด้ านจิ ตใจ  อารมณ์  สั งคม และจริยธรรมไปพร้อม ๆ
กั นพัฒนาตนเอง  เกี่ ยวกั บการพัฒนาทางวิ ชาการ และอาชี พ  ใฝ่หาความรู้
และพัฒนาตนเองอยู่ เสมอ 
3 .  งานการศึ กษานอกระบบและส่ ง เสริมอาชี พ  
ส่ ง เสริมการจั ดห้องสมุด  ที่ อ่ านหนั งสื อพิมพ์  หรือศู นย์ เผยแพร่ข่ าวสารข้อมูล
แก่ ประชาชนการจั ดกิ จกรรมกลุ่ มสนใจเพื่ อ ให้ เยาวชนใช้ เวลาว่ างให้ เป็น
ประโยชน์ และเพิ่ มรายได้ แก่ ครอบครัว  
4 .  งานกิ จกรรมพัฒนาเด็ กและเยาวชน 
จั ด/สนั บสนุ นการจั ดกิ จกรรม เพื่ อพัฒนาองค์ ความรู้   และทั กษะด้ านต่ างๆ
แก่ เด็ กและเยาวชน 
จั ดชมรมหรือกลุ่ มกี ฬา  ตลอดจนจั ดกิ จกรรมกี ฬา  และนั นทนาการเพื่ อ ให้
เด็ กและเยาวชนได้ พัฒนาทั กษะด้ านกี ฬาด้ านต่ างๆ  
5 .  งานประเพณี  ศิ ลปะ  และวั ฒนธรรม 
จั ดกิ จกรรมทางศาสนา และกิ จกรรมส่ ง เสริมจริยธรรม ศี ลธรรมจั ดงาน
ประเพณี และส่ ง เสริมการอนุ รักษ์ประเพณี  ศิ ลปะ  และวั ฒนธรรมตลอดจน
ภู มิปัญญาท้ องถิ่ นรวบรวมข้อมูลศิ ลปะ วั ฒนธรรม ประเพณี ท้ องถิ่ น  เพื่ อ
การอนุ รักษ์และศึ กษาค้ นคว้ า  
6 .  งานธุ รการและสารบรรณ 
ดู แลแนะนำ เกี่ ยวกั บการรับ  ส่ ง  ลงทะเบียน แยกประเภทและจั ดส่ งหนั งสื อ
เอกสาร ให้หน่ วยงานที่ เกี่ ยวข้อง  เก็ บและค้ นหาหนั งสื อ  กรอกแบบฟอร์ม
และร่ างหนั งสื อโต้ ตอบช่ วยจั ดหา ดู แลรักษา และเบิกจ่ ายพัสดุ ครุ ภั ณฑ์  ช่ วย
รวบรวมข้อมูลและสถิ ติ ทั่ ว ไป  ทำบันทึ ก  ย่อ เรื่ องต่ างๆ  ช่ วยจั ด เตรียมและให้
บริการในเรื่ องสถานที่  วั สดุ  อุ ปกรณ์  ช่ วยติ ดต่ ออำนวยความสะดวก 
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หน้ าที่ ความรับผิดชอบ
-ปฏิ บัติ งานในฐานะผู้ปฏิ บัติ งานที่ มี  ประสบการณ์ โดยใช้ ความรู้   ความ
สามารถ ความ ชำนาญงาน ทั กษะ และประสบการณ์ สู ง ในงาน ด้ าน
วิ ชาการศึ กษา ปฏิ บัติ งานที่ ต้ องทำการศึ กษา ค้ นคว้ า  วิ เคราะห์  สั ง เคราะห์
หรือวิ จั ย  เพื่ อการ  ปฏิ บัติ งานหรือพัฒนางาน หรือแก้ ไขปัญหาในงาน ที่ มี
ความ ยุ่ งยากและมีขอบเขตกว้ างขวาง  และ  ปฏิ บัติ งานอื่ นตามที่ ได้ รับมอบ
หมาย หรือ  
-  ปฏิ บัติ งานในฐานะหัวหน้ างาน มีหน้ าที่ และ  ความรับผิดชอบในการควบคุ มการ
ปฏิ บัติ งานด้ าน  วิ ชา  การศึ กษาที่ มี ขอบเขตเนื้ อหาของงาน หลากหลาย และมีขั้ น
ตอนการทำงานที่ ยุ่ งยาก ซั บซ้ อน ค่ อนข้างมาก โดยต้ องกำหนดแนวทางการ
ทำงานที่ เหมาะสมกั บสถานการณ์  ตลอดจนกำกั บ  ตรวจสอบ ผู้ปฏิ บัติ งานเพื่ อ ให้
งานที่ รับผิดชอบ สำ เร็จตามวั ตถุ ประสงค์  และปฏิ บัติ งานหน้ าที่ อื่ น  ตามที่ ได้ รับ
มอบหมาย 

ลั กษณะงานที่ ปฏิ บัติ
1 .  ด้ านการปฏิ บัติ การ  
( 1 )  ศึ กษา วิ เคราะห์  วิ จั ยหลั กสู ตร  สร้ าง  และพัฒนาหลั กสู ตรของวิ ชาการต่ างๆ
พัฒนาหนั งสื อหรือ  ตำราเรียน  วางแผนการศึ กษา จั ดพิพิธภั ณฑ์ ทางการศึ กษา
จั ดทำมาตรฐานสถานศึ กษา เพื่ อส่ ง เสริมสนั บสนุ นการจั ด  การศึ กษา และ
กิ จกรรมทางการศึ กษาต่ าง  ๆ  ให้มี  ประสิ ทธิภาพ เป็นไปตามยุทธศาสตร์  แผน
นโยบายของ หน่ วยงาน 
(2)  ศึ กษา วิ เคราะห์ข้อมูล เกี่ ยวกั บการศึ กษา เพื่ อกำหนดลั กษณะงานและ
มาตรฐานในการปฏิ บัติ งานวิ ชา  การศึ กษา กำหนดแผนงาน/โครงการเพื่ อส่ ง
เสริมสนั บสนุ น  การจั ดการศึ กษา หาวิ ธีการในการแก้ ไขปัญหาในการปฏิ บัติ งาน
เพื่ อพัฒนาแนวทางวิ ธีการในงานด้ านวิ ชาการศึ กษาและที่  เกี่ ยวข้อง  
(3)  ศึ กษา ค้ นคว้ า  วิ เคราะห์  สั ง เคราะห์  หรือ  วิ จั ยงานทางด้ านการศึ กษา เสนอ
แนะความเห็นทางวิ ชาการ เกี่ ยวกั บการพัฒนานโยบาย แผน มาตรฐานการ
ศึ กษา หลั กสู ตร  แบบเรียน  ตำรา  สื่ อการเรียนการสอน สื่ อการศึ กษา การผลิ ต
และพัฒนาสื่ อนวั ตกรรมและเทคโนโลยี  การแนะแนว การศึ กษา การส่ ง เสริม
สนั บสนุ นการจั ดการศึ กษา จั ดทำ เอกสารวิ ชาการ คู่ มือ เกี่ ยวกั บงานในความรับ
ผิดชอบ และ เผยแพร่ผลงานทางด้ านวิ ชาการศึ กษา เพื่ อพัฒนามาตรฐาน การ
ปฏิ บัติ งานให้มีประสิ ทธิภาพยิ่ งขึ้ น  
(4 )  ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้ าน  การศึ กษา และแก้ ไขให้ทั นสมัย  เพื่ อ
ให้การส่ ง เสริมสนั บสนุ นการจั ดการศึ กษาเป็นไปตามมาตรฐานและมี
ประสิ ทธิภาพ ติ ดตาม ประเมินผล แก้ ไขปัญหา และสรุ ปผลการดำ เนิ นงาน
กิ จกรรม โครงการด้ านการศึ กษา ส่ ง เสริมการวิ จั ยการศึ กษา วางโครงการ
สำรวจเก็ บรวบรวมข้อมูล  วิ เคราะห์ข้อมูลและ สถิ ติ ทางการศึ กษาและกิ จการ
นั กศึ กษา เพื่ อพัฒนางานด้ าน  วิ ชาการศึ กษา 
(5 )  ศึ กษา วิ เคราะห์  เสนอความเห็น  และ  จั ดทำกิ จกรรมความร่วมมือกั บต่ าง
ประเทศ เพื่ อส่ ง เสริม  สนั บสนุ นด้ านการศึ กษาตามโครงการความร่วมมือกั บ
ต่ างประเทศ 
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(6 )  ให้บริการวิ ชาการด้ านต่ างๆ  เช่ น  จั ดบริการส่ ง เสริมการศึ กษาโดยใช้
เทคโนโลยีทางการศึ กษา ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้  ความเข้ า ใจเกี่ ยวกั บหลั ก
การและ วิ ธีการของงานวิ ชาการศึ กษา ให้คำปรึกษา แนะนำ  ตอบ ปัญหา
และชี้ แจงเรื่ องต่ างๆ  เกี่ ยวกั บงานในหน้ าที่  เพื่ อ ให้  สามารถปฏิ บัติ งานได้
อย่ างถู กต้ อง  มีประสิ ทธิภาพ เข้ าร่ วม  ประชุ มคณะกรรมการต่ างๆ  ที่ ได้ รับ
แต่ งตั้ ง  เพื่ อ ให้ข้อมูลทาง  วิ ชาการประกอบการพิจารณาและตั ดสิ นใจ  และ
ปฏิ บัติ หน้ าที่  อื่ นที่ เกี่ ยวข้อง  
(7 )  ในฐานะหัวหน้ างาน นอกจากอาจ ปฏิ บัติ งานตามข้อ  (๑)- (๖)  ดั งกล่ าว
ข้ างต้ นแล้ ว  ต้ องทำหน้ าที่  กำหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุ ม  ตรวจสอบ ให้
คำปรึกษา แนะนำ  ปรับปรุ งแก้ ไข  ติ ดตามประเมินผล และแก้ ไขปัญหา ข้อ
ขัดข้องในการปฏิ บัติ งานในหน่ วยงานที่ รับผิดชอบ เพื่ อ ให้  การปฏิ บัติ งาน
บรรลุ ตามเป้าหมายและผลสั มฤทธิ์ ที่ กำหนด 
2 .  ด้ านการวางแผน 
-ร่ วมกำหนดนโยบายและแผนงานของ หน่ วยงานที่ สั งกั ด  วางแผนหรือร่ วม
วางแผนการทำงานตาม แผนงานหรือโครงการของหน่ วยงาน แก้ ไขปัญหา
ในการ ปฏิ บัติ งาน เพื่ อ ให้การดำ เนิ นงานบรรลุ ตามเป้าหมายและ ผลสั มฤทธิ์
ที่ กำหนด 
3 .  ด้ านการประสานงาน 
( 1 )  ประสานการทำงานร่วมกั น  โดยมี  บทบาทในการให้ความเห็นและคำ
แนะนำ เบื้ องต้ นแก่ สมาชิ ก  ในที มงาน หรือหน่ วยงานอื่ น  เพื่ อ ให้ เกิ ดความร่วม
มือและ ผลสั มฤทธิ์ ตามที่ กำหนดไว้  
(2 )  ให้ข้อคิ ด เห็นหรือคำแนะนำ เบื้ องต้ นแก่  สมาชิ กในที มงาน หรือบุคคล หรือ
หน่ วยงานที่ เกี่ ยวข้อง  เพื่ อ  สร้ างความเข้ า ใจและความร่วมมือในการดำ เนิ น
งานตามที่  ได้ รับมอบหมาย 
4 .  ด้ านการบริการ  
( 1 )  ให้คำปรึกษา แนะนำ  นิ เทศ ฝึกอบรม ถ่ ายทอดความรู้  ทางด้ านวิ ชาการ
ศึ กษาแก่ ผู้ ใต้ บั งคั บบัญชา นั กศึ กษา ผู้ รับบริการทั้ งภายในและภายนอก
หน่ วยงาน รวมทั้ งตอบปัญหาและชี้ แจงเรื่ องต่ างๆ  เกี่ ยวกั บงานในหน้ าที่  เพื่ อ
ให้มีความรู้  ความเข้ า ใจ  และสามารถดำ เนิ นงานได้ อย่ าง  ถู กต้ อง  
(2 )  พัฒนาข้อมูล  จั ดทำ เอกสารวิ ชาการ สื่ อ  เอกสารเผยแพร่  ให้บริการ
วิ ชาการด้ านวิ ชาการศึ กษาที่ ซั บซ้ อน เพื่ อก่ อ ให้ เกิ ดการแลกเปลี่ ยนเรียนรู้   ที่
สอดคล้ องและ สนั บสนุ นภารกิ จของหน่ วยงาน 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่ ง
นั กวิ ชาการศึ กษา ระดั บตำแหน่ ง  ระดั บชำนาญการ 

หน้ าที่ และความรับผิดชอบหลั ก  ปฏิ บัติ งานในฐานะหัวหน้ างาน ซึ่ งต้ องกำกั บ
แนะนำ  ตรวจสอบการปฏิ บัติ งานของผู้ ร่ วม  ปฏิ บัติ งาน โดยใช้ ความรู้   ความ
สามารถ ประสบการณ์  และความชำนาญสู ง ในงานด้ านการศึ กษา ปฏิ บัติ
งานที่  ต้ องตั ดสิ นใจหรือแก้ ปัญหาที่ ยาก และปฏิ บัติ งานอื่ นตามที่ ได้ รับมอบ
หมาย หรือ  ปฏิ บัติ งานในฐานะผู้ปฏิ บัติ งานที่ มีประสบการณ์  โดยใช้ ความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์  และความชำนาญสู ง ในงาน ด้ านการศึ กษา
ปฏิ บัติ งานที่ ต้ องตั ดสิ นใจหรือแก้ ปัญหาที่ ยาก และปฏิ บัติ งานอื่ น  ตามที่ ได้ รับ
มอบหมาย โดยมีลั กษณะงานที่ ปฏิ บัติ ในด้ านต่ าง  ๆ  ดั งนี้  
1 .  ด้ านการปฏิ บัติ การ  
1 . 1  ศึ กษา วิ เคราะห์ข้อมูล เกี่ ยวกั บการศึ กษา เพื่ อนำไปใช้ ประโยชน์ ในการ
พัฒนางาน ด้ านการศึ กษาทั้ ง ในระบบ นอกระบบ การศึ กษาพิ เศษ การศึ กษา
ตามอั ธยาศั ย  และที่ เกี่ ยวข้อง   
1 .2  ศึ กษา วิ เคราะห์  วิ จั ย  เพื่ อ เสนอแนะความเห็นทางวิ ชาการเกี่ ยวกั บการ
พัฒนา นโยบาย แผน มาตรฐานการศึ กษา หลั กสู ตร  แบบเรียน  ตำรา  สื่ อ
การเรียนการสอน สื่ อการศึ กษา การผลิ ตและ พัฒนาสื่ อนวั ตกรรมและ
เทคโนโลยี  การแนะแนวการศึ กษา การส่ ง เสริมสนั บสนุ นการจั ดการศึ กษา 
1 .3  ควบคุ ม  ดู แล  และติ ดตามการศึ กษา และวิ เคราะห์ข้อมูล เกี่ ยวกั บการจั ด
ตั้ ง  การยุบรวมสถานศึ กษา เพื่ อประกอบการพิจารณา จั ดตั้ งหรือยุบรวม
สถานศึ กษาได้ อย่ างมีประสิ ทธิภาพ 
1 .4  กำหนดแผนงาน/โครงการ เพื่ อส่ ง เสริมสนั บสนุ นการจั ดการศึ กษา
ศาสนา ศิ ลปะ และวั ฒนธรรม 
1 .5  วางแผนอั ตรากำลั งครู และบุคลากรทางการศึ กษาตามหลั ก เกณฑ์ และ
เงื่ อนไข  เพื่ อ ให้ ได้ บุคลากรที่ มีความรู้  ความสามารถตรงตามความต้ องการ
ของสถานศึ กษาในสั งกั ด  
1 .6  วิ เคราะห์ข้อมูล เกี่ ยวกั บการจั ดตั้ ง  การยุบรวมสถานศึ กษา เพื่ อประกอบ
การ พิจารณา จั ดตั้ ง  หรือยุบรวมสถานศึ กษาได้ อย่ างมีประสิ ทธิภาพ 
1 .7  ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้ านการศึ กษา และแก้ ไขให้ทั นสมัย
เพื่ อ ให้  การส่ ง เสริมสนั บสนุ นการจั ดการศึ กษาเป็นไปตามมาตรฐานและมี
ประสิ ทธิภาพ 
1 .8  ศึ กษา วิ เคราะห์  เสนอความเห็น  และจั ดทำกิ จกรรมความร่วมมือกั บต่ าง
ประเทศ เพื่ อส่ ง เสริมสนั บสนุ นด้ านการศึ กษาตามโครงการความร่วมมือกั บ
ต่ างประเทศ 
1 .9  ติ ดตาม ประเมินผล แก้ ไขปัญหา และสรุ ปผลการดำ เนิ นงาน กิ จกรรม
โครงการ ด้ านการศึ กษา เพื่ อพัฒนางานด้ านการศึ กษา 
1 . 10  ควบคุ ม  ติ ดตามและดู แลตรวจสอบความถู กต้ อง  เรียบร้อยของผลงาน
ทางวิ ชาการ ของครู หรือบุคลากรทางการศึ กษา เพื่ อ เสนอขอประเมิน
วิ ทยฐานะของครู และบุคลากรทางการศึ กษาให้ เป็นไป ตามตามระเบียบที่
กำหนดไว้  
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1 . 1 1  ควบคุ ม  ติ ดตามและดู แลการดำ เนิ นการเรื่ องการพิจารณาเลื่ อนขั้ น เงิน
เดื อน ค่ าตอบแทน หรือ เครื่ องราชอิ สริยาภรณ์ ต่ างๆ  เพื่ อสร้ างขวั ญกำลั ง ใจ
และความก้ าวหน้ า ให้กั บครู และบุคลากร ทางการศึ กษาในสั งกั ด  
1 . 12  วางแผนและจั ดสรรพัสดุ อุ ปกรณ์ หรืองบประมาณสนั บสนุ นโรงเรียน
เช่ น  งาน อาหารกลางวั น  อาหารเสริม  นม คอมพิว เตอร์  กิ จกรรม
สั นทนาการ ฯลฯ  เพื่ อ ให้ เด็ กๆ  ในพื้นที่ ได้ รับการศึ กษาที่  เหมาะสมและเกิ ด
การพัฒนาที่ มีประสิ ทธิภาพสู งสุ ด  
1 . 13  วางแผน ควบคุ ม  และดู แลศู นย์พัฒนาเด็ ก เล็ กให้ ได้ มาตรฐาน เพื่ อดู แล
ให้ เด็ ก ใน  ท้ องถิ่ นมีการเติ บโตที่ ถู กต้ องและมีการพัฒนาการที่ ดี สมวั ย  
1 . 14  จั ดทำโครงการ ส่ ง เสริมการเรียนรู้  ของชุ มชน ด้ านการศึ กษา การสร้ าง
อาชี พ  กี ฬา  ศาสนา วั ฒนธรรม และภู มิปัญญาท้ องถิ่ น เพื่ อ ให้ เด็ กๆ  ในท้ อง
ถิ่ น เกิ ดการเรียนรู้   ความสามัคคี และรักษาไว้ ซึ่ ง  มรดกล้ำค่ าของท้ องถิ่ น  
1 . 15  ศึ กษา และติ ดตามเทคโนโลยีองค์ ความรู้  ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบ
ต่ างๆ  ที่ เกี่ ยวข้องกั บงานการศึ กษา เพื่ อนำมาประยุกต์ ใช้ ในการปฏิ บัติ งาน
ได้ อย่ างมีประสิ ทธิภาพสู งสุ ด  
2 .  ด้ านการวางแผน 
วางแผนหรือร่ วมดำ เนิ นการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการ
ของหน่ วยงานระดั บ  สำนั กหรือกอง และแก้ ไขปัญหาในการปฏิ บัติ งาน เพื่ อ
ให้การดำ เนิ นงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสั มฤทธิ์ ที่ กำหนด 
3 .  ด้ านการประสานงาน 
3 . 1  ประสานการทำงานร่วมกั นโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำ
แนะนำ  เบื้ องต้ นแก่ สมาชิ กในที มงานหรือหน่ วยงานอื่ น  เพื่ อ ให้ เกิ ดความร่วม
มือและผลสั มฤทธิ์ ตามที่ กำหนดไว้  
3 .2  ให้ข้อคิ ด เห็นหรือคำแนะนำ เบื้ องต้ นแก่ สมาชิ กในที มงานหรือบุคคลหรือ
หน่ วยงาน ที่ เกี่ ยวข้อง เพื่ อสร้ างความเข้ า ใจและความร่วมมือในการดำ เนิ น
งานตามที่ ได้ รับมอบหมาย 
4 .  ด้ านการบริการ  
4 . 1  จั ดทำข้อมูลสารสนเทศและเสนอแนะการปรับปรุ ง เปลี่ ยนแปลงหลั กการ
ระเบียบ ปฏิ บัติ  ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่ องต่ าง  ๆ  ที่ เกี่ ยวข้องกั บการ
ศึ กษาและวิ ชาชี พแก่ บุคคลหรือหน่ วยงานที่  เกี่ ยวข้อง  เพื่ อ ให้บุคคลหรือ
หน่ วยงานมีข้อมูลและความคิ ด เห็นที่ เป็นประโยชน์ ประกอบการตั ดสิ นใจ  
4 .2  ส่ ง เสริมการผลิ ตคู่ มือ  แนวทางการอบรม เอกสารทางวิ ชาการ สื่ อ
คอมพิว เตอร์  มัลติ มี เดี ย  สื่ อการศึ กษารู ปแบบอื่ นๆ  รวมทั้ งจั ดการอบรมเผย
แพร่ความรู้   เพื่ อส่ ง เสริมการให้บริการความรู้  แก่  ประชาชนได้ อย่ างทั่ วถึ ง
และสะดวกมากขึ้ น  
4 .3  ดำ เนิ นการจั ดประชุ มสั มมนาทางวิ ชาการนานาชาติ  ควบคุ ม  ดู แลการ
จั ดบริการ  ส่ ง เสริมการศึ กษา เช่ น  จั ดพิพิธภั ณฑ์ ทางการศึ กษา แหล่ ง เรียนรู้
เพื่ อ ให้การบริการความรู้  และบริการทางด้ าน  การศึ กษาและวิ ชาชี พ  
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4 .4  ดู แลการเผยแพร่การศึ กษาหรือนวั ตกรรมและเทคโนโลยี เพื่ อการศึ กษา
เช่ น  การจั ดรายการวิ ทยุ  โทรทั ศน์  การเขียนบทความ การจั ดทำวารสาร
หรือ เอกสารต่ างๆ  เผยแพร่ทางสื่ อสารมวลชน เทคโนโลยีสารสนเทศหรือสื่ อ
การศึ กษารู ปแบบอื่ นๆ  เพื่ อส่ ง เสริม ให้ความรู้  ทางการศึ กษา การแนะแนว
การศึ กษาและวิ ชาชี พอย่างทั่ วถึ งและทั นสมัยอยู่ เสมอ 
4 .5  จั ดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่ เกี่ ยวกั บงานการศึ กษา เพื่ อ ให้
สอดคล้ อง  และสนั บสนุ นภารกิ จของหน่ วยงานและใช้ ประกอบการพิจารณา
กำหนดนโยบาย แผนงาน หลั ก เกณฑ์  มาตรการต่ างๆ  



กรอบโครงสร้างของกองการศึกษา
ศาสนาและวัฒนธรรม

นักวิชาการศึกษา

ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก

ครูผู้ดูแลเด็ก

ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ

ผู้อำนวยการกองการศึกษา
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งานการศึกษาปฐมวัย มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

(1) งานการควบคุมดูแลและรับผิดชอบในงานการศึกษาปฐมวัย 
(2) งานประสานงานการดำเนินงานในด้านต่าง ๆ กับหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
(3) งานประชุม อบรม สัมมนา และให้บริการด้านการศึกษา 
(4) งานบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านควนตำเสา 
(5) งานบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านราวปลา 
(6) งานประชุม อบรม สัมมนา และให้บริการเกี่ยวกับศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก 
(7) งานปิด-เปิด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(8) งานดูแลและรักษาความสะอาดบริเวณศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(9) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

(1) การส่งเสริมกิจการศาสนา 
(2) การส่งเสริม สนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น 
(3) การส่งเสริม รักษา และดำรงไว้ซึ่ งขนบธรรมเนียมวัฒนธรรม
จารีตประเพณี 
(4) งานรวบรวมข้อมูลและจัดทำทะเบียนภูมิปัญญาท้องถิ่น 
(5) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานกีฬาและนันทนาการ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

(1) การส่งเสริม สนับสนุน การออกกำลังกายในหมู่บ้าน 
(2) การจัดแข่งขันกีฬาต้านยาเสพติด 
(3) การจัดกิจกรรมนันทนาการสำหรับเด็กและเยาวชนในท้องถิ่น 
(5) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานธุรการ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

(1) งานสารบรรณ 
(2) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและบริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ
และอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
(3) งานรวบรวมข้อมูลและจัดทำแผนกองการศึกษา รวมถึงรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
(4) งานจัดทำคำสั่งและประกาศกองการศึกษาฯ 
(5) จัดพิมพ์ฎีกาเงินเดือนและค่าใช้จ่ายประจำ ของกองการศึกษาฯ 
(6) งานด้านประชาสัมพันธ์ และอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน 
(7) งานวัสดุของกองการศึกษาฯ 
(8) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน



1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่ม
เติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ.2560 
2. พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การ
จัดการแข่งขันกีฬา และส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬา ของ อปท. พ.ศ.2559 
4.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2562 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4)
พ.ศ.2561


