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หลักกำรและเหตุผล  

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานจัดการศึกษา หน้าที่ความ  รับผิดชอบ
เกี่ยวกับการบริหารศึกษาและพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาใน ระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบ การศึกษา
และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษา ปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษา โดยให้มีงาน
ธุรการ งานการเงินบัญชีและงบประมาณ งานวิชาการ งานศึกษานิเทศก์ งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาส
ทางการศึกษา งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา งานกิจการศาสนา ส่งเสริม ประเพณี
ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน และงานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย การจัดการเรียนการสอนปฐมวัย การจัดการศึกษาปฐมวัยเป็นการจัดการอบรม 
เลี้ยงดูและส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ที่สนองต่อธรรมชาติและพัฒนาการของเด็ก ให้เด็กมีพัฒนาการทั้งด้าน  
ร่างกาย อารมณ์ จิตใจ สังคม และสติปัญญาที่เหมาะสมกับวัย ความสามารถและความแตกต่างระหว่างบุคคล 
เป็น การสร้างรากฐานชีวิตให้เด็กพัฒนาไปสู่ความเป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ มีคุณค่าต่อตนเองและสังคม การส่งเสริม
ศาสนา วัฒนธรรม องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะเพ่ือ
ประโยชน์ของ ประชาชนในท้องถิ่นของตน (๑๑) การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และ
วัฒนธรรมอันดี ของท้องถิ่น และพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ มาตรา 
67 ภายใต้บังคับ แห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล คือ
(5) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม (6) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และ
วัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น (๑๔) การส่งเสริมกีฬา นักวิชาการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบงานของกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรมจึงต้องมี ความรู้ความเข้าใจงานในหน้าที่ท่ีรับผิดชอบตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  

วัตถุประสงค ์ 

 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
 1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด  

 2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง  
 3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  
 4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
 5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  
 6. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน  
 7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
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ขอบเขตงำน  

1. งำนแผนและวิชำกำร  
จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาของ อบต.มะรุ่ย จัดระบบรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้าน 

การศึกษาของ อบต.มะรุ่ย  
2. งำนกำรศึกษำปฐมวัย  
บริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก การส่งเสริมพัฒนาเด็กวัย 0-5 ปี พัฒนาทางกายเกี่ยวกับกิจวัตรของ

เด็กเพ่ือมีความเจริญเติบโต และพัฒนาตามวัยพัฒนาทางใจ เกี่ยวกับการส่งเสริมพัฒนาเด็กในลักษณะบูรณาการ
เชิงสร้างสรรค์ คือ พัฒนาด้านจิตใจ อารมณ์ สังคม และจริยธรรมไปพร้อม ๆ กันพัฒนาตนเอง  เกี่ยวกับการ
พัฒนาทางวิชาการ และอาชีพ ใฝ่หาความรู้ และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ  

3. งำนกำรศึกษำนอกระบบและส่งเสริมอำชีพ  
ส่งเสริมการจัดห้องสมุด ที่อ่านหนังสือพิมพ์ หรือศูนย์เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลแก่ประชาชนการจัด

กิจกรรมกลุ่มสนใจเพ่ือให้เยาวชนใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์และเพ่ิมรายได้แก่ครอบครัว  
4. งำนกิจกรรมพัฒนำเด็กและเยำวชน  
จัด/สนับสนุนการจัดกิจกรรม เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ และทักษะด้านต่างๆ แก่เด็กและเยาวชน จัด

ชมรมหรือกลุ่มกีฬา ตลอดจนจัดกิจกรรมกีฬา และนันทนาการเพ่ือให้เด็กและเยาวชนได้พัฒนาทักษะด้านกีฬา
ด้านต่างๆ  

5. งำนประเพณี ศิลปะ และวัฒนธรรม  
จัดกิจกรรมทางศาสนา และกิจกรรมส่งเสริมจริยธรรม ศีลธรรมจัดงานประเพณีและส่งเสริมการ

อนุรักษ์ ประเพณี ศิลปะ และวัฒนธรรมตลอดจนภูมิปัญญาท้องถิ่นรวบรวมข้อมูลศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณี
ท้องถิ่น เพ่ือการอนุรักษ์และศึกษาค้นคว้า  

6. งำนธุรกำรและสำรบรรณ  
ดูแลแนะน าเกี่ยวกับการรับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสาร ให้หน่วยงานที่  

เกี่ยวข้อง เกบ็และค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบช่วยจัดหา ดูแลรักษา และเบิกจ่าย พัสดุ
ครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป ท าบันทึก ย่อเรื่องต่างๆ ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่อง  สถานที่ 
วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออ านวยความสะดวก  

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  

- ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความ ช านาญงาน  
ทักษะ และประสบการณ์สูงในงาน ด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า  วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการ ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงาน ที่มีความ ยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวาง และ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ  

- ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้าน วิชา 
การศึกษาที่มีขอบเขตเนื้อหาของงาน หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยาก ซับซ้อน ค่อนขา้งมาก โดย 
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ต้องก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับตรวจสอบ ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่
รับผิดชอบ ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
(๑) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร สร้าง และพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่างๆ พัฒนาหนังสือหรือ 

ต าราเรียน วางแผนการศึกษา จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา เพ่ือส่งเสริมสนับสนุน
การจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพ เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผนนโยบายของ 
หน่วยงาน 

(๒) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือก าหนดลักษณะงานและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน
วิชาการศึกษา ก าหนดแผนงาน/โครงการเพื่อส่งเสริมสนับสนุน การจัดการศึกษา หาวิธีการในการแก้ไขปัญหาใน 
การปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการในงานด้านวิชาการศึกษาและท่ี เกี่ยวข้อง 

(๓) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือ วิจัยงานทางด้านการศึกษา เสนอแนะความเห็นทาง
วิชาการเกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน
สื่อการศึกษาการผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนว การศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนการ
จัดการศึกษา จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบและเผยแพร่ผลงานทางด้านวิชา
การศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

(๔) ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษาและแก้ไขให้ทันสมัย เพ่ือให้การส่งเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา และ
สรุปผลการด าเนินงาน กิจกรรม โครงการด้านการศึกษา ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา วางโครงการส ารวจเก็บ
รวบรวมข้อมูลวิเคราะห์ข้อมูลและ สถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 

(๕) ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็น และจัดท ากิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศ เพ่ือส่งเสริม
สนับสนุนด้านการศึกษาตามโครงการความร่วมมือกับ ต่างประเทศ 

(๖) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น จัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา
ฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและ วิธีการของงานวิชาการศึกษา ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ
เข้าร่วม ประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทาง วิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ 
และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

(๗) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (๑)-(๖) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่
ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหา ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
- ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของ หน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตาม 

แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการ ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
(๑) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิก ใน

ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
(๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือ สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ ได้รับมอบหมาย 
๔. ด้ำนกำรบริกำร 
(๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการศึกษาแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

นักศึกษา 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่าง ถูกต้อง 

(๒) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิชาการศึกษาที่
ซับซ้อน 
เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้องและ สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 

1. นักวิชำกำรศึกษำ ระดับต ำแหน่ง ระดับปฏิบัติกำร 
หน้ำทีค่วำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับแนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
(1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางานด้านวิชา

การศึกษาและท่ีเกี่ยวข้อง 
(2) ศึกษา วิเคราะห์วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา 

หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี
การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

(3) จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
(4) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัยเพ่ือเป็น

หลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
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(5) ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
(6) ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์วิจัยเพ่ือพัฒนา

งานด้านการศึกษา 
2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้

การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3. ด้ำนกำรประสำนงำน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้ำนกำรบริกำร 
(1) จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา  และแหล่ง

เรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างทั่วถึง 
(2) ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษาเบื้องต้น  แก่ 

นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไปเพ่ือให้บริการความรู้แก่ประชาชนได้อย่างทั่วถึงและสะดวก 
(3) ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติจัดประชุมอบรมและสัมมนา  เกี่ยวกับการ

แนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษา  และแนวทางการเลือก
อาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

(4) เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดท าวารสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส์
เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา  การแนะแนวการศึกษา
และวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  ที่ส่วน

ราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง ที่ส่วน

ราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  ที่ส่วน

ราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.ค.ศ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

1. มีความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
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2. มีทกัษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  
3. มีสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 

2. นักวิชำกำรศึกษำ ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญกำร 
หน้ำทีค่วำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานโดย
ใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความ
ช านาญงานสูงในด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
(1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางานด้านการศึกษา

และท่ีเกี่ยวข้อง 
(2) ศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพ่ือเสนอแนะความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย แผน

มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยีการแนะแนวการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

(3) ก าหนดแผนงาน/โครงการ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
(4) วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งการยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณา จัดตั้งหรือ

ยุบรวมสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
(5) ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษาและแก้ไขให้ทันสมัยเพ่ือให้การส่งเสริม

สนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ 
(6) ศึกษา วิเคราะห์เสนอความเห็น และจัดท ากิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศเพ่ือส่งเสริม

สนับสนุนด้านการศึกษาตามโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ 
(7) ติดตาม ประเมินผลแก้ไขปัญหาและสรุปผลการด าเนินงาน กิจกรรม โครงการด้านการศึกษาเพ่ือ

พัฒนางานด้านการศึกษา 
2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านัก 

หรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3. ด้ำนกำรประสำนงำน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

(2) ให้ข้้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. ด้ำนกำรบริกำร 
(1) จัดท าข้อมูลสารสนเทศและเสนอแนะการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบปฏิบัติตลอดจน

แนวทางพิจารณาเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการศึกษาและวิชาชีพแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้บุคคล
หรือหน่วยงานมีข้อมูลและความคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ประกอบการตัดสินใจ 

(2) ส่งเสริมการผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ สื่อคอมพิวเตอร์ มัลติมีเดีย
สื่อการศึกษารูปแบบอ่ืนๆรวมทั้งจัดการอบรมเผยแพร่ความรู้ เพ่ือส่งเสริมการให้บริการความรู้แก่ประชาชนได้
อย่างทั่วถึงและสะดวกมากขึ้น 

(3) ด าเนินการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติควบคุม ดูแลการจัดบริการส่งเสริมการศึกษา 
เช่น จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา แหล่งเรียนรู้ เพื่อให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพ 

(4) ดูแลการเผยแพร่การศึกษาหรือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เช่น การจัดรายการวิทยุ 
โทรทัศน์การเขียนบทความ การจัดท าวารสารหรือเอกสารต่างๆ เผยแพร่ทางสื่อสารมวลชนเทคโนโลยี
สารสนเทศหรือสื่อการศึกษารูปแบบอื่นๆเพ่ือส่งเสริมให้ความรู้ทางการศึกษาการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ
อย่างทั่วถึงและทันสมัยอยู่เสมอ 

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการและระดับช านาญการ 
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 

 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับ

ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ ไม่ต่ ากว่า
ปริญญาโท และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งวิชาการศึกษาระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 
หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาเอก 

2.3 ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณีตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 

3. ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม
กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

1. มีความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
2. มีทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
3. มีสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 

3. นักวิชำกำรศึกษำ ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
หน้ำทีค่วำมรับผิดชอบหลัก 
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ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานโดย
ใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงมากในด้ านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความ
ช านาญงานสูงมากในด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมากและปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
(1) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์วิจัย รวบรวมข้อมูลและองค์ความรู้เทคโนโลยีและนวัตกรรมเพ่ือแนะ

แนวทางการพัฒนางานด้านการศึกษาให้มีความก้าวหน้าและทันต่อเหตุการณ์ 
(2) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์วิจัย เพ่ือจัดท าความเห็นทางวิชาการ ข้อเสนอนโยบาย แผนมาตรฐาน

การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีการแนะแนวการศึกษาการพัฒนาระบบการรับรองวิทยฐานะระบบการเทียบคุณวุฒิ  

(3) ศึกษาวิเคราะห์เสนอความเห็นการจัดตั้งการยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือให้การจัดการศึกษามี
มาตรฐานและคุณภาพ  

(4) ศึกษา วิเคราะห์วิจัย และเสนอแนะเพ่ือพัฒนาการด าเนินกิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศ 
(5) วางแนวทางการติดตาม และประเมินผลการพัฒนางานด้านการศึกษาเพ่ือพัฒนางานด้าน

การศึกษา 
2. ด้ำนกำรวำงแผน 

วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือกองมอบหมายงาน 
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
(1) ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน

ในระดับกองหรือส านักงานเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
(2) ชี้แจงให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่างๆ เพ่ือเป็นประโยชน์และความ

ร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
4. ด้ำนกำรบริกำร  

(1) ฝึกอบรม ตลอดจนตอบข้อหารือแก้ปัญหาแก่เจ้าหน้าที่หรือบุคคลที่เก่ียวข้อง หรือบุคคลทั่วไปใน
เรื่องที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาหรืองานที่รับผิดชอบ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ความเข้าใจให้บุคคลดังกล่าวสามารถ
น าไปใช้ประโยชน์ในการตัดสินใจหรือใช้ในการด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(2) สนับสนุนและให้ความร่วมมือในการผลิตคู่มือ เอกสารทางวิชาการ สื่อคอมพิวเตอร์ มัลติมิเดีย 
สื่อการศึกษารูปแบบอ่ืนๆ รวมทั้งการจัดกิจกรรมเผยแพร่ความรู้ทุกระดับและทุกรูปแบบ เพ่ือส่งเสริมการ
ให้บริการความรู้แก่ประชาชนได้อย่างทั่วถึงและสะดวกมากขึ้น 

(3) เสนอแนะแนวทางที่เหมาะสมและสร้างสรรค์ในการจัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและการ
จัดบริการส่งเสริมการศึกษาเพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาทุกระดับและวิชาชีพ 
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(4) ก ากับ ดูแลและตรวจสอบการเผยแพร่การศึกษาหรือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เช่น 
การจัดรายการวิทยุโทรทัศน์การเขียนบทความ การจัดท าวารสารหรือเอกสารต่างๆรวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทาง
การศึกษาสื่อการศึกษารูปแบบอ่ืนๆเพ่ือส่งเสริมให้ความรู้ทางการศึกษาการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพอย่าง
ทั่วถึงและทันสมัยอยู่เสมอ 
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 

 2.1 ประเภทอ านวยการ ระดับต้น 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 
 2.3 ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ ไม่น้อยกว่า 4 ปี 
 2.4 ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณีตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข

ที ่ก.ค.ศ. ก าหนด 
3. ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

1. มีความรู้ความสามารถท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
2. มีทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
3. มีสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 

4. นักวิชำกำรศึกษำ ระดับต ำแหน่ง ระดับเชี่ยวชำญ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์
และความเชี่ยวชาญในด้านการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อน
มากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้
ค าปรึกษาของส่วนราชการระดับกระทรวง กรม ซึ่งใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความเชี่ยวชาญใน
ด้านการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบใน
วงกว้างและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
(1) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์วิจัยและสร้างองค์ความรู้เทคนิควิธีการและนวัตกรรมใหม่ๆ เกี่ยวกับ

เทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา เพ่ือน ามาเสนอแนะในการก าหนดนโยบายและพัฒนางานด้านการศึกษา  
(2) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์วิจัย ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดท าตัวชี้วัด  นโยบาย แผน

มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา ระบบการรับรองวิทยฐานะ 
ระบบการเทียบคุณวุฒิการวัดผลและประเมินผลการศึกษาเพ่ือให้การปฏิบัติงาน 
มีมาตรฐาน ประสิทธิภาพและยกระดับคุณภาพการศึกษา 
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(3) ศึกษา วิเคราะห์วิจัยเพื่อก าหนดแนวทางการจัดท ากิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศ 
(4) ก ากับ ดูแล เร่งรัดก าหนดแนวทาง ให้ข้อเสนอและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลการพัฒนา 

การด าเนินงาน แผนงาน โครงการ ยุทธศาสตร์เพื่อพัฒนางานด้านการศึกษา 
2. ด้ำนกำรวำงแผน 

วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับกลยุทธ์ ของส่วน
ราชการระดับกรม มอบหมายงานแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานติดตาม ประเมินผลเพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
38  

3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
(1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอื่น โดยมีบทบาทในการจูงใจ 

โน้มน้าวเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
(2) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน า แก่หน่วยงานระดับส านักหรือกอง รวมทั้งที่ประชุม ทั้งในและ

ต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
4. ด้ำนกำรบริกำร  

(1) ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ปัญหาทางด้านการบริการการศึกษา ให้การส่งเสริมและสนับสนุนใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานในความรับผิดชอบแก่บุคคลหรือหน่วยงาน เพ่ือให้บุคคลหรือหน่วยงานสามารถ
ด าเนินงานได้ลุล่วงเป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่ก าหนด 

(2) สนับสนุนโครงการหรือกิจกรรมที่ส่งเสริมการบริการความรู้ หรือเผยแพร่ผลงานทางวิชาการทุก
ระดับ ทุกรูปแบบ เพ่ือให้บุคคลทั่วไปได้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ในการตัดสินใจเกี่ยวกับ
การศึกษาและวิชาชีพ 

(3) ให้ความรู้ค าแนะน า ชี้แนะแนวทาง เผยแพร่เกี่ยวกับด้านวิชาการ มาตรฐานประกันคุณภาพทุก
ระดับ ทุกประเภท และงานที่รับผิดชอบ แก่หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือส่งเสริมให้ความรู้ทางการศึกษา 
การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพอย่างทั่วถึงและทันสมัยอยู่เสมอ 
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 

 2.1 ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 2.2 ประเภทอ านวยการ ระดับต้น ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 2.3 ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
 2.4 ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 3 ปี 
 2.5 ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 หรือ 2.4 แล้วแต่กรณีตามหลักเกณฑ์ 
และเงื่อนไขที่ก.ค.ศ. ก าหนด 
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3. ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม
กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

1. มีความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
2. มีทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
3. มีสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
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กรอบโครงสร้ำงของกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ 

นักวิชำกำรศึกษำ 

ครูผู้ดูแลเด็ก 

ผู้ดูแลเด็ก 
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งำนกำรศึกษำปฐมวัย มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(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 

งำนส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1) การส่งเสริมกิจการศาสนา 
(2) การส่งเสริม สนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น 
(3) การส่งเสริม รักษา และด ารงไว้ซึ่งขนบธรรมเนียมวัฒนธรรม จารีตประเพณี 
(4) งานรวบรวมข้อมูลและจัดท าทะเบียนภูมิปัญญาท้องถิ่น 
(5) งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

งำนกีฬำและนันทนำกำร มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1) การส่งเสริม สนับสนุน การออกก าลังกายในหมู่บ้าน 
(2) การจัดแข่งขันกีฬาต้านยาเสพติด 
(3) การจัดกิจกรรมนันทนาการส าหรับเด็กและเยาวชนในท้องถิ่น 
(5) งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

งำนธุรกำร มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1) งานสารบรรณ 
(2) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและบริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความสะดวก

ในด้านต่าง ๆ 
(3) งานรวบรวมข้อมูลและจัดท าแผนกองการศึกษา รวมถึงรายงานผลการปฏิบัติงาน 
(4) งานจัดท าค าสั่งและประกาศกองการศึกษาฯ 
(5) จัดพิมพ์ฎีกาเงินเดือนและค่าใช้จ่ายประจ า ของกองการศึกษาฯ 
(6) งานด้านประชาสัมพันธ์ และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
(7) งานวัสดุของกองการศึกษาฯ 
(8) งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำน 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ.

2560 
2. พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬา และ

ส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาของ อปท. พ.ศ.2559 
4.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2562 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ.256 


