
คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่

ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานจัดการศึกษา หน้าที่ความ รับผิดชอบ
เกี ่ยวกับการบริหารศึกษาและพัฒนาการศึกษา ทั ้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบ และ
การศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษา โดยให้มีงานธุรการ 
งานการเงินบัญชีและงบประมาณ งานวิชาการ งานศึกษานิเทศ งานการศึกษาปฐมวัยงานขยายโอกาสทาง
การศึกษา งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา งานกิจการศาสนา ส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม 
งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน และงานอื่น ๆที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับ
มอบหมาย การจัดการเรียนการสอนปฐมวัย การจัดการศึกษาปฐมวัยเป็นการจัดการอบรม เลี้ยงดูและส่งเสริม
กระบวนการเรียนรู้ที่สนองต่อธรรมชาติและพัฒนาการของเด็ก ให้เด็กมีพัฒนาการทั้งด้าน ร่างกาย อารมณ์ จิตใจ 
สังคม และสติปัญญาที่เหมาะสมกับวัย ความสามารถและความแตกต่างระหว่างบุคคล  เป็นการสร้างรากฐานชวีิต
ให้เด็กพัฒนาไปสู่ความเป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ มีคุณค่าต่อตนเองและสังคม การส่งเสริม   ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนใน
ท้องถิ่นของตน การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น และ
พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ มาตรา  67 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย 
องค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่ต้องทำในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล คือส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และ
วัฒนธรรม บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น การส่งเสริมกีฬา 
นักวิชาการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมจึงต้องมี ความรู้ความเข้าใจงาน
ในหน้าที่ที่รับผิดชอบตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ 
และประสบการณ์สูงในงาน ด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องทำการศึกษา ค้นคว้าวิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย
เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงาน ที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และ ปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ - ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ ความรับผิดชอบในการควบคุมการ
ปฏิบัติงานด้าน วิชาการศึกษาที่มีขอบเขตเนื้อหาของงาน หลากหลาย และมีขั้นตอนการทำงานที่ยุ่งยาก ซับซ้อน 
ค่อนข้างมาก โดยต้องกำหนดแนวทางการทำงานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนกำกับตรวจสอบ ผู้ปฏิบัติงาน
เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบ สำเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติงานหน้าที่อื่น ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 



หน้าที่และความรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ด้านการปฏิบัติการ (๑) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร สร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการ

ต่างๆ พัฒนาหนังสือหรือ ตำราเรียน วางแผนการศึกษา จัดพิพิธภัณฑ์
ทางการศึกษา จัดทำมาตรฐานสถานศึกษา เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัด 
การศึกษา และกิจกรรมทางการศกึษาต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพ เป็นไป
ตามยุทธศาสตร์ แผนนโยบายของ หน่วยงาน 

 (๒) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษาเพื่อกำหนดลักษณะงาน
และมาตรฐานในการปฏิบัติงานวิชาการศึกษา กำหนดแผนงาน/โครงการ
เพื่อส่งเสริมสนับสนุน การจัดการศึกษา หาวิธีการในการแก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการในงานด้านวิชาการศึกษาและที่
เกี่ยวข้อง 

   (๓) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือ วิจัยงานทางด้าน
การศึกษา เสนอแนะความเห็นทางวิชาการ เกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย 
แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสตูร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน 
สื่อการศึกษาการผลิตและพัฒนาสือ่นวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะ
แนว การศึกษา การส่งเสรมิสนับสนุน        การจดัการศึกษา จัดทำ
เอกสารวิชาการ คูม่ือเกี่ยวกับงานในความรับผดิชอบและเผยแพรผ่ลงาน
ทางด้านวิชา การศึกษาเพื่อพัฒนามาตรฐานการปฏิบตัิงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 (๔) ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้าน การศึกษา และแกไ้ขให้
ทันสมัย เพื่อให้การส่งเสริมสนบัสนุนการ จัดการศึกษาเป็นไปตาม
มาตรฐานและมีประสิทธิภาพ ตดิตาม ประเมินผล แกไ้ขปัญหา และ
สรุปผลการดำเนินงานกิจกรรมโครงการด้านการศึกษา ส่งเสริมการวิจัย
การศึกษา วางโครงการสำรวจเก็บรวบรวมข้อมลู วิเคราะห์ข้อมลูและ
สถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา เพื่อพัฒนางานด้าน วิชา
การศึกษา 

 (5) ให้บริการวิชาการด้านตา่งๆ เช่น จัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการและ วิธีการของงานวิชาการศึกษา ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบ 
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกีย่วกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสทิธิภาพ เข้าร่วม ประชุมคณะกรรมการ
ต่างๆ ที่ไดร้ับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทาง วิชาการประกอบการพิจารณาและ 
ตัดสินใจ และปฏิบตัิหน้าที่ อื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

ด้านการวางแผน  -ร่วมกำหนดนโยบายและแผนงานของ หน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือ
ร่วมวางแผนการทำงานตาม แผนงาน หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไข
ปัญหาในการ ปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
 



ด้านการประสานงาน (๑) ประสานการทำงานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและ
คำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและ ผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
 (๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบคุคล
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ด้านการบริการ (๑) ให้คำปรึกษา แนะนำ นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชา
การศึกษาแก่ผู ้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู ้รับบริการทั ้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงานรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่ เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถดำเนินงานได้อย่าง
ถูกต้อง 

(๒) พัฒนาข้อมูล จัดทำเอกสารวิชาการ สื่อ เอกสารเผยแพร่ ให้บริการ
วิชาการด้านวิชาการศึกษาที่ซับซ้อนเพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

 
โครงสร้างกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 



๓. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  ๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

๒) พระราชบัญญัติส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ. ๒๕๕๑  
๓) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๔) แผนการศึกษาชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๗๙ พ.ศ. ๒๕๕๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๔. สถานที่ให้บริการ 
  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา อำเภอเมืองหนองบัวลำภู จังหวัด

หนองบัวลำภู 
๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
  เปิดให้บริการวันจันทร์ - ศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 0๘ ๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

๖.๑. หมายเลขโทรศัพท์ 042-315962 
๖.๒. เว็ปไซต์ https://www.huana-nbp.go.th/ 

 


