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คู่มือการปฏิบัติงาน

1. ความเป็นมา/ความสําคัญ

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานจัดทําข้ึนเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมทราบ

ข้ันตอนการปฏิบัติงานและเป็นคู่มือสําหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง

ท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบโดยนําคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือใน

การพัฒนา บุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานด้านกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านม่วง

นอกจากให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานด้านกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานแล้วยังเป็น

ประโยชน์ต่อผู้บริหารใช้ในการควบคู่มาตรบานการปฏิบัติการเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการ

บริหารงานด้านกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านม่วง

2. วัตถุประสงค์

1. เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงาน

2. เพื่อให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้

โดยลดการตอบคําถามลดเวลาในการสอน

3. เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากการใช้คู่มือการปฏิบัติงาน

ตรงกับความต้องการได้

4. เพื่อเป็นเครื่องมือท่ีสําคัญในการปฏิบัติงานสามารถทําความเข้าใจการทํางานได้อย่างเป็นระบบและ

ครบถ้วน

5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน

6. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน

3. ประโยชน์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน

1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง

2. ได้งานท่ีมีคุณภาพตามกําหนด

3. ลดข้อผิดพลาดจากการทํางานที่ไม่เป็นระบบ

4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการทํางาน

5. ช่วยให้การทํางานเป็นมืออาชีพ

6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน

4. ขอบเขต

คู่มือการปฏิบัติงานกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ให้ใช้กับยส่วนราชการองค์การบริหารส่วน

ตําบลบ้านม่วง เพื่อให้เป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกัน
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5. ภารกิจ/หน้าท่ี

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหน่งหน้าท่ีที่ตนรับมอบหมายรวมไปถึงผู้บังคับบัญชา

ตามลักษณะงานตามโครงสร้างของส่วนราชการดังนี้

กรอบโครงส่วนราชการของการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม

1. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก 1. แผนและงานวิชาการ

2. ประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและมัธยม 2. ประสานและสนับสนุนศูนย์พัฒนา

เด็กเล็ก

3. ส่งเสริมและสนับสนุนเด็กและเยาวชน 3. สนับสนุนศิลปวัฒนธรรม

4. สื่อสารการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษา 4. ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมทางศาสนา

5. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 5. ส่งเสริมกิจกรรมเด็กและเยาวชน

ภูมิปัญญาท้องถ่ินเทคโนโลยีทางการศึกษา

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

1. งานฝ่ายด้านบริหารด้านการศึกษา

รับผิดชอบด้านการศึกษาและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ด้านส่งเสริมและสนับสนุนพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก ด้าน

ประสานและสนับสนุนโรงเรียน ส่งเสริมกิจกรรมเด็กและเยาวชนภูมิปัญญาท้องถ่ินเทคโนโลยีทางการศึกษา

2. งานบริหารการศึกษา

รับผิดชอบด้านงานแผนวิชาการ ประสานและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมทาง

ศาสนา สนับสนุนศิลปวัฒนธรรม

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน

กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ได้กําหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของ

เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของ

ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางปฏิบัติงานราชการภายในกอง

การศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการกําหนดแนวทางภายใต้การกํากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย

ผูอ้าํนวยการกองการศกึษาศาสนาและวฒันธรรม

งานบรหิารการศกึษา งานสง่เสรมิการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม
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ท้ังนี้ให้นําหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติราชการนี้ กําหนดเป็นตัวประเมินความสําเร็จของงานในแต่

ละส่วนงานต่อไป ดังนี้นกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ได้กําหนดกฎหลักเกณฑ์เป็นแนวทางการปฏิบัติ

ราชการดังนี้

1. การกําหนดด้านงานสารบรรณการประชาสัมพันธ์เข้ารับการอบรมและงานอื่นๆ การบันทึกข้อมูลผ่าน

เว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ของกองการศึกษาฯ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีระบบคอมหรือผู้ช่วย

เจ้าพนักงานธุรการท่ีได้รับมอบหมายดําเนินการบันทึกในเว็บไซด์

วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน

มีภาพผลการดําเนินงานเผยแพร่ทางเว็บไซด์ท่ีท้ังก่อนดําเนินงานและดําเนินงานเสร็จสิ้น

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ

2.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษาฯจัดส่งคําสั่งประกาศ หนังสือราชการต่างๆให้งานธุรการจัดเก็บ

ภายหลังเสร็จส้ินการดําเนินการเก็บรักษาอย่างน้อย 3 วันทําการ ท้ังนี้ให้เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 และหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง

2.2 การเสนองานต่างๆให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าท่ีธุรการหรือเจ้าหน้าที่ท่ี

ได้รับมอบหมาย นําแฟ้มเสนอออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชา

2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือส่ังการ

ของกรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่นทุกวันอย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสําคัญให้เรียนผู้บังคับบัญชาทราบ

เพื่อดําเนินการต่อไป

2.4 ให้แต่ละฝ่ายนําเสนอผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาเพื่อ

มารายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษาฯต่อท่ีประชุมประจําเดือนทุกเดือน

2.5 การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกคร้ังยกเว้น

เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้บันทึกขออนุญาตพร้อมคําส่ังในการอนุญาตเดินทางไปราชการ

ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2555 และแก้ไข

เพิ่มเติมถึง (ฉบันที่ 3) พ.ศ.2559

2.6การเข้ารับการอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผอดชอบ มาตรฐานกําหนด

ตําแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคํานึงถึงความรู้ที่ได้รับ สถานนะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรมให้

ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ินภายในระยะเวลา 3 วันทําการ

2.7 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้างถือปฏิบัติตามคําสั่งทุกคําสั่งที่ได้รับ

มอบหมายหน้าที่ต่างๆโดยเคร่งครัด
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน

การดําเนินการด้านเอกสาร ประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆต้องเป็นไปตามระเบียบ คําส่ัง

ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้องตรวจสอบหลังจากเอกสารข้อมูลท่ีจัดเก็บไว้ในแฟ้มหลังเสร็จสิ้น

การดําเนินงาน

3. การกําหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา

3.1 ด้านแผนงานโครงการเป็นไปตามหนังสือส่ังการกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด มท 0816.2/ว

6056 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2559 เรื่องซักซ้อมแนวทางการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาห้าปี ขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานพิจารณาแล้วให้ความเห็นชอบ และเสนอผู้บริหารสถานศึกษาประกาศใช้แผน

ทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษาฯ ดําเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วน

ตําบลบ้านม่วงต่อไป

3.2 การจัดทําแผนพัฒนาท้องถ่ินขององค์การบริหารส่วนตําบลเกาะลิบงในส่วนแผนงานโครงการ

กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ละฝ่ายให้

กองแผนและงบประมาณดําเนินการต่อไป

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน

มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯขอสนับสนุน

งบประมาณปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณนั้นๆ

4. การดําเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมและเข้าการฝึกอบรมของ

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2547 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายในการจัดการแข่งขันกีฬาฯ พ.ศ

.2564 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยพัสดุของหน่วยการบริหารราชการท้องถิ่น พ.ศ.2535 และพ.

ศ.2560

5. จัดทําโครงการตามข้อบัญญัติ

กรณีจัดทําโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดําเนินการโครงการโดยเอกสารที่ต้องแนบ

ได้แก่ โครงการ กําหนดการ ประกาศ คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ หนังสือแจ้งส่วนราชการท่ี

เกี่ยวข้อง เป็นต้น

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดําเนินโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการและเป็นไป

ตามแผนการดําเนินงานท่ีวางไว้



โครงสร้างกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม

งานบรหิารการศกึษา งานสง่เสรมิการศกึษา งานศาสนา วฒันธรรม และนนัทนาการ

งานศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็



ข้ันตอนการรับส่งหนังสือราชการในกองการศึกษา

งานธุรการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านม่วง

รบัหนงัสือตรวจสอบหนงัสือเขา้ วนัละ 4 ครัง้ เวลา 08.30 -16.00 น.

งานทะเบียนหนงัสือรบัสง่

รบัหนงัสือจากไปรษณีย/์อ่ืนๆ หรอืระบบสารสนเทศอิเลก็ทรอนิกส์

วินิจฉยัหนงัสือ คดัแยก แบง่ประเภท จดัลาํดบัขัน้ความเรว็ของหนงัสือ/เกษียณ

ระยะเวลา 10 นาที

เสนอเรือ่งตอ่ผูอ้าํนวยการ

ระยะเวลา 5 นาที

เสนอผูบ้รหิาร/นายก



หลักฐานในการสมัคร

1. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ

2. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมสําเนา 1 ชุด (เด็กและผู้ปกครอง)

3. สูติบัตรฉบับจริง พร้อมสําเนา 1 ชุด

4. ต้องนําเด็กมาแสดงตัวในวันสมัคร

5. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จํานวน 4 รูป (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน)

องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลเกาะลิบง

ประกาศรบัสมคัรเด็กเพื่อเขา้เรยีนในศนูยพ์ฒันาเด็กเลก็

ปิดประกาศ/ประชาสมัพนัธ์ การรบัสมคัร

ขัน้ตอนการรบัสมคัร

รบัสมคัร (เวน้วนัหยดุราชการ)

กรอกใบสมคัร/ย่ืนใบสมคัรให้

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ

(20 นาที/ราย)

เจา้หนา้ท่ีรบัสมคัรตรวจสอบ

เอกสาร

(15 นาที / ราย)

เขา้รบัการบรกิารย่ืนใบ

มอบตวัและมอบตวั

เพ่ือเขา้เรยีน(ครึง่วนั)

เจา้หนา้ท่ีรวบรวมใบสมคัรและเอกสาร

ประกอบเพ่ือนาํเสนอไปยงั หวัหนา้กอง /

ปลดั อบต. / นายก อบต. เพ่ือประกาศผล

ประกาศผลพรอ้มเขา้เรยีน

ขัน้ตอนการรบัสมคัรเดก็เขา้เรยีน

ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็


