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(ที่มา) 
 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบล
ศรีสุข เนื่องจากในปัจจุบันมีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบเพ่ิมมากขึ้น การทำงานร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็น
ส่วนสำคัญที่จะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี ดังนั้นเพ่ือเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงาน
ราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็วสามารถ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบ และเข้าใจ 
การปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมาย 
ขององค์กรในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการกำกับพฤติกรรม การทำงานร่วมกันของบุคลากร 
ในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน  
ของพนักงานในองค์กร และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม
การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื้อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล มีการกำหนดมาตรฐาน 
การจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร และการสร้างขวัญและกำลังใจ 
ให้แก่พนักงานเพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน การปลูกจิตสำนึกในการรักองค์กร  
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลศรีสุข จึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงาน
ราชการภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมนี้ขึ้น  

 

(วิสัยทัศน์) 
 
“ตำบลน่าอยู่ ควบคู่การศึกษา พัฒนาความรู้คู่คุณธรรม นำคุณภาพชีวิต เศรษฐกิจพอเพียง” 

 

 

(วัตถุประสงค์) 
 
 

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
  1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
  2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง 
  3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
  4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
  5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
  6. เป็นเครื่องมือในการกำหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 
ของพนักงานในองค์กร 
  7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ 
  8. เป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการทำงานรว่มกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
  9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 
  10. เพ่ือกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 
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(ขอบเขต) 
 
 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้พนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป  
รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลศรีสุข ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ 
หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลศรีสุข ที่มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของ 
แต่ละส่วนราชการและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานนั้น 

 
ทำเนียบบุคลากรกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
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(ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
 
 กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ปฏิบัติตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลศรีสุข ได้กำหนดแนวทาง
และหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลศรีสุข เป็นไปด้วยความมีระเบียบ
เรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่ งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ กองการศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายใน 
กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ให้ ถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแลและ
รับผิดชอบของแต่ละด้าน ทั้งนี้ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กำหนดเป็นตัวชี้วัด
ความสำเร็จของงานในแต่ละส่วนงานขององค์การบริหารส่วนตำบล ต่อไป 
  การกำหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น โดยมีหนั งสือสั่งการ 
ข้อระเบียบ กฎหมาย กำกับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว สำหรับการกำหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือ
กำหนดขึ้นเพ่ือนำมาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม โดยคำนึงถึง
ประโยชน์ขององค์กรและทางราชการเป็นหลักท่ีต้องคำนึงถึงเป็นสำคัญ 
  ดังนั้น ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลศรีสุข ได้กำหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
 

1. การแต่งกาย 
 
  ให้พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การ
บริหารส่วนตำบลศรีสุข แต่งกายด้วยความสุภาพ เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม โดยกำหนดดังนี้ 
  1.1 วันจันทร์ แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี 
  1.2 วันอังคาร แต่งกายด้วยเสื้อสีชมพู 
  1.3 วันพุธ แต่งกายด้วยชุดกีฬา 
  1.4 วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยเสื้อลายขอ 
  1.5 วันศุกร์ แต่งกายด้วยชุดผ้าไทยพ้ืนถิ่น 
  หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม. ที่สั่งการนอกเหนือจากนี้ให้ถือปฏิบัติตามนั้น 
 

2. การลา กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
  2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่า 
ด้วยการลา 
  2.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
  2.3 พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปีบำเหน็จ บำนาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  
และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5) 
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การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ 
 

  1. การลาป่วย ปีละไม่เกิน 60 วันทำการ 
   - กรณีจำเป็นผู้มีอำนาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันทำการ 
   - เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 
   - ลาตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพื่อรักษาตัว) 
   - แม้ไม่ถึง 3 วัน แต่ผู้มีอำนาจฯ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้ 
  2. การลาคลอดบุตร 
   - สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง 
   - ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
   - ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 
   - สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้ 
   - ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
   - การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอ่ืนซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให้
นับเป็น วันเริ่มลาคลอดบุตร 
  3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
   - ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
   - ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทำการ 
   - เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน 
  4. การลากิจส่วนตัว 
   - ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันทำการ 
   - ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน 
   - ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันทำการ 
   - การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้ 
   - หากมีราชการจำเป็น: สามารถเรียกตัวกลับได้ 
  5. การลาพักผ่อน 
   - สามารถลาได้ปีละ 10 วันทำการ 
   - สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันทำการ 
   - สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันทำการ (รับราชการ 10 ปีขึ้นไป) 
   - ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธิ์ 
   - หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้ 
   - ถ้ามีราชการจำเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 
    หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน 
   - มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ 10 วันทำการ 
    - การลาพักผ่อนข้าราชการ ลูกจ้างประจำ มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ 10 วันทำการ ผู้ได้รับ
การบรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนใน
ปีงบประมาณนั้น 
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    - ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง 10 ปี สะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบัน รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 20 วันทำการ 
     - ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมา 10 ปี ขึ้นไปสะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบัน รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 30 วันท าการ 
  6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจยก์รณีไม่เกิน 120 วัน 
  - ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน 
   - รบัราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
   - การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า 60 วัน 
   - อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน 
   - เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน 5 วัน 
   - หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว 
  7. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ารับการตรวจเลือก: เพื่อรับราชการเป็นทหารกองประจำการ 
   - ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม. เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการระดม
พลตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม 
   - รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจ
ในหมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน) 
  8. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
   - ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี 
   - พ้นทดลองงานแล้ว 
   - เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
   - ไปศกึษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปีลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให้ 
ได้รับเงินเดือน) 
   - หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีก าหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร 
   - หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ปี 
   - หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี 
   หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง 
หรือไมเ่กิน 1 ปีการศึกษา 
   - สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานก าหนดตำแหน่ง 
   - ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 
   - กรณีที่เคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่
น้อยกว่า 1 ปี 
   - ต้องสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้ว
เป็นเวลา ไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 
   - ต้องทำสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 
ระยะเวลาที่ ใช้ในการศึกษาเพ่ิมเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี 
   - ทำสัญญาชดใช้(ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่
น้อยกว่า 1 เท่า) 
   หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ 
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   9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ได้แก่ 
  ประเภทที่ 1 
   - องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง 
   - รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะตอ้งส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ 
   - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี 
   - ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย 
  ประเภทที่ 2 - นอกเหนือจากประเภทที่ 1 
  10. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนักงาน
รัฐวิสาหกิจ 
   - ลาได้ไม่เกิน 2 ปี 
    - ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี 
   - ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอำนาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือ
หลายครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกันครบกำหนด 4 ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรส
กลับมาแล้วและได้รับค าสั่งให้ไปอีก 
   11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุ
ปฏิบัติราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
   - ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน  
12 เดือน ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน 
   - ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 
เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน
เกี่ยวกับ หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 

 สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างท่ัวไป พนักงานจ้างตามภารกิจ 
๑. ลาป่วย ไมเ่กิน ๑๕ วันทำการ ได้ค่าตอบแทน 
  - ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน 
  - ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วัน 
  - ระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วัน 
 - ระยะเวลาการจ้าง ต่ำกว่า ๖ เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วัน - ลาป่วย ไม่เกิน ๖๐ วัน ได้ค่าตอบแทนการ
ลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอำนาจให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน 
 ๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน ได้ค่าตอบแทน 
 ๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วันได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นปี แรกท างานไม่ครบ ๗  เดือน ต่อเนื่อง 
ได้อีก ๓๐ วันทำการรวมในลากิจ 
๔. ลาบวช ไม่มีสิทธิลาบวช 
   - อำนาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
  - ลาบวช ไมเ่กิน ๑๒๐ วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้แต่ไม่ได้ ค่าตอบแทน 
 

**ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ กำหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ** 
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 **การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามขั้นตอนก่อนส่งฝ่ายงานบุคลากร** 
 1. ลากิจ, ลาพกัผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า 3 วัน 
 2. ลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) 
  3. ลากิจ ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องชี้แจงเหตุผล 
  4. ลาป่วยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันท ี
  5. ข้าราชการ , ลูกจ้างประจำ ลาป่วยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งได้  60-120  
วันทำการ 
  6. ข้าราชการ , ลูกจ้างประจำ ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน 45 วัน 
 7. ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า ลาป่วย ลากิจ เกิน 6 ครั้ง ในรอบครึ่งปีงบประมาณจะไม่ได้  
การพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือน ให้อยู่ในอำนาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
  8. ลูกจ้างประจำมาปฏิบัติงานสายเกิน 6 ครั้ง จะไม่ได้รับการพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือน ให้อยู่ในอำนาจ
ของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
   9. ข้าราชการฯที่ได้ลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับเงินเดือนมีสิทธิลากิจ
ส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 

 

3. การกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขั้น 
 
 
  1. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนเงินเดือน 
   1.1 เป็นพนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้างที่อยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลศรีสุข 
  1.2 พนักงานส่วนตำบล จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลศรีสุข 
อำเภอกันทรวิชัย จังหวัดมหาสารคาม ดังนี้ 
    (1.1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิด
ประโยชน์และผลดียิ่งตอ่ทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอยางที่ดีได ้
    (1.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์สิ่งใดสิ่ง
หนึ่งซึ่งเป็นประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษ และทางราชการได้ดำเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้รับรอง
ให้ใช้การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น 
   (1.3) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณตรากตรำเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้ที่เสี่ยง
ตอความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 
   (1.4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับตำแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ
เป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในตำแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 
   (1.5) ปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตรำ เหน็ดเหนื่อย ยากลำบากเป็นพิเศษ
และงานนั้นไดผ้ลดียิ่งเป็นประโยชนตอทางราชการและสังคม 
   (1.6) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระทำกิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนสำเร็จเป็นผลดี 
   (1.7) มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
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   1.3 หลักเกณฑ์การลาบ่อยครั้ง และการมาทำงานสายเนือง ๆ ตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลศรีสุข
กำหนด คือ 
    - การลาบ่อยครั้ง กำหนดให้พนักงานส่วนตำบล ถ้าลาเกิน 10 ครั้งถือว่าลาบ่อยครั้ง แต่ถ้าลา
เกินจำนวนครั้งที่กำหนดหากวันลาไม่เกิน 30 วัน มีผลงานดีเด่น ก็อาจพิจารณาให้เลื่อนขั้นเงินเดือนได้การมา
ทำงานสายเนือง ๆ กำหนดให้พนักงานส่วนตำบลสายเกิน 15 ครั้ง ถือว่ามาทำงานสายเนือง ๆ 
  2. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นครึ่ง 
   2.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดียิ่งและมีผล
การประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี 
  2.2 มีวันลาป่วย ลากิจ รวมกันไม่เกิน 10 ครั้ง 30 วัน แต่สำหรับพนักงานส่วนตำบลที่ลาเกินจำนวน
ครั้งที่กำหนด แต่วันลาไม่เกิน 30 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดีอาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนสองข้ันได ้
  2.3 มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 6 ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจ
อนุญาต และเม่ืออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย 3 วัน 
  2.4 มาทำงานสายไม่เกิน 5 ครั้ง 
  2.5 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานกำหนดขึ้น 
  2.6 มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างด ี
  3. คุณสมบัตขิองผู้ที่จะได้รับการเลื่อนขัน้เงินเดือนสองขั้น 
   3.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดียิ่งและมีผล
การประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น 
  3.2 มีวันลาป่วย ลากิจ รวมกันไม่เกิน 5 ครั้ง 15 วัน แต่สำหรับพนักงานส่วนตำบลที่ลาเกินจำนวน
ครั้งที่กำหนด แต่วันลาไม่เกิน 15 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่น อาจพิจารณา 
ผ่อนผันให้เลื่อนสองข้ันได้ 
  3.3 มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 4 ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจ
อนุญาต และเม่ืออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย 3 วัน 
   3.4 มาท างานสายไม่เกิน 3 ครั้ง 
  3.5 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น 
  3.6 มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
   4. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงนิเดือนสองขั้น 
   การกำหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภาพความสำเร็จของงานของพนักงานส่วนตำบล
และพนักงานจ้าง ให้แต่ละส่วนราชการกำหนดให้สอดคล้องกับปริมาณงานและความสำเร็จของงาน โดยให้
หัวหน้าส่วนราชการ/ผอ.ของแต่ละกองกำหนดร่วมกันกับพนักงานที่สังกัดในส่วนราชการ และส่งให้งาน
บุคคลากรได้ตรวจสอบและเสนอผู้บริหารภายในวันที่ 20 ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกปี 
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4. การมอบหมายงานตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลศรสีุข 
 
 
   ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลศรีสุข ที่ 616 /2565 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2565  
เรื่อง มอบหมายงานในหน้าที่ความรับผิดชอบกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบล 
ศรีสุข เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลองค์การบริหารส่วนตำบลศรีสุข เป็นไปด้วยความเรียบร้อย อาศัยอำนาจ
ตามความในมาตรา ๑๕ มาตรา  ๒๒  มาตรา ๒๕ และมาตรา ๒๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  จึงขอมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ ให้บุคลากรกองการศึกษาศาสนาและ
วัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนตำบลศรีสุข มีหน้าที่ตามโครงสร้างส่วนราชการ  ดังนี้ 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   

 1.1 นางสาวมณทิรา วงศ์รักษา ตำแหน่งผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม เลขที่ตำแหน่ง 42-3-08-2107-001  มีหน้าที่ดังนี้ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดขอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดงันี้ 

1. ด้านแผนงาน 

๑.๑ ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานต้านการศึกษาทั้ งการศึกษา 
ในระบบ นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและ
เยาวชน ส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือพัฒนาคุณภาพ
เด็ก เยาวชน และประชาชนในท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิน่ 

๑.๒ ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพ่ือให้ 
เป็นไป ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนว่ยงานตามที่กำหนด 

๑.๓ ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือ 
แผนการปฏิบัติ งานการศึกษา ตลอดจนประเมิ นผลและรายงานผลการดำเนิ นงาน เพ่ือให้ เป็นไป 
ตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด 

๑.๔ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน
หรือ ระบบงานของหน่วยงานด้านงานการศึกษาที่สังกัดที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงาน 
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกดัทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
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๒ ด้านบริหารงาน 

 ๒.๑ จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการส่งเสริมพัฒนา 
คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์
มาตรฐานที่รัฐกำหนดทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคน 
พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ 
ในหน่วยงานทีร่ับผิดชอบ 

๒.๒ วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพ้ืนที่ เพ่ือนำไปกำหนด 
นโยบายด้านการศึกษาของหน่วยงานต่อไป 

๒.๓ ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออำนวยการ 
ให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีความเจริญก้าวหน้าและสามารถดำเนินงานได้ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

๒.๔ ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียง 
และ เรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวกบัภูมิปัญญาของท้องถิ่น เพ่ือสร้างใหเ้กิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประขาขนในพ้ืนที ่

๒.๕ ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรม 
ที่มี ความจำเป็นเร่งด่วนเพื่อตอบสนองความต้องการทางศกึษาของพ้ืนที่ 

๒.๖ ควบคุมดู แลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุน 
การวางแผน ในหน่วยงานที่รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๗ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้คำแนะนำและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้ การวัดทำรายงานผลการดำเนินงาน ตัวชี้วัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลา
ทีก่ำหนดไว้ 

๒.๘ ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกกำลังกาย  
เพ่ือส่งเสริม สุขภาพที่ดีของประซาชนในพ้ืนที่ 

๒.๙ นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและนำเสนอการปรับปรุง 
โรงเรียนและระบบต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

๒.๑๐ มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข  
ในเรื่อง ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 
ตามที่กำหนด  

๒.๑๑ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงาน
รับผิดชอบ เพือ่ให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

๒.๑๒ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน
ผู้รับบริการ 
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๒.๑๓  ชี้ แจงข้อเท็ จจริง พิจารณ าให้ ความเห็ น  ข้อ เสนอแนะในที่ ประชุม
คณะกรรมการ และคณะทำงานต่าง ๆ ที่ ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน  
เพ่ือรักษาผลประโยชน์ ของราชการ 

๓. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

๓.๑ ร่วมวัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ 
เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

๓.๒ ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ ในบั งคับบัญชา เพ่ือให้  
การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

๓.๓ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ 
บัญชาเพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

๔.  ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

๔.๑ ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้อง
กับ นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๔.๒ ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ื อให้ เกิด
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเปน็ไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

  2.  งานส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

2.1 นางสาวชัชลิตา  ชาวลี  ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  เลขที่ตำแหน่ง 
42-3-08-3803-001  เลขทีต่ำแหน่ง 42-3-08-2107-001 มีหน้าที ่

   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามท่ี ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดา้นต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 

๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการ
การพัฒนา งานด้านการศึกษาทัง้ในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เกี่ยวข้อง 

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบาย
แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนา
สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

๑.๓ ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๑.๔ จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
ศาสนาศิลปะและวัฒนธรรม 
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๑.๕ ร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์
และเงื่อนไข ทีก่ำหนด เพื่อให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสาสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและ
เพียงพอต่อ การจัดการศึกษา 

๑.๖ ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียน
ประวัติครู และบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริม
สนับสนุนการ จัดการศึกษา 

๑.๗ ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษา
พิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือให้การจดัการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

๑.๘ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 

๑.๙ ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการชองครูหรือ
บุคลากรทาง การศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

๑.๑๐ ประสานและร่วมดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ค่าตอบแทน หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ในสังกัด 

๑.๑๑ ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์
หรือ งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนา
การ ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ ในพ้ืนที่ได้รับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๑๒ ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์ พัฒนาเด็กเล็กให้ ได้มาตรฐาน  
เพ่ือดูแลให้เด็กใน ท้องถิน่มีการเตบิโตทีถู่กต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 

๑.๑๓ จัดทำโครงการ ส่ งเสริมการเรียนรู้ ของชุมชนด้านการศึกษา  
การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้  
ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่ง มรดกล้ำค่าของท้องถิ่น 

๑ .๑๔  ศึกษา และติ ดตาม เทคโน โลยี องค์ ความรู้ ใหม่ ๆ  กฎห มาย  
และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานการศึกษา เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน
หรือ โครงการเพือ่ใหก้ารดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

๓. ด้านการประสานงาน 

๓ .๑  ประสานการทำงานร่วมกันทั้ งภ ายในและภายนอกที มงาน 
หรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามทีก่ำหนดไว้ 
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๓.๒ ชี้แจงและให้ รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล 
หรือหนว่ยงานที ่เกีย่วข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. ด้านการบริการ 

๔.๑ จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์
ทางการศึกษาและ แหล่งเรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่
ประชาชนอยา่ง ทัว่ถึง 

๔ .๒  ผลิ ตคู่ มื อ  แนวทางการอบรม เอกสารทางวิช าการ รวมทั้ ง 
ให้คำแนะนำปรึกษา เบื้องต้นแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 

๔ .๓  ดำเนิ นการจัดการป ระชุมสัมมนาวิช าการ จัดประชุ มอบรม 
และสัมมนา เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทาง
การศึกษาและแนว ทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกบับุคคลทั่วไป 

๔.๔ เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดทำ
วารสาร ลื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือให้ความรู้ 
ด้านการศึกษา การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

๔.๕ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิ ติ  ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูล 
หรือระบบ สารสนเทศที่ เกี่ยวกับงานการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  
และใช้ประกอบการ พิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการตา่งๆ 

                   2.1.2  นางสาวศิริดาว  โพธิ์สิงห์    พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วย
นักวิชาการศึกษา  มีหน้าที่  

๑.  งานธุรการและงานสารบรรณกองการศกึษาศาสนาและวัฒนธรรม 

๒.  งานรับ – ส่งหนังสอืระหว่างหน่วยงานและบุคคลท่ีเกี่ยวขอ้ง 

๓.  จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินตามแผนงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของกองการศึกษา 

ศาสนาและวัฒนธรรม 

4. ช่วยบันทึกข้อมูลระบบ E-LAAS  ,ระบบ E-plan ,ระบบระบบข้อมูลกลาง ( Info)   

ท่ีเกี่ยวข้องกับกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

   5.ปฏบิัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 2.2 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองแคน 

   2.2.1. นายสิทธิพงษ์  เหล่าพล ตำแหน่ง ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ 
เลขที ่42-3-08-6600-043  มีหน้าที่ดังนี้ 
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   มีหน้าที่และความรับผิดชอบหลักในการจัดการเรียนการสอน ส่งเสริมการเรียนรู้
บริหารจัดการชั้นเรียน พัฒนาผู้เรียน อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอนัพึง
ประสงค์ ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง บุคคลในชุมชน และหรือ
สถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน  การบริการสังคมด้านวิชาการ พัฒนาเองและวิชาชีพ และ
ปฏิบตัิงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

   คุณภาพการปฏิบัติงาน 

   มีคุณภาพการปฏิบัติงานตามมาตรฐานวิทยฐานะครูชำนาญการ และต้องแสดงให้
เห็นว่ามีการปรับประยุกต์ การบูรณาการ การมีส่วนร่วมของผู้เกี่ยวข้อง และใช้กระบวนการวิจัยเพ่ือแก้ปัญหา
และพัฒนาการเรียนรู้ สร้างนวัตกรรมจากการปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน โดยมีความรู้ ความสามารถ 
ทักษะและการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ ดังนี้  

   1.มีความรู้ความสามารถ ทักษะ ในรายวิชา กลุ่มสาระเรียบรู้ หรือหลักสูตรที่
รับผิดชอบในระดับสูง 

   2. สามารถพัฒนาหลักสูตรให้สอดคล้องกับบริบทของสถานศึกษา ผู้เรียน และ
ท้องถิ่น สามารถออกแบบการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ คัดสรรและพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโยลี 
และแหล่งเรียนรู้ วัดและประเมินผลการเรียนรู้อย่างหลากหลาย และสอดคล้องกับหลักสูตร  

   3. สามารถบริหารจัดการชั้นเรียน จัดบรรยากาศการเรียนรู้ ดูแลช่วยเหลือผู้เรียน
เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน 

   4. มีการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ เป็นผู้นำทางวิชาการในชุมชนการเรียนรู้ทาง
วิชาชีพ และเป็นผู้บริหารจัดการให้เกิดการเปลี่ยนแปลงที่ส่งผลต่อผู้เรียน 

   ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนา
ผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

      1.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
     2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกจิกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
และคุณลักษณะตามวัย 
     3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
    5. ปฏิบัตงิานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
    6. ปกครองบังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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     2.2.2 นางจรรยาพร  ตางจงราช  ตำแหน่ง ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ เลขที่ 
42-3-08-6600-047 มีหน้าที่ดังนี้ 

   มีหน้าที่และความรับผิดชอบหลักในการจัดการเรียนการสอน ส่งเสริมการเรียนรู้
บริหารจัดการชั้นเรียน พัฒนาผู้เรียน อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง บุคคลในชุมชน และหรือ
สถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน  การบริการสังคมด้านวิชาการ พัฒนาเองและวิชาชีพ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

   คุณภาพการปฏิบัติงาน 

   มีความรู้ความสามารถทักษะในรายวิชา กลุ่มสาระการเรียนรู้หรือหลักสูตรที่
รับผิดชอบสูงกว่าระดับพ้ืนฐาน สามารถปฏิบัติงานด้านการจัดการเรียนการสอน หรือการจัดประสบการณ์การ
เรียนรู้ ด้านการบริการจัดการชั้นเรียน และด้านการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ อย่างมีคุณภาพสูงกว่า
ระดับพ้ืนฐานโดยแสดงให้เห็นว่ามีการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ ถูกต้อง เหมาะสม ด้วยวิธีการที่หลากหลาย 
เป็นผู้เรียนรู้เพ่ือการเปลี่ยนแปลงต่อตนเอง บูรณาการความรู้สู่การปฏิบัติ โดยมุ่งเน้นการพัฒนาผู้เรียนได้เต็ม
ศักยภาพและสามารถพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ ทักษะ คุณลักษณะ และสมรรถนะที่สำคัญตามหลักสูตร  

    ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนา
ผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

      1.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
     2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
และคุณลักษณะตามวัย 
     3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
    5. ปฏิบัตงิานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
    6. ปกครองบังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

   2.2.3 นางสาวอัฐภิญญา  สุภาพ  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
(ทัว่ไป)  

  2.2.4 นางสาวดอกไม้  ถามนตรี  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
(ทั่วไป) 

   ให้พนักงานจ้างทัว่ไป ข้อ  2.2.3 – 2.2.4 ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อน
วัยอนุบาล / ปฐมวัย (อายุระหว่าง 0 – 3 ปี)  เพ่ือเตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย  อารมณ์  และสติปัญญา  
อบรมเลี้ยงดูให้กับเด็กเล็กแทนบิดามารดาหรือผู้ปกครองเพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาระดับ
อนุบาล/ ปฐมวัย   และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกีย่วข้อง หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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  2.3  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านลาด  

   2.3.1 นางสาวบุสดี  แก้วสากล   ตำแหน่ง ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ เลขที่ 
42-3-08-6600-045  มีหน้าที่ดังนี้ 

   มีหน้าที่และความรับผิดชอบหลักในการจัดการเรียนการสอน ส่งเสริมการเรียนรู้
บริหารจัดการชั้นเรียน พัฒนาผู้เรียน อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง บุคคลในชุมชน และหรือ
สถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน  การบริการสังคมด้านวิชาการ พัฒนาเองและวิชาชีพ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

    คุณภาพการปฏิบัติงาน 

   มีความรู้ความสามารถทักษะในรายวิชา กลุ่มสาระการเรียนรู้หรือหลักสูตรที่
รับผิดชอบสูงกว่าระดับพ้ืนฐาน สามารถปฏิบัติงานด้านการจัดการเรียนการสอน หรือการจัดประสบการณ์การ
เรียนรู้ ด้านการบริการจัดการชั้น เรียน และด้านการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ อย่างมีคุณภาพสูงกว่า
ระดับพ้ืนฐานโดยแสดงให้เห็นว่ามีการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ ถูกต้อง เหมาะสม ด้วยวิธีการที่หลากหลาย 
เป็นผู้เรียนรู้เพ่ือการเปลี่ยนแปลงต่อตนเอง บูรณาการความรู้สู่การปฏิบัติ โดยมุ่งเน้นการพัฒนาผู้เรียนได้เต็ม
ศักยภาพและสามารถพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ ทักษะ คุณลักษณะ และสมรรถนะที่สำคัญตามหลักสูตร  

   ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนา
ผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

      1.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
     2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
และคุณลักษณะตามวัย 
     3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
    5. ปฏิบัตงิานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
    6. ปกครองบังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

   2.3.2  ตำแหน่ง ครู   เลขท่ี 42-3-08-6600-044  (ว่าง) 

   2.3.3  ตำแหน่ง ครู   เลขที ่42-3-08-6600-048  (ว่าง สงวนสิทธิไว้ให้คน
เดิม เมื่อจบการศึกษา ) 

   2.3.4 นางสาวสมพร  สีไสย ตำแหน่ง ผู้ช่วยครูดูแลเด็ก  

   ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนา
ผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนยพั์ฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามทีไ่ด้รับมอบหมาย ดังนี้ 
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       2.3.1.1 ปฏิบัติงานเกีย่วกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการ
เรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
      2.3.1.2 จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะ
ที่พึงประสงค์ และคณุลักษณะตามวัย 
      2.3.1.3 ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
     2.3.1.4 ปฏิบัติงานเกีย่วกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรยีน 
     2.3.1.5 ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือขา่ยการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
     2.3.1.6 ปกครองบังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.3.5 นางเยาวภา  สีละวัน  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่งผู้ดูแลเด็ก           
(ผู้มีทักษะ) 

2.3.6 นางสาวอรญา ลาวงศ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่งผู้ดูแลเด็ก          
(ผู้มีทกัษะ) 

   ให้พนักงานจ้างตามภารกิจ ข้อ 2.3.5 – 2.3.6 ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็ก
ก่อนวัยอนุบาล / ปฐมวัย (อายุระหว่าง 0 – 3 ปี)  เพ่ือเตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย  อารมณ์  และ
สติปัญญา  อบรมเลี้ยงดูให้กับเด็กเล็กแทนบิดามารดาหรือผู้ปกครองเพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเข้ารับ
การศึกษาระดับอนุบาล/ ปฐมวัย   และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

   2.4  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านอิตื้อดอนหวายขม้ิน  
   2.4.1 นางนิ่มนวล  สาครสูงเนิน ตำแหน่ง ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ เลขที่
ตำแหน่ง  42-3-08-6600-046  มีหน้าที่  

   มีหน้าที่และความรับผิดชอบหลักในการจัดการเรียนการสอน ส่งเสริมการเรียนรู้
บริหารจัดการชั้นเรียน พัฒนาผู้เรียน อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง บุคคลในชุมชน และหรือ
สถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน  การบริการสังคมด้านวิชาการ พัฒนาเองและวิชาชีพ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   คุณภาพการปฏิบัติงาน 

   มีความรู้ความสามารถทักษะในรายวิชา กลุ่มสาระการเรียนรู้หรือหลักสูตรที่
รับผิดชอบสูงกว่าระดับพ้ืนฐาน สามารถปฏิบัติงานด้านการจัดการเรียนการสอน หรือการจัดประสบการณ์การ
เรียนรู้ ด้านการบริการจัดการชั้นเรียน และด้านการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ อย่างมีคุณภาพสูงกว่า
ระดับพ้ืนฐานโดยแสดงให้เห็นว่ามีการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ ถูกต้อง เหมาะสม ด้วยวิธีการที่หลากหลาย 
เป็นผู้เรียนรู้เพ่ือการเปลี่ยนแปลงต่อตนเอง บูรณาการความรู้สู่การปฏิบัติ โดยมุ่งเน้นการพัฒนาผู้เรียนได้เต็ม
ศักยภาพและสามารถพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ ทักษะ คุณลักษณะ และสมรรถนะท่ีสำคัญตามหลักสูตร  
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   ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนา
ผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

      1.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
     2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
และคุณลักษณะตามวัย 
     3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
    5. ปฏิบัตงิานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
    6. ปกครองบังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

   2.4.2 นางสาวพรสุรีย์ โชติเมืองปัก พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่งผู้ดูแลเด็ก 
(ผู้มีทักษะ)   
   ให้พนักงานจ้างตามภารกิจ ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบาล / 
ปฐมวัย (อายุระหว่าง 0 – 3 ปี)  เพ่ือเตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย  อารมณ์  และสติปัญญา  อบรมเลี้ยง
ดูให้กับเด็กเล็กแทนบิดามารดาหรือผู้ปกครองเพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาล/ 
ปฐมวัย   และปฏิบัติงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 


