
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 

องค์การบริหารส่วนต าบลศรสีงคราม 

อ าเภอศรสีงคราม  จังหวัดนครพนม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค าน า 

 องค์การบริหารส่วนต าศรรสสงครา  ในฐานะส่วนราชการทส่ สภารกิจหลักด้านการส่งเสริ และ พัฒนาบุคลากร 
เพื่อให้สอดคล้องตา แผนงานการบริหารงานบุคคล ได้จัดท าคู่ ือการปฏิบัติงานส าหรับ พนักงานต าแหน่ง นักวิชาการ
ศึรกษา เพื่อใช้เป็นเครื่อง ือส าคัญทส่จะช่วยให้ก าหนดทิศรทางทส่ชัดเจน ในการ ท างานให้ สศัรกยภาพให้บุคลากรสา ารถ
ปฏิบัติงานได้อย่าง สประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตา ทส่องค์กรและ ผู้รับบริการคาดหวัง  สควา รับผิดชอบต่อตนเอง
นับเป็นคุณส บัติส าคัญข้อหนึ่งของนักวิชาการศึรกษา การสร้างสรรค์งานวิชาการ ต้องค านึงถึงผลดส ผลเสสยทส่จะตา  า 
นักวิชาการต้อง สจิตส านึกต่อส่วนรว  และ ค านึงถึงประโยชน์ของส่วนรว เป็น ส าคัญ  ุ่งสร้างสรรค์ผลงานทส่เป็น
ประโยชน์ต่อคนในสังค  โดยไ ่ค านึงถึง ผลประโยชน์ส่วนตนเป็นหลัก  

 

 

กองการศึรกษา ศราสนาและวัฒนธรร   
องค์การบริหารส่วนต าบลศรรสสงครา   
อ าเภอศรรสสงครา  จังหวัดนครพน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่ว โดยใช้ควา รู้ 

ควา สา ารถ ประสบการณ์ และควา ช านาญสูงในงานด้านการศึรกษา ปฏิบัติตัดสินใจหรือแก้ปัญหาทส่ยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตา ทส่ได้รับ อบห าย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติประสบการณ์ โดยใช้ควา รู้ ควา สา ารถ 
ประสบการณ์ และควา ช านาญสูงในงาน ด้านการศรึกษา ปฏิบัติงานทส่ต้องตัดสินใจหรือ แก้ปัญหาทส่ยาก และ
ปฏิบัติงานอื่น ตา ทส่ได้รับ อบห าย โดย สลักษณะงานทส่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนส้  

๑. ด้านการปฏิบัติการ  
๑.๑ ศึรกษา วิเคราะห์ข้อ ูลเกส่ยวกับการศึรกษา เพื่อน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางานด้านการศึรกษา ท้ังใน

ระบบ นอกระบบ การศึรกษาพิเศรษ การศึรกษาตา อัธยาศัรย และทส่เกส่ยวข้อง  
๑.๒ ศึรกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อเสนอแนะควา เห็นทางวิชาการเกส่ยวกับการพัฒนานโยบายแผน  าตรฐาน

การศึรกษา หลักสูตร แบบเรสยน ต ารา ส่ือการเรสยนการสอน ส่ือการศรึกษา การผลิตและ พัฒนาส่ือ นวัตกรร และ
เทคโนโลยสการแนะแนวการศรึกษา การส่งเสริ สนับสนุนการจัดการศึรกษา  

๑.๓ ควบคุ  ดูแล และติดตา การศึรกษา และวิเคราะห์ข้อ ูลเกส่ยวกับการจัดต้ัง การยุบรว  สถานศึรกษาเพื่อ
ประกอบการพิจารณา จัดต้ังหรือยุบรว สถานศึรกษาได้อย่าง สประสิทธิภาพ  

๑.๔ ก าหนดแผนงาน/โครงการ เพื่อส่งเสริ สนับสนุนการจัดการศึรกษา ศราสนา ศิรลปะ  
๑.๕ วางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึรกษาตา หลักเกณฑ์และเงื่อนไข เพื่อให้ได้บุคลากรทส่  ส

ควา รู้ควา สา ารถตรงตา ควา ต้องการของสถานศึรกษาในสังกัด  
๑.๖ วิเคราะห์ข้อ ูลเกส่ยวกับการจัดต้ัง การยุบรว สถานศึรกษา เพื่อประกอบการพิจารณา จัดต้ังหรือ ยุบรว 

สถานศึรกษาได้อย่าง สประสิทธิภาพ  
๑.๗ ตรวจสอบงานทะเบสยนและเอกสารด้านการศึรกษา และแก้ไขให้ทันส ัย เพื่อให้การส่งเสริ  สนับสนุน

การจัดการศึรกษาเป็นไปตา  าตรฐานและ สประสิทธิภาพ  
๑.๘ ศึรกษา วิเคราะห์ เสนอควา เห็น และจัดท ากิจกรร ควา ร่ว  ือกับต่างประเทศร เพื่อส่งเสริ  สนับสนุน

ด้านการศึรกษาตา โครงการควา ร่ว  ือกับต่างประเทศร  
๑.9 ติดตา  ประเ ินผล แก้ไขปัญหา และสรุปผลการด าเนินงาน กิจกรร  โครงการ ด้านการศึรกษา เพื่อ

พัฒนางานด้านการศึรกษา  
๑.๑๐ ควบคุ  ติดตา และดูแลตรวจสอบควา ถูกต้อง เรสยบร้อยของผลงานทางวิชาการ ของครูหรือ 

บุคลากรทางการศึรกษา เพื่อเสนอขอประเ ินวิทยฐานะของครูและบุคลากรทางการศึรกษาให้เป็นไปตา ระเบสยบ ทส่
ก าหนดไว้  

๑.๑๑ ควบคุ  ติดตา และดูแลการด าเนินการเรื่องการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทนหรือ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพื่อสร้างขวัญก าลังใจและควา ก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึรกษาใน สังกัด  

๑.๑๒ วางแผนและจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประ าณสนับสนุนโรงเรสยน เช่น งาน อาหารกลางวัน อาหาร
เสริ  (น ) คอ พิวเตอร์ กิจกรร สันทนาการ ฯลฯ เพื่อให้เด็กๆ ในพื้นทส่ได้รับการศึรกษาทส่เห าะส  และเกิดการ
พัฒนาทส่ สประสิทธิภาพสูงสุด  

๑.๑3 วางแผน ควบคุ  และดูแลศูรนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้ าตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กในท้องถิ่น สการ เติบโตทส่
ถูกต้องและ สการพัฒนาการทส่ดสส วัย  



๑.๑๔ จัดท าโครงการ ส่งเสริ การเรสยนรู้ของชุ ชน ด้านการศึรกษา การสร้างอาชสพ กสฬา ศราสนา วฒันธรร  
และภู ิปัญญาท้องถิ่นเพื่อให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรสยนรู้ควา สา ัคคสและรักษาไว้ซึ่ง รดกล้ าค่า ของท้องถิ่น 

1.๑๕ ศึรกษา และติดตา เทคโนโลยสองค์ควา รู้ให ่ๆ กฎห าย และระเบสยบต่างๆ ทส่เกส่ยวข้องกับงาน 
การศึรกษา เพื่อน า าประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง สประสิทธิภาพสูงสุด 

 ๒. ด้านการวางแผน  
วางแผนหรือร่ว ด าเนินการวางแผนการท างาน ตา แผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านัก หรือ

กอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตา เป้าห ายผลสั ฤทธิ์ทส่ก าหนด  
๓. ด้านการประสานงาน  
๓.๑ ประสานการท างานร่ว กันโดย สบทบาทในการให้ควา เห็นและค าแนะน าเบ้ืองต้นแก่ส าชิกใน ทส งาน

หรือหน่วยงานอืน่ เพื่อให้เกิดควา ร่ว  ือและผลสั ฤทธิ์ตา ทส่ก าหนดไว้  
๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบ้ืองต้นแก่ส าชิกในทส งานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ทส่เกส่ยวข้องเพื่อ สร้าง

ควา เข้าใจและควา ร่ว  ือในการด าเนินงานตา ทส่ได้รับ อบห าย  
๔. ด้านการบริการ  
๔.๑ จัดท าข้อ ูลสารสนเทศรและเสนอแนะการปรบัปรุงเปลส่ยนแปลงหลักการระเบสยบปฏิบัติตลอดจน 

แนวทางพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ทส่เกส่ยวข้องกับการศรึกษาและวิชาชสพแก่บุคคลหรือหน่วยงานทส่เกส่ยวข้องเพื่อให้ บุคคล
หรือหน่วยงาน สข้อ ูลและควา คิดเห็นทส่เป็นประโยชน์ประกอบการตัดสินใจ  

๔.๒ ส่งเสริ การผลิตคู่ ือแนวทางการอบร  เอกสารทางวิชาการ ส่ือคอ พิวเตอร์  ัลติ สเดสย ส่ือการศึรกษา
รูปแบบอื่นๆ รว ท้ังจัดการอบร เผยแพร่ควา รู้เพื่อส่งเสริ การให้บริการควา รู้แก่ประชาชนได้ อย่างท่ัวถึงและ
สะดวก ากขึ้น  

๔.๓ ด าเนินการจัดประชุ สั  นาทางวิชาการนานาชาติ ควบคุ  ดูแลการจัดบริการ ส่งเสริ  การศึรกษา เช่น 
จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึรกษา แหล่งเรสยนรู้ เพื่อให้การบริการควา รู้และบริการทางด้าน การศึรกษาและวิชาชสพ  

4.4 ดูแลการเผยแพร่การศึรกษาหรือนวัตกรร และเทคโนโลยสเพื่อการศึรกษา เช่น การจัดรายการ วิทยุ 
โทรทัศรน์ การเขสยนบทควา  การจัดท าวารสารหรือเอกสารต่างๆ เผยแพร่ทางส่ือสาร วลชน เทคโนโลยส สารสนเทศร
หรือส่ือการศึรกษารูปแบบอื่นๆ เพื่อส่งเสริ ให้ควา รู้ทางการศึรกษา การแนะแนว การศรึกษาและ วิชาชสพ อย่างท่ัวถึง
และทันส ัยอยู่เส อ 

 4.5 จัดท าฐานข้อ ูลหรือระบบสารสนเทศรทส่เกส่ยวกับงานการศึรกษา เพื่อให้สอดคล้อง และ สนับสนุน ภารกิจ
ของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณา ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์  

5. การปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง  
๕.๑ งานด้านการศึกษา  
คู่ ือการปฏิบัติงานการศึรกษา ศราสนาและวัฒนธรร  องค์การบริหารส่วนต าบลศรรสสงครา  ขั้นตอนการรับ 

ส ัครเด็กก่อนวัยเรสยนเข้ารับการเตรสย ควา พร้อ ในศูรนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลศรรสสงครา  
เนื่องจากการอยู่ร่ว กันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญทส่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทางทส่ดส ดังนั้นเพื่อ
เป็นเครื่อง ือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการของศูรนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นไปด้วยควา เรสยบร้อย ถูกต้องรวดเร็ว 
สา ารถตอบสนองควา ต้องการของประชาชน ได้อย่าง สประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ ทราบและเข้าใจการ
ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานทส่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศรน์ภารกิจ และ เป้าห ายขององค์กรใน



ทิศรทางเดสยวกัน และเป็นเครื่อง ือในการก ากับพฤติกรร การอยู่ร่ว กันของบุคลากรใน องค์กรให้เป็นแบบแผน
เดสยวกัน จึงจัดท าคู่ ือเป็นแนวทางการ ปฏิบัติงานราชการ ข้ันตอนการรับส ัครเด็ก ก่อนวัยเรสยนเข้ารับการเตรสย 
ควา พร้อ ในศูรนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลศรรสสงครา   

การรับสมัครเด็ก  
รับส ัครเด็กเล็กตั้งแต่วันทส่ ๑ -๓๐ เ ษายนของทุกปี (ให้นับอายุเกิดถึงวันทส่ ๑๖ พฤษภาค ของปี การศึรกษา

นั้น) ศูรนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลศรรสสงครา   สลักษณะงานการบริการด้านการจัดการ เรสยนการสอน 
โดยจัด ประสบการณ์และกิจกรร การเรสยน การส่งเสริ การเรสยนรู้และการพัฒนาผู้เรสยน งาน การศึรกษาให้กับผู้สนใจ
ในการส่งบุตรหลานเข้าศึรกษาในศูรนย์พัฒนาเด็กเล็ก องค์การบริหารส่วนต าบลศรรสสงครา   สหน้าทส่และควา รับผิดชอบ
ในการควบคุ  ก ากับ ดูแล ติดตา  และตรวจสอบการบริหารจัดการศึรกษาของ ศูรนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพื่อให้การบริหาร
จัดการศึรกษา สคุณภาพตา  าตรฐานการศึรกษา ศูรนย์พัฒนาเด็กเล็ก องค์การบริหารส่วนต าบลศรรสสงครา  โทร. 042-
599-496 ระยะเวลาการเปิดให้บริการ เปิดบริการวันจันทร์ถึงวัน ศุรกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 0๘.๓๐ 
- ๑๖.๓๐ น 
 

รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน 
กระบวนการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนและปฐมวัย 

ทส่ ประเภท/ขั้นตอน รายละเอสยด ผู้รับผิดชอบ ห ายเหตุ 
1 ขั้นตอนจัดท าก าหนดการรับ

ส ัคร 
1. ศูรนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดท า
ก าหนดการรับ ส ัครและจัดท า
ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรร การรับ 
ส ัครเสนอผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาและ ประชุ ชส้แจงผู้ทส่
เกส่ยวข้องให้รับทราบถึง แนวทาง
รับส ัคร  
2. สถานศึรกษาส ารวจข้อ ูลเด็ก
ทส่ สคุณส บัติ ตา เกณฑ์  
3. สถานศึรกษาจัดท าหนังสือแจ้ง
ให้ผู้ปกครอง เด็กทราบเกส่ยวกับ
การรับส ัคร 

ผู้อ านวยการ
ศูรนย์พัฒนาเด็ก
เล็กบ้านปฏิรูป 
 
ผู้อ านวยการ
ศูรนย์พัฒนาเด็ก
เล็กบ้านหนอง
บาท้าว 
  
ผู้อ านวยการ
ศูรนย์พัฒนาเด็ก
เล็กวัดโพธิ์ชัย 

 

2 ขั้นตอนการประชาสั พันธ์การ
รับ ส ัคร 

สถานศึรกษาประชาสั พันธ์ การ
รับส ัครผ่าน ทางช่องทางต่างๆ 
ได้แก่  
- ป้ายประชาสั พันธ์  
- หอกระจายข่าว  
- เว็ปไซต์อปท.  
- ประชาสั พันธ์ทาง facebook 
- แผ่นพับ  
- จดห าย ฯลฯ 

ผู้อ านวยการ
ศูรนย์พัฒนาเด็ก
เล็กบ้านปฏิรูป 
 
ผู้อ านวยการ
ศูรนย์พัฒนาเด็ก
เล็กบ้านหนอง
บาท้าว 
  

 



ผู้อ านวยการ
ศูรนย์พัฒนาเด็ก
เล็กวัดโพธิ์ชัย 

3 ขั้นตอนการรับส ัคร 1. ผู้ปกครองขอรับเอกสรการรับ
ส ัคร ณ ศูรนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
2. ผู้ปกครองกรอกข้อ ูลใบ
ส ัคร  
3. ผู้ปกครองยื่นใบส ัคร พร้อ 
หลักฐานการ ส ัคร  
4. เจ้าหน้าทส่ตรวจสอบคุณส บัติ
ของผู้ส ัคร เสนออนุ ัติ 

ผู้อ านวยการ
ศูรนย์พัฒนาเด็ก
เล็กบ้านปฏิรูป 
 
ผู้อ านวยการ
ศูรนย์พัฒนาเด็ก
เล็กบ้านหนอง
บาท้าว 
  
ผู้อ านวยการ
ศูรนย์พัฒนาเด็ก
เล็กวัดโพธิ์ชัย 

 

4 ขั้นตอนการแจ้งผลการพิจารณา 1. สถานศึรกษาจัดท าและปิด
ประกาศรผลการ รับส ัครเด็ก ณ 
ศูรนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
2. รายงานผลการรับส ัครเด็ก
ให้อปท. ทราบ และ
ประชาสั พันธ์  
3. สถานศึรกษาแจ้งผลการ
ประกาศรทางเว็ป ไซต์อปท. 

ผู้อ านวยการ
ศูรนย์พัฒนาเด็ก
เล็กบ้านปฏิรูป 
 
ผู้อ านวยการ
ศูรนย์พัฒนาเด็ก
เล็กบ้านหนอง
บาท้าว 
  
ผู้อ านวยการ
ศูรนย์พัฒนาเด็ก
เล็กวัดโพธิ์ชัย 

 

 
 

๕.๒ งานส่งเสริมศาสนา และวัฒนธรรม 
 งานฝ่ายส่งเสริ การศึรกษา ศราสนาและวัฒนธรร  ส่งเสริ ให้เยาวชนและประชาชน สคุณธรร  จริยธรร  

ศรสลธรร  พัฒนาสังค ด้านคุณภาพชสวิต ส่งเสริ การเรสยนรู้ตา อัธยาศัรย พัฒนาบุคลากรให้ สควา รู้ ส่งเสริ ประเพณส
ท้องถิ่น โครงการจัดงานประเพณสวันลอยกระทง จัดช ร  หรือกลุ่ กสฬา ตลอดจนกิจกรร  กสฬาและนันทาการ เพื่อให้
เด็กและเยาวชนได้พัฒนา ทักษะ พัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตา แผนพัฒนาเด็ก เยาวชนแห่งชาติส่งเสริ งานการกสฬา
และนันทนาการ เผยแพร่ผลการด าเนินงานเพื่อควา โปร่งใสรวดเร็ว บริหารจัดการและการประสานงานกับส่วน
ราชการต่างๆให้เกิดประสิทธิภาพ  

มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้  
- งานสนับสนุนกิจการศราสนา 



 - งานสนับสนุนศิรลปะวัฒนธรร  ขน ธรร เนสย  ประเพณสท้องถิ่น  
- งานสันทนาการ  
- งานอื่นๆทส่เกส่ยวข้องหรือได้รับ อบห าย 

 
 

********************************************** 


