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ค าน า 

 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกองการศึกษาในครั้งมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เห็นถึงภาระงาน ขั้นตอน
ในการท างาน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ชัดเจนในการด าเนินงาน และใช้ส าหรับการศึกษาค้นคว้าเพ่ือการ 
เลื่อนระดับของต าแหน่งของนักวิชาการศึกษา และยังใช้เป็นข้อมูลในการอบรม แนะน า ให้ความรู้แก่ผู้ที่
เข้ามา ปฏิบัติราชการในต าแหน่งของนักวิชาการศึกษาที่เข้ามาใหม่ได้อีกด้วย ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
คู่มือการปฏิบัติราชการฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานและบุคคลที่เกี่ยวข้องที่จะศึกษา
เพ่ือบูรณาการ ความรู้ที่ได้รับในการปฏิบัติงานจริง เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพและ ประสิทธิผลอย่างแท้จริง หากมีข้อบกพร่องประการใด ผู้จัดท า ต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้
ด้วย 
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 บทที่ 1 หลักการและเหตุผล  

การปฏิบัติงานของนักวิชาการศึกษาซึ่งมีหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา วัฒนธรรมและประเพณีต่างๆ  ที่
อยู่ในเขตรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลตะโหะลอ คู่มือปฏิบัติราชการของกองศึกษา ฯ จึงท าขึ้น เพ่ือให้
เกิดความเข้าใจหน้าที่และความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติให้ เกิดความชัดเจนในการด าเนินงาน และยังใช้
ส าหรับการศึกษาค้นคว้าเพ่ือการเลื่อนระดับของต าแหน่งของนักวิชาการศึกษา และยังใช้เป็นข้อมูล  ในการอบรม 
แนะน า ให้ความรู้แก่ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติราชการในต าแหน่งของนักวิชาการศึกษาที่เข้ามาใหม่ได้อีก ด้วย วัตถุประสงค์
ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติราชการของกองการศึกษา  ฯ 

1. เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการอบรมบุคลากรที่เข้ามาใหม่และที่มีอยู่เดิมเพ่ือพัฒนาศักยภาพบุคลากร  

2. เพ่ือเป็นการประหยัดงบประมาณในการฝึกอบรม เนื่องจากหัวหน้างานใช้ประกอบการสอนงานต่อ
บุคลากร ทั้งภายในและภายนอกที่เก่ียวข้อง  

3. เพ่ือท าให้ก าหนดหน้าที่ภาระงานต่างๆอย่างชัดเจนไม่ซ้ าซ้อนและก่อเกิดการเชื่อมโยงการท างานแบบมี
ส่วน ร่วมในทีมงาน  

4. เพ่ือใช้ในการควบคุมงานและสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานให้ไม่เสี่ยงและป้องกัน เฝ้าระวังการ
ท างาน ผิดพลาดให้ลดน้อยลงได้  

5. เพ่ือช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนการท างานใหม่แบบทันสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลง
ไป  

6. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐาน  

7. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่า ควรท าอะไรก่อนและหลัง  

8. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่า ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  

9. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  

10. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม การให้ค าปรึกษา แนะน า ซึ่งจะช่วยสร้างความเข้าใจที่ชัดเจน และ
ระบ ุรายละเอียดได้ครบถ้วนมากกว่าการอธิบายด้วยวาจาเพียงอย่างเดียว  
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11. เพ่ือให้ทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น  

12. เพ่ือได้เรียนรู้งานเร็วขึ้น ทั้งตอนที่เข้ามาท างานใหม่ หรือตอนที่ตนจะย้ายงานใหม่  

13. เพ่ือให้ทราบถึงข้ันตอนการท างานที่แน่นอน ท าให้การทท างานง่ายและดียิ่งข้ึน  

14. เพ่ือให้รู้จักการวางแผนการท างานและผลการท างานเป็นไปตามเป้าหมายที่คาดหวังไว้และปรับ
พัฒนาสู่ การบรรลุเป้าหมายทั้งระยะสั้น ระยะปานกลาง และระยะยาว  

15. เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างานและจัดท าผลงานเข้าสู่เส้นทางสายอาชีพ  

16. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา  

17. เพ่ือให้สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งที่อ้างอิงทบทวนกระบวนการ
ท างานใน ภาพรวมอย่างมีคุณค่า  

18. เพ่ือใช้เป็นสื่อในการประสานงานและสร้างองค์การแห่งการเรียนรู้สู่นวัตกรรมการปฏิบัติงานได้อย่าง
มี คุณค่าและเป็นมืออาชีพและก่อเกิดความสุขในการท างานร่วมกัน 
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 บทที่ 2  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 
ประกอบด้วยงานต่างๆ ดังนี้  

1. งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 

 (1) งานข้อมูลและประสานงาน มีหน้าที่เก่ียวกับ  

- งานจัดเก็บวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา  

- การจัดท างบประมาณเพ่ือการศึกษา  

- งานประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษา ด้านการบริหารและส่งเสริม  ทางด้านการ
บริหารทั่วไปและด้านวิชาการ 

 - งานประสานงานในการด าเนินงานทางการศึกษากับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 (2) งานฝึกอบรมพัฒนาการ มีหน้าที่เก่ียวกับ  

- งานประชุม อบรม สัมมนา ประสานงาน และให้บริการทางด้านวิชาการ  

- ส ารวจเด็กที่มีอายุตามเกณฑ์  

- จัดท ารายงานการศึกษา และสถิติข้อมูลต่างๆ  

- การประสานการด าเนินการด้านวิชาการกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  

(3) งานส่งเสริมการศึกษามวลชน มีหน้าที่เกี่ยวกับ - จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา และ
แผนพัฒนาการศึกษาห้าปีขององค์การบริหารส่วนต าบลตะโละหะลอ 

 - จัดระบบการรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบล   ตะ
โละหะลอ 

 - งานศึกษาวิจัยเพ่ือการพัฒนาการเรียนการสอน 
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(4) งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับ  

- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่องน าเสนอ ผู้บริหาร ใน
ส่วนการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  

- งานจัดท าค าสั่ง และประกาศในส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

- งานการติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ งานการควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัด  งานเลี้ยง
รับรองการประชุม สัมมนาต่างๆ  

(5) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

2. งานส่งเสริมกิจการโรงเรียน 

 (1) งานข้อมูล  – งานส ารวจเด็กที่ มีอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบั งคับ เพ่ือให้ เข้าเรียนตาม 
พระราชบัญญัติ ประถมศึกษา  

- การจัดท ารายงานการศึกษาและสถิติข้อมูลต่างๆ 

(2) งานประสานกิจกรรม 

- งานเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่างๆ กฎ  ระเบียบ และนโยบายของทางราชการอันเกี่ยวกับ              
การด าเนินงาน  

- งานประสานงานกับสถานศึกษา ผู้ปกครอง และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  

(3) งานส่งเสริมการศึกษา  

- งานจัดกิจกรรมเด็กและเยาวชน  

- งานเทคโนโลยีทางการศึกษา  

(4) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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3. งานส่งเสริมงานศาสนา วัฒนธรรม และประเพณีท้องถิ่น  

(1) งานข้อมูล  

- ก าหนดแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับกิจกรรมและงานประเพณีท้องถิ่น งานศิลปหัตถกรรม ท้องถิ่น  งาน
ส่งเสริมวัฒนธรรมท้องถิ่นและงานอนุรักษ์ทรัพยากรสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น  

- งานรวบรวมข้อมูลศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณีท้องถิ่นเพ่ืออนุรักษ์และศึกษาค้นคว้า  

(2) งานส่งเสริมศาสนาและวัฒนธรรม  

- งานประเพณี และส่งเสริมอนุรักษ์ประเพณีและศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนภูมิปัญญาท้องถิ่น  

- งานจัดกิจกรรมทางศาสนา และกิจกรรมส่งเสริมจริยธรรม ศีลธรรม  

– ก าหนดแผนเกี่ยวกับกิจกรรม และงานประเพณีท้องถิ่น งานส่งเสริมวัฒนธรรมท้องถิ่นและ งานอนุรักษ์
ทรัพยากรสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น  

- การด าเนินกิจกรรม ส่งเสริมเอกลักษณ์ของท้องถิ่น  

- การติดตามผลการด าเนินงาน - ประชาสัมพันธ์งานด้านประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรมท้องถิ่น  

(3) งานพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม  

- การส่งเสริม รักษา และด ารงไว้ซึ่งขนบธรรมเนียมวัฒนธรรม จารีตประเพณี  

- งานจัดกิจกรรมทางศาสนา และกิจกรรมส่งเสริมจริยธรรม ศีลธรรม  

(4) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

4. งานส่งเสริมด้านงานกีฬาและนันทนาการ  

(1) งานข้อมูล  

- ก าหนดแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับกิจกรรมของงานกีฬาและนันทนาการ 
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- งานรวบรวมข้อมูลงานกีฬา นันทนาการ และการส่งเสริมสุขภาพของประชาชนในต าบล 

 (2) งานส่งเสริมด้านกีฬาและนันทนาการ  

- การก าหนดแผนการด าเนินการ  

- การจัดโครงการการแข่งขันกีฬาภายในต าบล และอ่ืน ๆ ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่  

- การจัดโครงการออกก าลังกายเพื่อสุขภาพให้กับประชาชน  

- การติดตามผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงาน  

- การประชาสัมพันธ์ตามช่องทางต่าง ๆ  

(3) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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บทที่ 3 โครงสร้างกองการศึกษา 

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบล   
ตะโละหะลอ ตั้งอยู่ที่  5 หมู่ ที่ 5  ต าบลตะโละหะลอ จังหวัดยะลา มีหน้าที่ก ากับดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัด
การศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุน ก ารศึกษา ศาสนา วัฒนธรรมและขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามของท้องถิ่น 
งานสันทนาการ งานการ ศาสนา งานศิลปวัฒนธรรม งานส่งเสริมและสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ และ
ปฏิบัติหน้ าที่อ่ืนที่ เกี่ยวข้อง 
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