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คู่มือการปฏิบัติงาน ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
 
1) ชื่องาน “คู่มือการปฏิบัติงาน ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา” 
   ปฏิบัติหน้าที ่เกี ่ยวกับการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นในด้านต่าง ๆ ตามที่  ได้รับ
มอบหมาย ดังนี้ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา โดยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผน การแนะแนว  การศึกษาและ
อาชีพ เพ่ือการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย หลักสูตร การสร้างและพัฒนา
หลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ ในความรับผิดชอบของทางราชการ การวิเคราะห์ วิจัย  และการพัฒนาหนังสือและแบบเรียน 
การวางแผนการศึกษา การจัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา จัดทำมาตรฐาน สถานศึกษา ตลอดจนการให้หรือจัดบริการส่งเสริม
การศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ทำความเห็นสรุปรายงาน และเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษาและส่งเสริม
การวิจัยการศึกษา การวางโครงการสำรวจ เก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษา ติดตาม 
ประเมินผล ดำเนินการและแก้ไขปัญหาขัดข้องต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์วิจัยและเสนอแนะการ
ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงหลักการ ระเบียบปฏิบัติ ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำใน
การปฏิบัติงานแก่ เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื ่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด 
นอกจากนั้น ยังทำหน้าที่จัดทำแผนและระบบสารสนเทศ งานการเจ้าหน้าที่ งานการศึกษาปฐมวัยและ  การศึกษาขั้น
พื้นฐาน งานบริหารโรงเรียน งานบริหารวิชาการ งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย งานฝึกและ  ส่งเสริมอาชีพ 
ส่งเสริมศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
2) วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  1. ด้านการปฏิบัติการ  

  1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนา งานด้านการศึกษาทั้ง
ในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เก่ียวข้อง  

  1.2 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา 
หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื ่อการเรียนการสอน สื ่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื ่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยี                    
การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

  1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา  เพื่อประกอบการพิจารณาจัดตั้ง 
หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

  1.4 จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม  
  1.5 ร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ที่กำหนด เพ่ือให้ได้

บุคลากรที่มีความรู้ความสาสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อการจัดการศึกษา  
  1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  
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  1.7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัย 
เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน  

  1.8 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนางาน
ด้านการศึกษา  

  1.9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเสนอ
ขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร  

  1.10 ประสานและร ่วมดำเน ินการเร ื ่องการพ ิจารณาเล ื ่อนข ั ้นเง ินเด ือน ค ่าตอบแทน  หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่าง ๆ เพื่อสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  

  1.11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ  งบประมาณสนับสนุน
โรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม (นม) คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพื่อให้เด็ก ๆ ในพื้นที่ได้รับ
การศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  

  1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีการเติบโตที่
ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย  

  1.13 จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม 
และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็ก ๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่งมรดกล้ำค่าของท้องถิ่น  

  1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
การศึกษา เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน  
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ โครงการเพื่อให้

การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
3. ด้านการประสานงาน  
  3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  
  4.1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการ ศึกษาและ แหล่งเรียนรู้ 

เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างทั่วถึง  
  4.2 ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คำแนะนำปรึกษาเบื้องต้นแก่นักเรียน 

นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป  
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  4.3 ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา  เกี ่ยวกับการ                      
แนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทางการเลือกอาชีพที่
เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป  

  4.4 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดทำวารสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืน ๆ เพื่อให้ความรู้ด้านการศึกษา การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ
อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ  

  4.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน
การศึกษาเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 
3) ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
   องค์การบริหารส่วนตำบลคลองพา มีสถานศึกษาในสังกัด จำนวน 2 แห่ง ประกอบด้วย ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กบ้านขวัญพัฒน์ และศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านคลองพา มีลักษณะงานการบริการด้านการจัดการเรียนการสอน โดยจัด
ประสบการณ์และกิจกรรมการเรียน การส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาผู้เรียน งานการศึกษา ให้แก่ผู้สนใจส่งบุตรหลาน
เข้ารับการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุม กำกับ 
ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการบริหารจัดการศึกษาให้มีคุณภาพ โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
 

ที ่ ประเภท/ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 การดำเนินการรับสมัคร
นักเรียน 

1. จัดทำประกาศการรับสมัคร
และจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
2. สถานศึกษาสำรวจข้อมูล
จำนวนเด็กที่มีคุณสมบัติตาม
เกณฑ์ที่กำหนด 

ม ีนาคม –  เมษายน 
ของทุกปี 

นักวิชาการศึกษา/ 
ครู ศพด. 

2 การประชาสัมพันธ์การรับ
สมัคร 

1. ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร
ผ่านช่องทางต่าง ๆ ของ
หน่วยงาน เช่น 
เว็บไซต์/Facebook/Line ฯลฯ 

ม ีนาคม –  เมษายน 
ของทุกปี 

นักวิชาการศึกษา/ 
ครู ศพด. 
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ที ่ ประเภท/ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

3 การรับสมัคร 1. ผู้ปกครองรับใบสมัคร ณ ศพด. 
2. กรอกข้อมูลในใบสมัครให้ครบ
พร้อมเอกสารประกอบการสมัคร 
3. ส่งใบสมัครพร้อมเอกสารการ
สมัคร ณ ศพด. 
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ
และเอกสารประกอบการสมัคร 

เดือนมีนาคม ถึงวันที่ 
10 พฤษภาคม  
ของทุกปี 

นักวิชาการศึกษา/ 
ครู ศพด. 

4 ประกาศผลการรับสมัคร 1. จัดทำประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับ
การคัดเลือกเข้าศึกษาใน
สถานศึกษา 
2. รายงานผลการรับสมัครให้ 
อปท. ทราบ 

ภายในวันที่  
12 พฤษภาคม  
ของทุกปี 

นักวิชาการศึกษา/ 
ครู ศพด. 

5 กำหนดการเปิดภาคเรียน 1. จัดทำประกาศเปิด - ปิด 
ภาคเรียน 
 

1) ภาคเรียนที่ 1  
วันที่ 16 พฤษภาคม 
ของทุกปี 
2) ภาคเรียนที่ 2 
วันที่ 1 พฤศจิกายน 
ของทุกปี 

นักวิชาการศึกษา/ 
ครู ศพด. 

 
เอกสารอ้างอิง/กฎ/ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 
1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยพุทธศักราช 2550  
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
3. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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