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งานวชิาการ ต้องค านึงถึงผลดี ผลเสียที่จะตามมา นักวิชาการต้องมีจิตสานึกต่อส่วนรวม และ คํานึงถึงประโยชน์ของส่วนร
วมเป็น ส าคัญ มุ่งสร้างสรรค์ผลงานที่เป็นประโยชน์ต่อคนในสังคม โดยไม่ค านึงถึง ผลประโยชนสวน์     ตนเป็นหลัก 



 สารบัญ 
 หน้า 

ค ำน ำ 
สำรบัญ 
บทที่ 1 บทน า 
      ความเป็นมาและความส าคัญ     1        
      หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   2 
      มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง           6         



-1-
บทท่ี 1 บทน า 

1. ความเป็นมาและความส าคัญ

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 45 บัญญัติให้ต าแหน่ง
ข้าราชการพลเรือนสามัญมี 4 ประเภท ได้แก่ ต าแหน่งประเภทบริหาร ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ต าแหน่ง
ประเภท วิชาการ และต าแหน่งประเภททั่วไป และมาตรา 48 ให้ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
จัดท า มาตรฐานก าหนดต าแหน่งโดยจ าแนกต าแหน่งเป็นประเภทและสายงานตามลักษณะงาน เพ่ือให้ยึดถือ
เป็นหลัก ในการก าหนดต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญทุกต าแหน่งในส่วนราชการ  โดย ส านักงาน
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้มีมติให้ก าหนดมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ประเภทวิชาการ ต าแหน่ง
นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทาง
วิชาการในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา  ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

2. หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้
ร่วม  ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานด้านการศึกษา 
ปฏิบัติงานที่ ต้อง ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานใน
ฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี  ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงาน 
ด้านการศึกษา ปฏิบัติงานที่  ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้   

1. ด้านการปฏิบัติการ

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางาน 
ด้าน  การศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัย และที่เกี่ยวข้อง   1.2 
ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือเสนอแนะความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนา นโยบาย แผน   มาตรฐาน
การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและ พัฒนาสื่อ  นวัตกรรม
และเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา   1.3 ควบคุม ดูแล และ
ติดตามการศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวม  สถานศึกษา เพ่ือประกอบการ
พิจารณา จัดตั้งหรือยุบรวมสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  1.4 ก าหนดแผนงาน/โครงการ เพ่ือส่งเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะ และ  วัฒนธรรม   

1.5 วางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
เพ่ือให้ได้ บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด   

1.6 วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศกึษา เพื่อประกอบการพิจารณา 
จัดตั้ง หรือยุบรวมสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ   

1.7 ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพ่ือให้การ
ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ   

/1.8 ศึกษา วิเคราะห์... 



-2-
1.8 ศึกษา วิ เคราะห์  เสนอความเห็น และจัดท ากิจกรรมความร่วมมือกับ

ต่างประเทศ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาตามโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ   
1.9 ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา และสรุปผลการด าเนินงาน กิจกรรม 

โครงการ ด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา   
1.10 ควบคุม ติดตามและดูแลตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการ 

ของครู หรือบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากรทางการศึกษาให้
เป็นไป ตามระเบียบที่ก าหนดไว้   

1.11 ควบคุม ติดตามและดูแลการด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ค่าตอบแทน หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัด   

1.12 วางแผนและจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งาน 
อาหาร กลางวัน อาหารเสริม (นม) คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ ในพ้ืนที่ได้รับ
การศึกษาที ่เหมาะสม และเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด   

1.13 วางแผน ควบคุม และดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็กใน
ท้องถิ่นมีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย   

1.14 จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชน ด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา 
ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้
ซึ่งมรดกล้ าค่าของท้องถิ่น   

1.15 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับ งานการศึกษา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด   

2. ด้านการวางแผน
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างาน ตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน

ระดับ  ส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด   

3. ด้านการประสานงาน
3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า

เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้ องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ

หน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ
4.1 จัดท้าข้อมูลสารสนเทศและเสนอแนะการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบ

ปฏิบัติตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาและวิชาชีพแก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้บุคคลหรือหน่วยงานมีข้อมูลและความคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ประกอบการ
ตัดสินใจ   

/4.2 ส่งเสริมการผลิตคู่มือ... 
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4.2 ส่งเสริมการผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ สื่อคอมพิวเตอร์ 

มัลติมีเดีย สื่อการศึกษารูปแบบอื่นๆ รวมทั้งจัดการอบรมเผยแพร่ความรู้ เพื่อส่งเสริมการให้บริการความรู้
แก่ประชาชนได้อย่างทั่วถึงและสะดวกมากขึ้น   

4.3 ด าเนินการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ ควบคุม ดูแลการจัดบริการ 
ส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา แหล่งเรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการ
ทางด้าน การศึกษาและวิชาชีพ   

4.4 ดูแลการเผยแพร่การศึกษาหรือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เช่น การ 
จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ การจัดท าวารสารหรือเอกสารต่างๆ เผยแพร่ทาง
สื่อสารมวลชน เทคโนโลยีสารสนเทศหรือสื่อการศึกษารูปแบบอ่ืนๆ เพ่ือส่งเสริมให้ความรู้ทางการศึกษา 
การแนะแนว การศึกษาและวิชาชีพอย่างทั่วถึงและทันสมัยอยู่เสมอ   

4.5 จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการศึกษา เพ่ือให้
สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์  

5. การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง

5.1 งานด้านการศึกษา 
คู่มือการปฏิบัติงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลบัวลาย 

ขั้นตอนการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การ 
บริหารส่วนต าบลบัวลายเนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองคก์รเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กร 
เจริญก้าวหน้าไป ในทางที่ดี ดังนั้น  เพื่อเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัตงิานราชการของศูนย์พัฒนา 
เด็กเล็กเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง  รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจ การปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่
ถูกต้องให้ สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายของ องค์กรในทิศทางเดยีวกัน และเป็น
เครื่องมือใน การก ากับพฤติกรรมการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบ แผนเดียวกัน จึงจัดท า
คู่มือเป็นแนว ทางการ ปฏิบัติงานราชการ ขั้นตอนการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการ เตรียมความพร
้อมในศูนย์ พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบัวลาย 

การรับสมัครเด็ก  
รับสมัครเด็กเล็กตั้งแต่วันที่  1 -30 เมษายนของทุกปี (ให้นับอายุเกิดถึงวันที่  16 

พฤษภาคม  ของปีการศึกษานั้น) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบัวลาย มีลักษณะ ง
านการบริการด้านการ จัดการเรียนการสอน โดยจัด ประสบการณ์และกิจกรรมการเรียน การส่งเสริมการ เ
รียนรู้และการพัฒนาผู้เรียน งาน แนะแนวการศึกษาให้กับ ผู้สนใจในการส่งบุตรหลานเข้าศึกษาในศูนย์
 พัฒนาเด็กเล็ก ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบัวลาย มีหน้าที่และความ รับผิดชอบในการควบคุม 
ก ากับ ดูแล ตดิตาม และตรวจสอบการบริหารจัดการศกึษาของ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพื่อให้การบริหารจัด
 การศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็องค์การบริหารส่วนต าบลบวัลาย โทร. 
0๔๔-๔๙๕๑๖๕ ระยะเวลาการเปิดให้บริการ เปิดบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแ
ต่ เวลา 08.30 - 16.30 น
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รายละเอียดและข้ันตอนการด าเนินงาน  

กระบวนงานการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนและเด็กปฐมวัย 

ที ่ ปะเภท/ขัน้ตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ขัน้ตอนจัดท า
ก าหนดการรับสมัคร 

1. ศู น ย์ พั ฒ น า เ ด็ ก เ ล็ ก จั ด ท า
ก าหนดการรับสมัครและ จัดท า
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัคร
เสนอผู้บริหารท้องถิ่น พิจารณา และ
ประชุมชี้แจงผู้ที่ เกี่ยวข้องให้ทราบ
ถึงแนวทางการ รับสมัคร
2. สถานศึกษาส ารวจข้อมูลเด็กที่มี
คุณสมบัติตามเกณฑ์
3. สถานศึกษาจัดท าหนังสือแจ้ง ให้
ผู้ปกครองเด็กทราบเกี่ยวกับ การรับ
สมัคร

- ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก

2 ขั้นตอนการ 
ประชาสัมพันธ์การ
รับสมัคร 

สถานศึกษาประชาสัมพันธ์การรับ 
สมัคร ผ่านช่องทางต่างๆ ได้แก่         
- ป้ายประชาสัมพันธ์
- หอกระจายข่าว
- เว็บไซต์ อปท.
- ประชาสัมพันธ์ทางfacebook
- แผ่นพับ
- จดหมาย ฯลฯ

- ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก

3 ขัน้ตอนการรับสมัคร 1. ผู้ปกครองขอรับเอกสารการสมัคร
ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
2. ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร
3. ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อม
หลักฐานการสมัคร
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผู้สมัครเพื่อเสนออนุมัติ
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4 ขัน้ตอนการแจ้งผล
การพิจารณา  

1. สถานศึกษาจัดท าและปิดประกาศ
ผลการรับสมัครเด็ก ณ ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก
2. รายงานผลการรับสมัครเด็ก
ให้ อปท. ทราบ และประชาสัมพันธ์   
3. สถานศึกษาแจ้งผลการ
ประกาศทางเว็บไซต์ อปท.

5.2 งานส่งเสริมศาสนา และวัฒนธรรม 
งานฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมี

คุณธรรม  จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้าน คุณภาพชีวิต ส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัย พัฒนา
บุคลากรให้มีความรู้ ส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น โครงการจัดงานประเพณี วันลอยกระทง จัดชมรม หรือ
กลุ่มกีฬา ตลอดจนกิจกรรมกีฬา และนันทนาการ เพ่ือให้เด็กและเยาวชนได้พัฒนา ทักษะ พัฒนาเยาวชน
ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กเยาวชน แห่งชาติส่งเสริมงานการกีฬาและนันทนาการ เผยแพร่ผลการ
ด าเนินงานเพ่ือความโปร่งใสรวดเร็ว บริหารจัดการ  และการประสานงานกับส่วนราชการต่างๆให้เกิด
ประสิทธิภาพ  
มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานสนับสนุนกิจการศาสนา
- งานสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนมธรรมเนียม ประเพณีท้องถิ่น
- งานสันทนาการ
- งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
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