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ค าน า  
 

   การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการของนักวิชาการศึกษา สังกัดกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลแก่งดินสอ เนื่องจากกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีภาระหน้าที่ 
เกี่ยวกับงานจัดการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม และขนบธรรมเนียมประ เพณี       
อันดีงาม ของท้องถิ่น งานสันทนาการ งานการศาสนา งานศิลปวัฒนธรรม งานส่งเสริมและสนับสนุนการกีฬา   
และนันทนาการ ดังนั้น เพ่ือเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง 
รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการ ของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและ
เข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอน การปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมาย
ขององค์กรในทิศทางเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ต าบล ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบ ซื่อสัตย์ สุจริต จึงจักท าคู่มือ  เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานของต าแหน่งนักวิชาการศึกษา สังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบล
แก่งดินสอ 
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ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
 

หลักการและเหตุผล  
   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานจัดการศึกษา หน้าที่ความ 
รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารศึกษาและพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบ 
และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษา โดยให้มีงาน
ธุรการ งานการเงินบัญชีและงบประมาณ งานวิชาการ งานศึกษานิเทศ งานการศึกษาปฐมวัยงานขยายโอกาสทาง
การศึกษา งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา งานกิจการศาสนา ส่งเสริมประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน และงานอ่ืน ๆ      
ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย การจัดการเรียนการสอนปฐมวัย การจัดการศึกษาปฐมวัยเป็นการจัดการอบรม 
เลี้ยงดูและส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ที่สนองต่อธรรมชาติและพัฒนาการของเด็ก ให้เด็กมีพัฒนาการทั้งด้าน 
ร่างกาย อารมณ์ จิตใจ สังคม และสติปัญญาที่เหมาะสมกับวัย ความสามารถและความแตกต่างระหว่างบุคคล  
เป็นการสร้างรากฐานชีวิตให้เด็กพัฒนาไปสู่ความเป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ มีคุณค่าต่อตนเองและสังคม การส่งเสริม   
ศาสนาและวัฒนธรรม องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ     
เพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตน การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และ
วัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น และพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ มาตรา 67 
ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล คือส่งเสริม
การศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของทอง
ถิ่น การส่งเสริมกีฬา นักวิชาการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมจึงต้องมี 
ความรู้ความเข้าใจงานในหน้าที่ท่ีรับผิดชอบตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

วัตถุประสงค์  
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด  
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง  
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  
4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  
6. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน  
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

 

ขอบเขตงาน  
  1. งานแผนและวิชาการ จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาของ อบต.แก่งดินสอ จัดระบบ
รวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้าน การศึกษาของ อบต.แก่งดินสอ  
  2. งานการศึกษาปฐมวัย บริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก การส่งเสริมพัฒนาเด็กวัย 0-4 ปี พัฒนา   
ทางกายเกี่ยวกับกิจวัตรของเด็กเพ่ือมีความเจริญเติบโต และพัฒนาตามวัยพัฒนาทางใจ เกี่ยวกับการส่งเสริม
พัฒนาเด็กในลักษณะ บูรณาการเชิงสร้างสรรค์ คือ พัฒนาด้านจิตใจ อารมณ์ สังคม และจริยธรรมไปพร้อม ๆ กัน
พัฒนาตนเอง เกี่ยวกับการพัฒนาทางวิชาการ และอาชีพ ใฝ่หาความรู้ และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ  



  3. งานการศึกษานอกระบบและส่งเสริมอาชีพ ส่งเสริมการจัดห้องสมุด ที่อ่านหนังสือพิมพ์ หรือศูนย์
เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลแก่ประชาชนการจัดกิจกรรมกลุ่มสนใจเพ่ือให้เยาวชนใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์และ    
เพ่ิมรายได้แก่ครอบครัว  
  4. งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน จัด/สนับสนุนการจัดกิจกรรม เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ และทักษะ
ด้านต่างๆ แก่เด็กและเยาวชน จัดชมรมหรือกลุ่มกีฬา ตลอดจนจัดกิจกรรมกีฬา และนันทนาการเพ่ือให้เด็กและ
เยาวชนได้พัฒนาทักษะด้านกีฬาด้านต่างๆ  
  5. งานประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม จัดกิจกรรมทางศาสนา และกิจกรรมส่งเสริมจริยธรรม ศีลธรรม 
จัดงานประเพณีและส่งเสริมการอนุรักษ์ประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรมตลอดจนภูมิปัญญาท้องถิ่นรวบรวมข้อมูล
ศิลปะวัฒนธรรม ประเพณีท้องถิ่นเพ่ือการอนุรักษ์และศึกษาค้นคว้า  
  6. งานธุรการและสารบรรณ ดูแลแนะน าเกี่ยวกับการรับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ 
เอกสาร ให้หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบช่วยจัดหา ดูแล
รักษา และเบิกจ่าย พัสดุครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป ท าบันทึก ย่อเรื่องต่างๆ ช่วยจัดเตรียมและ
ให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออ านวยความสะดวก 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ 
และประสบการณ์สูงในงาน ด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้าวิเคราะห์ สังเคราะห์      
หรือวิจัยเพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงาน ที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และ 
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ - ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ ความรับผิดชอบในการ
ควบคุมการปฏิบัติงานด้าน วิชาการศึกษาที่มีขอบเขตเนื้อหาของงาน หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่
ยุ่งยาก ซับซ้อน ค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ
ตรวจสอบ ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบ ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืน ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ  

  (๑) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร สร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่างๆ พัฒนาหนังสือ
หรือ ต าราเรียน วางแผนการศึกษา จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา เพ่ือส่งเสริมสนับสนุน
การจัด การศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพ เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผนนโยบายของ 
หน่วยงาน  

  (๒) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือก าหนดลักษณะงานและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานวิชาการศึกษา ก าหนดแผนงาน/โครงการเพ่ือส่งเสริมสนับสนุน การจัดการศึกษา หาวิธีการในการแก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการในงานด้านวิชาการศึกษาและที่เกี่ยวข้อง  

  (๓) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือ วิจัยงานทางด้านการศึกษา เสนอแนะความเห็น
ทางวิชาการ เกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียน     
การสอน สื่อการศึกษาการผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนว การศึกษา การส่งเสริม
สนับสนุน การจัดการศึกษา จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงาน
ทางด้านวิชา การศึกษาเพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

 



  (๔) ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้าน การศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพ่ือให้การส่งเสริม
สนับสนุนการ จัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา และสรุปผล
การด าเนินงานกิจกรรมโครงการด้านการศึกษา ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา วางโครงการส ารวจเก็บรวบรวมข้อมูล 
วิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้าน วิชาการศึกษา  

  (5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น จัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 
ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและ วิธีการของงานวิชาการศึกษา ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ตอบ ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
เข้าร่วม ประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทาง วิชาการประกอบการพิจารณาและ ตัดสินใจ 
และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

   

๒. ด้านการวางแผน  
ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของ หน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตาม 

แผนงาน หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการ ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

 

๓. ด้านการประสานงาน  
  (๑) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่

สมาชิก ในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
  (๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน               

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

๔. ด้านการบริการ  
  (๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิ เทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ทางด้ านวิชาการศึกษา                

แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง  

  (๒) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิชา
การศึกษาที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  

 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
  นักวิชาการศึกษา หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการ ปฏิบัติงานของผู้ร่วม 

ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานด้าน การศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญ สูงในงาน ด้านการศึกษา ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติ งานอ่ืน ตามที่ได้รับ มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน       
ด้านต่าง ๆ ดังนี้  

 
 
 
 
 



1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางาน         

ด้านการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัย และท่ีเกี่ยวข้อง 
  1.2 ศึกษาวิเคราะห์วิจัย เพ่ือเสนอแนะความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนา นโยบาย แผน

มาตรฐาน การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต าราสื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ
นวัตกรรม       และเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

  1.3 ควบคุม ดูแลและติดตามการศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวม
สถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณา จัดตั้งหรือยุบรวมสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

  1.4 ก าหนดแผนงาน/โครงการ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม  

  1.5 วางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข เพ่ือให้ได้
บุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด  

  1.6 วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการ พิจารณา จัดตั้ง       
หรือยุบรวม สถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

  1.7 ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพ่ือให้การส่งเสริม
สนับสนุนการ จัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ  

  1.8 ศึกษาวิเคราะห์ เสนอความเห็นและจัดท ากิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศ เพ่ือส่งเสริม
สนับสนุน ด้านการศึกษาตามโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ  

  1.9 ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา และสรุปผลการด าเนินงาน กิจกรรม โครงการด้าน
การศึกษา     เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา  

  1.10 ควบคุม ติดตามและดูแลตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการ ของครู
หรือบุคลากร ทางการศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป ตามตาม
ระเบียบที่ก าหนดไว้  

  1.11 ควบคุม ติดตามและดูแลการด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน        
หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากร ทางการศึกษา    
ในสังกัด  

  1.12 วางแผนและจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหาร
กลางวัน อาหาร เสริมนม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ ในพ้ืนที่ได้รับการศึกษาที่เหมาะสม
และเกิด การพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  

  1.13 วางแผน ควบคุม และดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็กใน ท้องถิ่นมี
การเติบโตที่ ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 

  1.14 จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชน ด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่ง มรดกล้ าค่า
ของ ท้องถิ่น  

  1.15 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานการศึกษา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
 
  



2. ด้านการวางแผน  
  วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับ 

ส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  

3. ด้านการประสานงาน  
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า เบื้องต้น       

แก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
  3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ที่

เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. ด้านการบริการ  
  4.1 จัดท าข้อมูลสารสนเทศและเสนอแนะการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบ ปฏิบัติ 

ตลอดจน แนวทางพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาและวิชาชีพแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้ บุคคลหรือหน่วยงานมีข้อมูลและความคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ประกอบการตัดสินใจ  

  4.2 ส่งเสริมการผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ สื่อคอมพิวเตอร์มัลติมีเดีย 
สื่อการศึกษา รูปแบบอ่ืนๆ รวมทั้งจัดการอบรมเผยแพร่ความรู้ เพ่ือส่งเสริมการให้บริการความรู้แก่ ประชาชนได้
อย่างทั่วถึง และสะดวกมากข้ึน  

  4.3 ด าเนินการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ ควบคุม ดูแลการจัดบริการ ส่งเสริม
การศึกษา เช่น จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา แหล่งเรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้าน การศึกษา
และวิชาชีพ  

  4.4 ดูแลการเผยแพร่การศึกษาหรือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เช่น การจัดรายการ
วิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ การจัดท าวารสารหรือเอกสารต่างๆ เผยแพร่ทางสื่อสารมวลชน เทคโนโลยี
สารสนเทศหรือ สื่อการศึกษารูปแบบอ่ืนๆ เพ่ือส่งเสริมให้ความรู้ทางการศึกษา การแนะแนว การศึกษาและ
วิชาชีพอย่างทั่วถึง และทันสมัยอยู่เสมอ  

  4.5 จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการศึกษา เพ่ือให้สอดคล้อง และ
สนับสนุนภารกิจ ของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่างๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลแก่งดินสอ 

 
 

  
 

  
  

 

 

 

 

 

งานบริหารทั่วไป งานบริหารการศึกษา 
งานส่งเสรมิคุณภาพ

การศึกษา 

งานแผนงานและ
โครงการ 

- เจ้าพนักงานธุรการ 

  ปง./ชง. 
(1) 
  นางสาวอิสลาวลัย์ 
อ่อนสันเทียะ  

- นักวิชาการศึกษา 

  ปก./ชก.  
(1) 
  นางสาวนีรนุช ภูบัว
เพชร 

- ครู 3 

- ครูผู้ดูแลเด็ก (2) 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 

- ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (2) 
- ผู้ดูแลเด็ก (3) 
- ผู้ดูแลเด็กทั่วไป (2) 
 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการศึกษา 

  ปก./ชก.  
(1) 
  นางสาวนีรนุช ภูบัว
เพชร 

งานส่งเสรมิการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม 

งานส่งเสรมิการกีฬาและ
วัฒนธรรม 

งานกิจกรรมเด็กและ
เยาวชน 

พนักงานจ้างตามภารกจิ 

 - ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา 
(1) 
   นายไพรรัตน์ ฤาประสิทธ์ิ 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักสันทนาการ 

  ปก./ชก. (ว่าง) 
- เจ้าพนักงานศูนย์เยาวชน 

ปง./ชง (ว่าง) 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับกลาง) 
(นายเจษฎา เทียนน้อย) 
ปลัด อบต.แก่งดินสอ  

หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 
- ว่าง - 

หัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษา 

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 
- ว่าง - 



 

งานการศึกษาปฐมวัย มีหน้าที่เกี่ยวกับ  
  (1) งานการควบคุมดูแลและรับผิดชอบในงานการศึกษาปฐมวัย 
  (2) งานประสานงานการด าเนินงานในด้านต่าง ๆ กับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  
  (3) งานประชุม อบรม สัมมนา และให้บริการด้านการศึกษา  
  (4) งานบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านควนต าเสา  
  (5) งานบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านราวปลา  

(6) งานประชุม อบรม สัมมนา และให้บริการเกี่ยวกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
(7) งานปิด-เปิด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
(8) งานดูแลและรักษาความสะอาดบริเวณศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
(9) งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย งานส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
   (9.1) การส่งเสริมกิจการศาสนา  
  (9.2) การส่งเสริม สนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น  
  (9.3) การส่งเสริม รักษา และด ารงไว้ซึ่งขนบธรรมเนียมวัฒนธรรม จารีตประเพณี  
  (9.4) งานรวบรวมข้อมูลและจัดท าทะเบียนภูมิปัญญาท้องถิ่น  
  (9.5) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย งานกีฬาและนันทนาการ มีหน้าที่เกี่ยวกับ  
    (9.5.1) การส่งเสริม สนับสนุน การออกก าลังกายในหมู่บ้าน  
    (9.5.2) การจัดแข่งขันกีฬาต้านยาเสพติด  
   (9.5.3) การจัดกิจกรรมนันทนาการส าหรับเด็กและเยาวชนในท้องถิ่น  
   (9.5.4) งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย



 


