
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของเทศบาลตำบลเวียงสรวย 

 
นางสาวรพีพรรณ สุวรรณเจริญ 

ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 
ตำแหน่งเลขที่ 12-02-08-3803-001 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อสายงาน   วิชาการศึกษา 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน  นักวิชาการศึกษา 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ชำนาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) กองการศึกษา 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน - 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อำนวยการกองการศึกษา 
ประเภท/ระดับ   อำนวยการ/ระดับต้น 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่ งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญสูงในด้านการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ  
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือนำไปใช้ประโยชน์ใน

การพัฒนางาน ด้านการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษา
พิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัย และท่ีเกี่ยวข้อง 

 

2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือเสนอแนะความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับ
การพัฒนา  นโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร 
แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและ 
พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา             
การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 

3 ควบคุม ดูแล และติดตามการศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับ
การจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณา 
จัดตั้งหรือยุบรวมสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

4 กำหนดแผนงาน/โครงการ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
ศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม 

 

5 วางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์
และเงื่อนไข เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตาม
ความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด 

 

 
 
 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
6 วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ ง การยุบรวมสถานศึกษา              

เพ่ือประกอบการ พิจารณา จัดตั้ง หรือยุบรวมสถานศึกษาได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

 

7 ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไข             
ให้ทันสมัย เพ่ือให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไป
ตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ 

 

8 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็น และจัดทำกิจกรรมความร่วมมือ
กับต่างประเทศ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาตามโครงการ
ความร่วมมือกับต่างประเทศ 

 

9 ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา และสรุปผลการดำเนินงาน 
กิจกรรม โครงการ ด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 

 

10 ควบคุม ติดตามและดูแลตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของ
ผลงานทางวิชาการ ของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเสนอ
ขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป 
ตามตามระเบียบที่กำหนดไว้ 

 

11 ควบคุม ติดตามและดูแลการดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือน ค่าตอบแทน หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้าง
ขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสังกัด 

 

12 วางแผนและจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณสนับสนุน
โรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ 
กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ ในพ้ืนที่ได้รับการศึกษา              
ที ่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

13 วางแผน ควบคุม และดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน             
เพ่ื อดูแลให้ เด็กในท้องถิ่นมีการเติบ โตที่ ถูกต้องและมีการ
พัฒนาการที่ดีสมวัย 

 

14 จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชน ด้านการศึกษา            
การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น
เพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่ง 
มรดกลำ้ค่าของท้องถิ่น 

 

15 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และ
ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานการศึกษา เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้
ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 

ข. ด้านการวางแผน  
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือ

โครงการของหน่วยงานระดับ สำนักหรือกอง และแก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 



ค. ด้านการประสานงาน  
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและ   

คำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือ
บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 จัดทำข้อมูลสารสนเทศและเสนอแนะการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง

หลักการระเบียบ ปฏิบัติ ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่าง ๆ              
ที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาและวิชาชีพแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่  
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้บุคคลหรือหน่วยงานมีข้อมูลและความคิดเห็นที่
เป็นประโยชน์ประกอบการตัดสินใจ 

 

2 ส่งเสริมการผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ 
สื่อคอมพิวเตอร์ มัลติมีเดีย สื่อการศึกษารูปแบบอ่ืนๆ รวมทั้ง
จัดการอบรมเผยแพร่ความรู้ เพ่ือส่งเสริมการให้บริการความรู้แก่ 
ประชาชนได้อย่างทั่วถึงและสะดวกมากขึ้น 

 

3 ดำเนินการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ ควบคุม ดูแล
การจัดบริการ ส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา 
แหล่งเรียนรู้  เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้าน 
การศึกษาและวิชาชีพ 

 

4 ดูแลการเผยแพร่การศึกษาหรือนวัตกรรมและเทคโนโลยี                 
เพ่ือการศึกษา เช่น การจัดรายการวิทยุ โทรทัศน์  การเขียน
บทความ การจัดทำวารสารหรือเอกสารต่างๆ เผยแพร่ทาง
สื่อสารมวลชน เทคโนโลยีสารสนเทศหรือสื่อการศึกษารูปแบบ
อ่ืนๆ เพ่ือส่งเสริมให้ความรู้ทางการศึกษา การแนะแนว การศึกษา
และวิชาชีพอย่างทั่วถึงและทันสมัยอยู่เสมอ 

 

5 จัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการศึกษา 
เพ่ือให้สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและ              
ใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่างๆ 

 

 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามท่ี ก.ท.จ.เชียงรายกำหนด 
 
 
 
 
 
 



ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน              ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2  
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)      ระดับ 2  
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำรขิองพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว   ระดับ 2  
4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้           ระดับ 2  
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร          ระดับ 2  
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ         ระดับ 2  
7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน           ระดับ 2  
8. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์        ระดับ 2  
9. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ           ระดับ 3  
 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน               ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล          ระดับ 2  
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์           ระดับ 2  
3. ทักษะการประสานงาน           ระดับ 2  
4. ทักษะการบริหารโครงการ           ระดับ 2  
5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้        ระดับ 2  
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน         ระดับ 2  
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ          ระดับ 2 
 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง            ระดับที่ต้องการ 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์            ระดับ 2  
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม          ระดับ 2  
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน          ระดับ 2  
4. การบริการเป็นเลิศ            ระดับ 2  
5. การทำงานเป็นทีม            ระดับ 2  
 

สมรรถนะประจำสายงาน                 ระดับที่ต้องการ 
1. การคิดวิเคราะห์            ระดับ 2  
2. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ        ระดับ 2  
3. การให้ความรู้และสร้างสัมพันธ์           ระดับ 2  
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน           ระดับ 2  
5. ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ           ระดับ 2 
 
 
 
 
 

 


