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๑ 

 

ที่มา 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบล
จันทึก เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญที่ จะทาให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปใน
ทิศทางที ่ดี ดังนั ้น เพื ่อเป็นเครื ่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา  ศาสนาและ
วัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่
ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสันทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็น
เครื่องมือในการกำกับพฤติกรรม การอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเป็น
ตัววัดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในกอง  และการพิจารณาเลื ่อน
ค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบการส่งเสริมการมีส่วนร่วม  การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความ
ซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมมาภิบาลการจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมในองค์กร 
การสร้างขวัญและกาลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน  กอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จึงออกคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน ตาม
ลักษณะงานของแต่ละฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 2 ฝ่าย ดังนี้  
1. ฝ่ายบริหารการศึกษา  
2. ฝ่ายส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  



๒ 

 

วัตถุประสงค์ 
 

วัตถุประสงค์ของการทำคู่มือการปฏิบัติงาน  
1. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง  
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  
6. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร  
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย  
8. เป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่ร่วมกันในกองการศึกษาฯได้อย่างมีความสุข  
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ  
10. เพ่ือกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว  
 

ขอบเขต 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อให้ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไป
ถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา
ศาสนาและวัฒนธรรม ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ คำสั่งตาม
หน้าที ่ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายและการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม  ตั้งแต่ขั ้นตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุด
กระบวนงาน  
 

ความรับผิดชอบ 
 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย รวม
ไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้าง
ของส่วนราชการ ดังนี้ 

 
 
 

 



๓ 

 

กรอบโครงสร้างส่วนราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
 

งานบริหารการศึกษา 
 

งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
 

1. การบริหารการศึกษา  
2. งานแผนงานและงบประมาณด้านการศึกษา  
3. งานธุรการฝ่าย  
4. งานอ่ืน ๆที่เกี่ยวข้อง  

1. งานส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  
2. งานกีฬาและนันทนาการ  
3. งานโครงการด้านส่งเสริมฯ  
4. งานธุรการฝ่าย  
5. งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
6. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด จำนวน 5 ศูนย ์ 
1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านป่าไผ่ 
2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองกะทุ่ม 
3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองไข่น้ำ 
4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสอยดาว 
5. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านท่างอย 

 
 



๔ 

 

ลักษณะงานทีป่ฏบิัติและวิธีการปฏบิัติงาน 
 

1. งานฝ่ายบริหารการศึกษา  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารทั่วไปส่งเสริม

การจัดการศึกษาพิเศษร่วมในสถานศึกษา ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น วางแผนพัฒนาด้าน
การศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา  บริหารจัดการงานด้าน
ธุรการงานเอกสาร และการประสานงานกับส่วนราชการต่าง ๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ  

 
วิธีการปฏิบัติงาน  

จัดกิจกรรมให้มีการประเมินสมรรถนะผู้เรียนส่งเสริมนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมและจัดอบรมบุคลากร
ครู เพื่อการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาองค์การบริหารส่วนตำบลจันทึก จัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจาปีงบประมาณด้านการศึกษา ดำเนินงานธุรการให้เป็นไปตามระเบียบ คำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และ
หนังสือสั่งการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และดำเนินงานโครงการต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้องกับฝ่ายบริหาร
การศึกษา  

 
2. งานฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้านคุณภาพชีวิต 
ส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ส่งเสริมงานการกีฬาและนันทนาการ เผยแพร่ผล
การดำเนินงาน เพื่อความโปร่งใสรวดเร็ว บริหารจัดการด้านงานธุรการงานเอกสาร และการประสานงานกับ
ส่วนราชการต่าง ๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ  

 
วิธีการปฏิบัติงาน  
          ฝึกอบรมให้เยาวชนและประชาชนได้รับการพัฒนาความรู้ด้านคุณธรรม  จริยธรรม และศีลธรรม จัด
กิจกรรมให้เด็กและเยาวชนตระหนักในคุณค่าของความเป็นไทยรักชาติ  ศาสนาและพระมหากษัตริย์ ส่ง
บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ประชาสัมพันธ์ผลการดำเนินงานให้ประชาชน
ได้รับทราบผ่านทางเว็บไซต์ ดำเนินงานธุรการให้เป็นไปตามระเบียบ คำสั่ง ประกาศ หนังสือสั่งการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ ่น และดำเนินงานโครงการต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้องกับฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและ
วัฒนธรรม 
 
 
 



๕ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์ เพื ่อให้การปฏิบัติงาน
ราชการของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้อง
กับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการ เพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการ
ปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติ โดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับ
ดูแลและรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย ทั้งนี้ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ กำหนดเป็นตัว
ประเมินความสำเร็จของงานในแต่ละส่วนงาน ต่อไป  

ดังนั้น กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ
ดังนี้ 

  
1. การกำหนดด้านงานสารบรรณการประชาสัมพันธ์เข้ารับการฝึกอบรมและงานอื่น ๆ  

 
1. การบันทึกผ่านเว็บไซต์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ  

การบันทึกผ่านเว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้อยู่ใน
ความรับผิดชอบของผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ และนักวิชาการ โดยกำหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละฝ่ายส่งมอบเอกสาร
ที่จะดำเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบดำเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้
ดำเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีภาพผลการดำเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ที่ทั้งก่อนดำเนินงาน ระหว่างดำเนินงาน และหลังเสร็จ

สิ้นการดำเนินงาน  
 

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  
2.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดส่งคำสั่ง ประกาศ หนังสือราชการ

ต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันทาการ ทั้งนี้ให้
เป็นไปตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548 และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง  

2.2 การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่ตะเอกสารแล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ  หรือเจ้าหน้าที่ที่
ได้รับมอบหมาย นำแฟ้มเอกสารมาตรวจสอบความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น หากเกิด
ข้อผิดพลาดให้ทำเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพ่ือแก้ไขและนำเสนอใหม่  

2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่งการ
ของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสำคัญให้นำเรียน
ผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป  

2.4 ให้แต่ละฝ่ายนำผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาเพ่ือรายงาน
ผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ต่อที่ประชุมประจำเดือนทุกเดือน  

2.5 การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนใบขออนุญาตพร้อมคำสั่งในการขออนุญาตเดินทางไป
ราชการ  
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2.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน
กำหนดตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการ
ฝึกอบรมให้ทราบภายหลังการเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2557  

2.7 ให้ทุกฝ่ายดำเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการลงไป  
และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กำหนด หากไม่ได้กำหนดระยะเวลาไว้ ให้
ดำเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทำการ  

2.8 ให้ทุกฝ่ายที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอื่น ๆ ภายในองค์การบริหารสว่น
ตำบลจันทึก ต้องประสานกับส่วนราชการนั้น ๆ ก่อนล่วงหน้า เพื่อให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูลได้รับความสะดวก
จากข้อมูลนั้น ๆ เพื่อประกอบในการดำเนินงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ด้วยความรวดเร็ว
และเรียบร้อย เช่น การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรอรับการประเมินต่าง ๆ  

2.9 การจัดทำควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกปี ให้ตรวจสอบและ
รายงานผู้อานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน
องค์การบริหารส่วนตำบลจันทึกทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

2.10 การจัดทำคำสั่งของกอง ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัดให้จัดทำ
คำสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงคำสั่งหน้าที่
ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่าง ๆ ต้องแจ้งให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ
เพ่ือรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติคาสั่งต่อไป  

2.11 การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของราชวงษ์ งาน/
กิจกรรมต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลจันทึก หน่วยงานภายนอกอื่น ๆ ให้ข้าราชการและพนักงานจ้าง
ทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาฯจัดชุดไว้  หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้อำนวยการกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบต่อไป  

2.12 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามคำสั่งทุกคำสั่งที่
ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่าง ๆ โดยเคร่งครัด  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
การดำเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่าง ๆ ต้องเป็นไปตามระเบียบ 

คำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้มหลัง
เสร็จสิ้นการดาเนินงาน  

 
3. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย  

การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กองค์การบริหารส่วนตำบลจันทึก รวมทั้งห้องน้ำ ตลอดจนการจัดสถานที่ให้บริการผู้มาติดต่อราชการ ให้
แม่บ้าน รับผิดชอบ ภายใต้การกำกับดูแลของผู้อานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ทั้งนี้เป็นไป
ตามคำสั่งแบ่งงาน กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ปัจจุบัน  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นรายสัปดาห์เพื่อให้

ผู้บริหารได้ตรวจสอบ  
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2.การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา  
 

1. ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที ่มท 0816.2/ว6056 
ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2559 เรื่องซักซ้อมแนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี (พ.ศ. 2561 – 2564) 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2559 ดังนี้  

1.1 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษา
สี่ปีของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบ  และเสนอผู้บริหาร
สถานศึกษาประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษาฯ ดำเนินการบูรณา
การเป็นแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนตำบลจันทึกต่อไป  

1.2 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี ่ปีขององค์การบริหารส่วนตำบลจันทึก  ให้นำแผนพัฒนา
การศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา และของกองการศึกษาฯ บูรณาการเพื่อเสนอเป็นร่างแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี
ขององค์การบริหารส่วนตำบลจันทึก ให้คณะกรรมการการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลจันทึก พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลอนุมัติประกาศใช้แผนภายในเดือนเมษายนของทุก
ปี  

1.3 การจัดทาแผนดำเนินงานให้จัดส่งแผนดำเนินงานของแต่ละฝ่าย ส่งให้กองแผนและงบประมาณ 
ภายในเดือนกันยายนของทุกปี เพ่ือดำเนินงานจัดทำแผนดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบลจันทึกต่อไป  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
1) มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่

กำหนด  
2) มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนตำบลจันทึก ที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จ

ตามระยะเวลาที่กำหนด  
3) มีแผนดำเนินงานด้านการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลจันทึก ที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้ว

เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด  
 

2. การจัดทำงบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2543 ดังนี้  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที ่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ขอสนับสนุน

งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ และข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี)  
 
3. การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  

 

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการ
ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การจัดงานการจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2559 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2535 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 และกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงินการเบิก
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จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2547 และ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2548 ดังนี้  

 

1. จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ  
- กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการโดยเอกสารที่ต้องแนบ  

ได้แก่ โครงการ กำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการดำเนินงานโครงการ หนังสือแจ้งส่วน
ราชการ เป็นต้น  

- บันทึกจัดหาพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือดำเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ  
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 วัน หลังตรวจรับพัสดุ  
- เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู ้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่

เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทำการ  
2. การยืมเงินตามโครงการ  

- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมด ให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการนอกจาก
กรณีเร่งด่วน  

- จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
สัญญายืม และส่งเอกสารตามรายการ ดังนี้  

-บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  
-ใบเสร็จรับเงิน  
-ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน  
-กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด  

3. การเบิกค่าวิทยากร  
-หนังสือเชิญวิทยากร  
-หนังสือตอบรับจากวิทยากร  
-ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ  
-ใบเสร็จรับเงิน  
-สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร  
-บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  

4. การเบิกเงินรางวัล  
-ใบสำคัญรับเงิน  
-ผลการแข่งขัน  
-รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วมการแข่งขันกิจกรรม

ต่าง ๆ  
-ภาพถ่าย/ลายเซ็น ครบถ้วนตามโครงการ  
-บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  

4. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ  
- จัดทาบันทึกยืมเงิน  
- ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า  5 วันทำการ นอกจาก

กรณีเร่งด่วน  



๙ 

 

- จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง  
- ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม  
- จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม  
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสำคัญรับเงิน  
- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ  
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดาเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ  และเป็นไปตาม
แผนการดาเนินงานที่วางไว้หรือไม่  
 

4. งานการศึกษาปฐมวัย กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  
 

มีหน้าที่เกี่ยวกับ  
(1) งานการควบคุมดูแลและรับผิดชอบในงานการศึกษาปฐมวัยและอนุบาล  
(2) งานประสานงานการดำเนินงานในด้านต่าง ๆ กับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  
(3) งานประชุม อบรม สัมมนา และให้บริการด้านการศึกษา  
(4) งานบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลจันทึก  
(5) งานบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลจันทึก  
(6) งานประชุม อบรม สัมมนา และให้บริการเก่ียวกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
(7) งานปิด-เปิด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลจันทึก  
(8) งานดูแลและรักษาความสะอาดบริเวณศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
(9) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม มีหน้าที่เกี่ยวกับ  
(1) การส่งเสริมกิจการศาสนา  
(2) การส่งเสริม สนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น  
(3) การส่งเสริม รักษา และดำรงไว้ซึ่งขนบธรรมเนียมวัฒนธรรม จารีตประเพณ ี 
(4) งานรวบรวมข้อมูลและจัดทำแผนงานของกองการศึกษา รวมถึงการตรวจสอบการปฏิบัติงาน  
(5) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
งานกีฬาและนันทนาการ มีหน้าที่เกี่ยวกับ  

(1) การส่งเสริม สนับสนุน การกีฬาในเขตเทศบาล  
(2) การจัดแข่งขันกีฬาเยาวชน กีฬาชุมชนในเขตเทศบาล  
(3) การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันในระดับต่าง ๆ  
(4) การจัดกิจกรรมนันทนาการสำหรับเด็กและเยาวชนในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลจันทึก  
(5) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 



๑๐ 

 

 

ข้อมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เป็นสถานศึกษาที่ให้การอบรมเลี้ยงดู จัดประสบการณ์และส่งเสริมพัฒนาการ 
การเรียนรู้ให้เด็กเล็กที่มีอายุตั้งแต่ 2 – 5 ปี ให้มีความพร้อม ด้านร่างกาย อารมณ ์จิตใจ สังคมและสติปัญญา 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตั้งกระจายอยู่ทั่วประเทศ ส่วนราชการต่าง ๆ ที่ดำเนินการจัดตั้งสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย 
ได้แก่ กรมการพัฒนาชุมชน กระทรวงมหาดไทย กรมการศาสนา กระทรวงศึกษาธิการ (ปัจจุบันอยู่ในสังกัด
กระทรวงยุติธรรม) ดำเนินการในวัด/มัสยิด และสำนักงาน คณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ (สปช.) 
ดำเนินการในโรงเรียน โดยเป็นศูนย์พัฒนาเด็กเล็กท่ีส่วนราชการต่าง ๆ ถ่ายโอนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดตั้งขึ้นเอง ถือว่าเป็นสถานศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  
พ.ศ. 2542 มาตรา 18 และมาตรา 4 ปัจจุบันทั่วประเทศมีอยู่ประมาณกว่า 19,000 แห่ง  

 
บทบาทหน้าที่ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
คือ การให้บริการ การอบรมเลี้ยงดู การจัดประสบการณ์และส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้ศูนย์พัฒนาเด็ก

เล็กเป็นสถานศึกษาที่ให้การอบรมเลี้ยงดูจัดประสบการณ์และส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้ให้เด็กเล็กได้รับการ
พัฒนา ทั้งด้านร่างกาย อารมณ์ จิตใจ สังคม และสติปัญญาที่เหมาะสมตามวัยตามศักยภาพของเด็กแต่ละคน 
ดังนั้น ระยะเวลาการจัดการเรียนรู้และแนวทางการจัดการเรียนรู้ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจึงต้องดำเนินการ
อย่างต่อเนื่องและเหมาะสมเพื่อให้เด็กเล็กได้รับการศึกษาและพัฒนาเป็นไปตามวัยแต่ละช่วงอายุ  สอดคล้อง
กับสังคม วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่นและหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ให้เด็กเล็กพร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาใน
ระดับท่ีสูงขึ้นต่อไป ตามระยะเวลาเรียนรู้ในรอบปีการศึกษาโดยให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเปิดภาคเรียนรวมกันแล้ว
ไม่น้อยกว่า 230 วัน โดยมีการให้บริการต่าง ๆ ดังนี้  

1. การให้บริการส่งเสริมสนับสนุนเด็กเล็ก ได้แก่ อาหารกลางวัน อาหารว่าง เครื่องนอน อาหารเสริม 
(นม) วัสดุสื ่อ อุปกรณ์การศึกษา และวัสดุครุภัณฑ์ การตรวจสุขภาพเด็กเล็กประจำปี โดยบุคลากรทาง
การแพทย์และสาธารณะสุข บริการอ่ืน ๆ ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความพร้อม เช่น เป็นศูนย์ 3 วัยหรือ
ศูนย์การเรียนรู้ชุมชน เป็นต้น  

2. การให้บริการอบรมเลี้ยงดู จัดประสบการณ์ และส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้ให้เด็กเล็ก อายุ 2-5 ปี 
ที่มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น หรือใกล้เคียงได้ตามศักยภาพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

3. จัดประสบการณ์ และส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้ ให้เด็กเล็กมีการพัฒนาการครบทั้ง 4 ด้าน คือด้าน
ร่างกาย อารมณ์ จิตใจ สังคม และสติปัญญา ให้เหมาะสมตามวัย ศักยภาพของเด็กแต่ละคน ตามมาตรฐาน
การดำเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร  

4. กรณีจำเป็นต้องใช้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเพื่อประชุม สัมมนา ฝึกอบรม จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
หรือกิจกรรมอื่นใดที่เป็นประโยชน์ต่อราชการและชุมชน หรือเหตุจำเป็นอื่นที่ไม่อาจเปิดเรียนได้ตามปกติ ให้
ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สั่งปิดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กได้ไม่เกิน 15 วัน หากเป็นเหตุพิเศษที่เกิดขึ้น
จากภัยพิบัติสาธารณะ ให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สั่งปิดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กได้ไม่เกิน 30 วัน โดย
ให้ทำคำสั่งปิดเป็นหนังสือ และต้องกำหนดการเรียนชดเชยให้ครบตามจำนวนวันที่สั่งปิด  
 



๑๑ 

 

การกำหนดอัตราบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 1 
อัตรา มีอัตราครูผู้ดูแลเด็กเป็นไปตามสัดส่วน (ครู:นักเรียน) 1:10 หากมีเศษตั้งแต่ 10 คนขึ้นไป ให้เพิ่มครู
ผู้ดูแลเด็กได้อีก 1 คน โดยจัดการศึกษาห้องละ 20 คน สำหรับอัตราผู้ช่วยครูผู ้ดูแลเด็ก และตำแหน่งอ่ืน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณากำหนดให้มีได้ตามจำนวนที่เหมาะสมและสอดคล้องกับฐานะการคลังของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 
ภารกิจในการพัฒนาเด็กปฐมวัยของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
การจัดการศึกษาระดับปฐมวัยเน้นให้การเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก  การให้ความรักความอบอุ่น 

ส่งเสริมพัฒนาการสำหรับเด็กอายุ 3-6 ปี ให้เกิดวุฒิภาวะทางกาย อารมณ์ สังคม และสติปัญญาให้ได้รับการ
พัฒนาเต็มตามศักยภาพ หลักสูตรการจัดการศึกษาระดับปฐมวัยนั้นมีจุดมุ่งหมายเพื่อให้เด็กมีพัฒนาการที่
ครอบคลุม ด้านร่างกาย จิตใจ สังคม และสติปัญญา ดังนี้  

1. ร่างกายเจริญเติบโตตามวัย และมีสุขนิสัยที่ดี  
2. กล้ามเนื้อใหญ่และกล้ามเนื้อเล็กแข็งแรงใช้ได้อย่างคล่องแคล่วและประสานสัมพันธ์กัน  
3. มีสุขภาพจิตดีและมีความสุข  
4. มีคุณธรรม จริยธรรมและมีจิตใจที่ดีงาม  
5. ชื่นชมและแสดงออกทางศิลปะ ดนตรี การเคลื่อนไหว รักการออกกาลังกาย  
6. ช่วยเหลือตนเองให้เหมาะสมกับวัย  
7. รักธรรมชาติ สิ่งแวดล้อม วัฒนธรรมและความเป็นไทย  
8. อยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุขและปฏิบัติตนเป็นสมาชิกของสังคมในระบอบประชาธิปไตยอันมี

พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
9. ใช้ภาษาสื่อสารได้เหมาะสมกับวัย  
10. มีความสามารถในการคิดและการแก้ปัญหาเหมาะสมกับวัย  
11. มีจินตนาการและความคิดสร้างสรรค์  
12. มีเจตคติท่ีดีต่อการเรียนรู้ และมีทักษะในการแสวงหาความรู้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 

 

บทเฉพาะกาล 
 

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างในสังกัด กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลจันทึก ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้
ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม กำกับดูแล ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ฉบับนี้ และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ภายใต้การบังคับ
บัญชาของผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารท้องถิ่น 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 

 

บรรณานุกรม 
 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548  

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2543  

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2559  

4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที ่มท 0816.2/ว6056 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี (พ.ศ. 2561 – 2564) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ 20 ตุลาคม 
2559  

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2559  

6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. 2557  

7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬาและการส่ง
นักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559  

8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2548  

9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยงานบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 และ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที9่) พ.ศ. 2553  

10. ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลจันทึก 
อำเภอปากช่อง จังหวัดนครราชสีมา 

 


