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ค าน า 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการของนักวิชาการศึกษา งานการศึกษา ส านักงานปลัด  
องค์การบริหารส่วนต าบลแหลม เนื่องจากงานการศึกษา มีภาระหน้าที่ เกี่ยวกับการจัดการศึกษา ส่งเสริมและ
สนับสนุนการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม และขนบธรรมเนียมประเพณี อันดีงาม ของท้องถิ่น งานสันทนาการ งาน
ศาสนา งานศิลปวัฒนธรรม ส่งเสริมและสนับสนุนงานกีฬาและนันทนาการ นั้น 

เพ่ือเป็นเครื่องมือในกับการก าปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว  
สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบ และเข้าใจการ
ปฏิบัติงานขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร ใน
ทิศทางเดียวกันอีกท้ังยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน 

ของพนักงานของนักวิชากาศึกษาปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบซื่อสัตย์สุจริต จึงจัดท าคู่มือ  
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  งานการศึกษา ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล
แหลม 
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หลักการและเหตุผล 

 
งานการศึกษา ส านักปลัด อบต.แหลม มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานจัดการศึกษาที่ความรับผิด ชอบ

เกี่ยวกับการบริหารศึกษาและพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบ การศึกษาและ
การศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษา โดย ให้มีงานธุรการ
งานการเงินบัญชีและงบประมาณ วิชาการงาน งานศึกษานิเทศ งานการศึกษาปฐมวัย งานขยาย โอกาสทางการ
ศึกษา งานห้องสมุดพิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษางานกิจการศาสนาประเพณี 
ส่งเสริม ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน และงาน
อ่ืนๆ เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายการจัดการเรียนการสอนปฐมวัยการจัดการศึกษาปฐมวัยเป็นการที่    จัดการ
อบรม เลี้ยงดูและส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ที่สนองต่อธรรมชาติและพัฒนาการของเด็ก ให้เด็กมีพัฒนา ร่างกาย 
อารมณ์ จิตใจ สังคม และสติปัญญาที่เหมาะสมกับวัย ความสามารถและความแตกต่างระหว่างบุคคล การสร้าง
รากฐานชีวิตให้เด็กพัฒนาไปสู่ความเป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ มีคุณค่าต่อตนเองและสังคมการส่งเสริมศาสนา วัฒนธรรม
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์ ประชาชนใน
ท้องถิ่นของตน (๑๑) การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดี ของท้องถิ่นและ
พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.มาตรา.๒๕๓๗67 ภายใต้บังคับ แห่งกฎหมาย 
องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล คือ(5) ส่งเสริมศาสนา และวัฒนธรรม(6) 
บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของ (๑๔) การส่งเสริมกีฬานักวิชาการศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ความรู้ความเข้าใจงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
วัตถุประสงค์ 
 
 1.เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด 
 

2.ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
 

3.ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
 
 4.เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
 
 5.เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 
 6.เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 
 
 7.เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
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ขอบเขตงาน 
 

1. งานแผนและวิชาการ 
จัดท าแผนการพัฒนาการศึกษาของ อบต.แหลม จัดระบบรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาของ 

อบต.แหลม 
2. งานการศึกษาปฐมวัย 
บริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กการส่งเสริมพัฒนาเด็กวัย0-5 ปี พัฒนาทางกาย เกี่ยวกับกิจวัตร 

ของเด็กเพ่ือมีความเจริญเติบโต และพัฒนาตามวัยพัฒนาทางใจ เกี่ยวกับการส่งเสริมพัฒนาเด็กในลักษณะ 
การบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ คือ พัฒนาด้านจิตใจ อารมณ์ สังคม และจริยธรรมไปพร้อมๆกันพัฒนาตนเอง 
เกี่ยวกับการพัฒนาทางวิชาการ และอาชีพ ใฝ่หาความรู้ และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ 

3. งานการศึกษานอกระบบและส่งเสริมอาชีพ 
ส่งเสริมการจัดห้องสมุด ที่อ่านหนังสือพิมพ์ หรือศูนย์เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลแก่ประชาชน กิจกรรม

กลุ่มสนใจเพื่อให้เยาวชนใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์และเพ่ิมรายได้แก่ครอบครัว 
4. งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน 
จัด/สนับสนุนการจัดกิจกรรม เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้และทักษะดานต่างๆ แก่เด็กและเยาวชน จัด

ชมรมหรือกลุ่มกีฬา ตลอดจนจัดกิจกรรมกีฬา และนันทนาการเพ่ือให้เด็กและเยาวชนได้พัฒนาทักษะ กีฬา
ด้านต่างๆ 

5. งานประเพณี ศิลปะ และวัฒนธรรม 
จัดกิจกรรมทางศาสนา และกิจกรรมส่งเสริมจริยธรรม ศีลธรรมจัดงานประเพณีและส่งเสริมการอนุรักษ์ 
ประเพณี ศิลปะ และวัฒนธรรมตลอดจนภูมิปัญญาท้องถิ่นรวบรวมข้อมูลศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณีท้องถิ่น 
เพ่ือการอนุรักษ์และศึกษาค้นคว้า 
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๑. ด้านการปฏิบัติงาน 
 
(๑) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยหลักสูตรและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่างๆสร้าง พัฒนาหนังสือหรือต าราเรียน 
วางแผนการศึกษา จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาจัดท ามาตรฐานสถานศึกษา เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัด 
การศึกษาและกิจกรรมทางการศึกษาต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพ เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของ 
หน่วยงาน 
 
(๒) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกเพ่ือก าหนดลักษณะงานและมาตรฐานในการปฏิบัติงานวิชาการ  
การศึกษา ก าหนดแผนงาน/โครงการเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาหาวิธีการในการแก้ไข
ปัญหาใน การปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการในงานด้านวิชาการศึกษาและที่เกีย่วข้อง 
 
(๓) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์วิจัยงานทางด้านการศึกษาหรือ เสนอแนะความเห็นทางวิชาการ 
เกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษาหลักสูตรแบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน 
สื่อการศึกษาการผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การส่งเสริม
สนับสนุน การจัดการศึกษา จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบเผยแพร่ผลงาน
ทางด้านวิชาและ การศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 
(๔) ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพ่ือให้การส่งเสริมสนับสนุนการ จัด
การศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธ ิภาพตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา และสรุปผลการ ด าเนินงาน
กิจกรรม โครงการด้านการศึกษา ส่งเสริมการวิจัยการศึกษาวางโครงการส ารวจเก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล
และสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 
 
(๕) ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็น จัดท ากิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศและ เพ่ือส่งเสริม
สนับสนุนงาน ด้านการศึกษาตามโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ 
 
(๖) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาเช่น
ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานวิชาการศึกษา ปรึกษาให้
ค า แนะน า ตอบ  
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเก่ียวกับงานในหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเพ่ือให้ มีประสิทธิภาพ เข้า
ร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและ ตัดสินใจ 
และปฏิบัติหน้าอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
 
(๗) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (๑)-(๖) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องหน้าที่
ก าหนด แผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง 
ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและเพ่ือให้ ผลสัมฤทธิ์
ที่ก าหนด 
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๒. ด้านการวางแผน 
 
-ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของ หน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตาม 
แผนงาน หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

๓. ด้านการประสานงา 
 
(๑) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิก
ในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 
(๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องสร้าง เพื่อ 
ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๔. ด้านการบริกา 
 
(๑) ให้ค าปรึกษา แนะน านิเทศ ฝึกอบรมถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการศึกษาแก่ผู้ใต้บังคับบัญชานักศึก 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้
มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
 
(๒) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิชาการศึกษาที่
ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  

นักวิชาการศึกษาระดับต าแหน่ง ระดับช านาญการ  
หน้าที่และความรับผิดชอบหลักปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ ตรวจสอบการแนะน า 

ปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานด้าน 
การศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมา 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ความสามารถโดยใช้ความประสบการณ์และความช านาญ 
สูงในงาน ด้านการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากตามท่ีได้รับและปฏิบัติงานอื่น 
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ 
 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษาน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางานเพื่อด้านการศึกษา
ทั้งใน ระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัย และท่ีเกี่ยวข้อง 
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1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือเสนอแนะความเห็นทางวิชาการเก่ียวกันนโยบายการพัฒนาแผนมาตรฐาน 
การศึกษา หลักสูตร แบบเรียนรา ต าสื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรม 
และเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 
1.3 ควบคุม ดูแล และติดตามการศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งการยุบรวมสถานศึกษา 
เพ่ือ ประกอบการพิจารณา จัดตั้งหรือยุบรวมสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
1.4 ก าหนดแผนงาน/โครงการ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมศิลปะ 
 
1.5 วางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และเพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้เงื่อนไข 
ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด 
 
1.6 วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือพิจารณาองคป์ระกอบการจัดตั้ง หรือยุบ
รวม สถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
1.7 ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัยการส่งเสริมสนับสนุนการ
เพ่ือให้ จัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ 
 
1.8 ศึกษาวิเคราะห์ เสนอความเห็น และจัดท ากิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศเพ่ือส่งเสริมสนับสนุน 
ด้านการศึกษาตามโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ 
 
1.9 ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา และสรุปผลการด าเนินงาน กิจกรรม โครงการด้านการศึกษา เพ่ือ 
พัฒนางานด้านการศึกษา 
 
1.10 ควบคุม ติดตามและดูแลตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือ
บุคลากร ทางการศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตาม
ตามระเบียบที่ ก าหนดไว้ 
 
1.11 ควบคุม ติดตามและดูแลการด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนค่าตอบแทน หรือ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาใน สังกัด 
 
1.12 วางแผนและจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียนอาหารกลางวันเช่นงาน อาหาร 
เสริม นมคอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ ในพื้นที่ได้รับการศึกเหมาะสมและเกิดการ
พัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
1.13 วางแผน ควบคุม และดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีการเติบโตที่ 
ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 



คู่มือการปฏิบัติงาน ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
-6- 

 
1.14 จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชน ด้านการศึกษา การสร้างอาชีพศาสนา วัฒนธรรมกีฬา และ
ภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่งมรดกล้ าค่าของ ท้องถิ่น 
 
 
1.15 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆและระเบียบต่างๆกฎที่เกี่ยวข้องกับงานการศึกษา 
เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน 
 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับ
ส านักหรือกองและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

3. ด้านการประสานงาน 
 
3.1.ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 
3.2.ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง 
ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ 
 
4.1 จัดท าข้อมูลสารสนเทศและเสนอแนะการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบปฏิบัติ ตลอดจน 
แนวทางพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการศึกษาและวิชาชีพแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เพ่ือให้ 
บุคคลหรือหน่วยงานมีข้อมูลและความคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ประกอบการตัดสินใจ 
 
4.2 ส่งเสริมการผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ สื่อคอมพิวเตอร์มัลติมีเดีย   
สื่อการศึกษา รูปแบบอื่นๆ รวมทั้งจัดการอบรมเผยแพร่ความรู้ เพื่อส่งเสริมการให้บริการความรู้แก่
ประชาชนได้อย่างทั่วถึง และสะดวกมากข้ึน 
 
4.3 ด าเนินการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติควบคุม ดูแลการจัดบริการส่งเสริม
การศึกษา เช่น จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา แหล่งเรียนรู้ เพื่อให้การบริการความรู้และบริการ
ทางด้านการศึกษาและวิชาชีพ 
 
4.4 ดูแลการเผยแพร่การศึกษาหรือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เช่น การจัดโทรทัศน์รายการ
วิทยุ โ การเขียนบทความ การจัดท าวารสารหรือเอกสารต่างๆ เผยแพร่ทางสื่อสารมวลชนเทคโนโลยี
สารสนเทศหรือ สื่อการศึกษารูปแบบอื่นๆ เพ่ือส่งเสริมให้ความรู้ทางการศึกษาการแนะแนวและวิชาชีพ
อย่างทั่วถึง และทันสมัยอยู่เสมอ 
 
4.5 จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการศึกษา เพ่ือให้สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจ ของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์
มาตรการต่างๆ 
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โครงสร้างส่วนราชการองค์การบริหารส่วนต าบลแหลม 

 
 
 
 
 
 กองคลัง กองช่าง  ส านักปลัด 
 
 
 

นักวิชาการศึกษา 
 

     คร ู
 

ครูผู้ดูแลเด็ก         ผู้ดูแลเด็ก 
 
 

งานการศึกษาปฐมวัย มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
 
(1) งานการควบคุมดูแลและรับผิดชอบในงานการศึกษาปฐมวัย 
 
(2) งานประสานงานการด าเนินงานในด้านต่างกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องๆ 
 
(3) งานประชุม อบรม สัมมนา และให้บริการด้านการศึกษา 
 
(4) งานบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด 
 
(5) งานประชุม อบรม สัมมนา และให้บริการเกี่ยวกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 
(6) งานปิด-เปิด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 
(7) งานดูแลและรักษาความสะอาดบริเวณศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 
(8) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
 
(1) การส่งเสริมกิจการศาสนา  
(2) การส่งเสริมสนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น  
(3) การส่งเสริม รักษา และด ารงไว้ซึ่งขนบธรรมเนียมวัฒนธรรม จารีตประเพณี 

 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
-8- 

  
(4) งานรวบรวมข้อมูลและจัดท าทะเบียนภูมิปัญญาท้องถิ่น  
(5) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานกีฬาและนันทนาการ มีหน้าที่เกี่ยวกับ  
(1) การส่งเสริม สนับสนุนการออกก าลังกายในหมู่บ้าน 
 
(2) การจัดแข่งขันกีฬาต้านยาเสพติด  
(๓) การจัดกิจกรรมนันทนาการส าหรับเด็กและเยาวชนในท้องถิ่น  
(5) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 พ.ศ.และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ.2560 
2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬา
และส่ง นักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาของ อปท. พ.ศ.2559 
4.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2562 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ 
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561 
 
 
 
 
 
 


