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คู่มือการปฏิบัติงาน 
1. ความเป็นมา/ความส าคัญ

การจัดทําคูมือการปฏบิัติงานจัดทําขึ้นเพื่อใหผูปฏิบัตกิองการศึกษาศาสนาและวัฒนาธรรมทราบ ขั้นตอน

การปฏิบัติงานและเปนคูมือสําหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใตขอบัญญตัิ กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ที่ เกี่ยวของใหเปน

แนวทางเดยีวกันตามภารกิจหนาที่ความรับผดิชอบโดยนําคูมือการปฏิบัติงานไปเปนเครื่องมือในการ พัฒนา บุคลากร และใช

เปนแหลงขอมูลในการศึกษาหาความรูและเปนแนวทางปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

การจัดทําคูมือการปฏบิัติงานดานกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม เทศบาลตําบลนาตาล นอกจากให

เจาหนาที่ปฏิบัติงานดานกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ใชเปนคูมือในการปฏิบัติงาน แลวยังเปนประโยชนตอผูบริหาร

ใชในการควบคูมาตรฐานการปฏิบัติการเปนการเพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ใน การบริหารงานดานกองการศึกษา

ศาสนาและวัฒนธรรม เทศบาลตําบลนาตาล 

2. วัตถุประสงค์
1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงาน
2. เพ่ือให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานสามารถ

ปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบค าถามลดเวลาในการสอน
3. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากการใช้คู่มือการ

ปฏิบัติงานตรงกับความต้องการได้
4. เพ่ือเป้นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจการท างานได้อย่างเป็นระบบ

และครบถ้วน
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน
6. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน

3. ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
2. ได้งานที่มีคุณภาพตามก าหนด
3. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ
4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน
5. ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ
6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน

4. ขอบเขต
คูมือการปฏิบัติงานกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  ให้ใช้กับส่วนราชการองค์การบริหารส่วน

ต าบลหนองมะแซว  เพ่ือให้เป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกัน 
5. ภารกิจ/หน้าที่

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับมอบหมายรวมไปถึง
ผู้บังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้างของส่วนราชการดังนี้ 

/กรอบโครง... 
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กรอบโครงส่วนราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

ผู้อ านวยการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

       งานบริหารการศึกษา             งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

1. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก 1. แผนและงานวิชาการ
2. ประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและมัธยม 2. ประสานและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
3. ส่งเสริมและสนับสนุนเด็กและเยาวชน 3. สนับสนุนศิลปวัฒนธรรม
4. สื่อสารการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษา 4. ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมทางศาสนา
5. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 5. ส่งเสริมกิจกรรมเด็กและเยาชนภูมิปัญญา

ท้องถิ่นเทคโนโลยีทางการศึกษา
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. งานฝ่ายบริหารด้านการศึกษา

       รับผิดชอบด้านการศึกษาและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ด้านส่งเสริมและสนับสนุนพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก 
ด้านประสานและสนับสนุนโรงเรียน ส่งเสริมกิจกรรมเด็กและเยาชนภูมิปัญญาท้องถิ่นเทคโนโลยีทางการศึกษา 
2. งานบริหารการศึกษา

  รับผิดชอบด้านงานแผนวิชาการ ประสานและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรม  
   ทางศาสนา สนับสนุนศิลปวัฒนธรรม 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของ
ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางปฏิบัติงานราชการภายในกอง
การศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย 
ทั้งนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติราชการนี้ ก าหนดเป็นตัวประเมินความส าเร็จของงานในแต่ละส่วน
งานต่อไป ดังนั้นกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดกฎ หลักเกณฑ์เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการดังนี้ 

1.การก าหนกด้านงานสารบรรณการประชาสัมพันธ์เข้ารับการอบรมและงานอ่ืนๆ การบันทึกข้อมูล
ผ่านเว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆของกองการศึกษาฯ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ระบบคอมหรือ
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการที่ได้รับมอบหมายด าเนินการบันทึกในเว็บไซต์ 

วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีภาพผลการด าเนินงานเผยแพร่ทางเว็บไซต์ที่ทั้งก่อนด าเนินงานและด าเนินงานเสร็จสิ้น 

/2.การจัด... 
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2.การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ
2.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษาฯจัดส่งค าสั่งประกาศ หนังสือราชการต่างๆให้งานธุรการจัดเก็บ

ภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการเก็บรักษาอย่างน้อย 3 วันท าการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

2.2 การเสนองานต่างๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมาย น าแฟ้มเสนอออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชา 

2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่งการ
ของกรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่นทุกวันอย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือส าคัญให้เรียนผู้บังคับบัญชา
ทราบเพ่ือด าเนินการต่อไป 

2.4 ให้แต่ละฝ่ายน าเสนอผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา เพ่ือมา
รายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษาฯต่อที่ประชุมประจ าเดือนทุกเดือน 

2.5 การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้นเดินทาง
ไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการอนุญาตเดินทางไปราชการทั้งนี้ให้
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 255 และแก้ไขเพ่ิมเติม
ถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2559 

2.6 การเข้ารับการอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่ได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรมให้
ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นภายในระยะเวลา 3 วันท าการ 

2.7 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้างถือปฏิบัติตามค าสั่งทุกค าสั่งที่ได้รับ
มอบหมายหน้าที่ต่างๆโดยเคร่งครัด 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การด าเนินการด้านเอกสาร ประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆต้องเป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง 

ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องตรวจสอบหลังจากเอกสารข้อมูลทีจัดเก็บไว้ในแฟ้มหลังเสร็จสิ้น
การด าเนินงาน 

3. การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา
3.1ด้านแผนงานโครงการเป็นไปตามหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด มท 0816.2/ ว

6056 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2559 เรื่องซักซอมแนวทางการจัดทําแผนพฒันาการศกึษาหาป ขององคกร ปกครอง

สวนทองถิ่น การจัดทําแผนพัฒนาการศกึษาใหสถานศึกษาเสนอรางแผนพัฒนาการศึกษาของ สถานศึกษาให

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาแลวใหความเห็นชอบ และเสนอผูบริหาร สถานศึกษาประกาศใช

แผนทกุป และรวบรวมสงใหกองการศึกษาฯ ดําเนินการบูรณาการเปนแผนพัฒนา การศกึษาของเทศบาลตําบล

นาตาลตอไป 

           3.2การจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่นของเทศบาลตําบลนาตาลในสวนแผนงานโครงการ กองการศึกษา

ศาสนาวัฒนธรรม ใหแตละฝายจัดสงแผนงานหรือโครงการพรอมรายละเอียดของแตละฝายให กองแผนและงบ

ประมาณดําเนินการตอไป 

/วิธีการ... 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  มีการจัดสรรงบประมารด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯขอสนับสนุนงบประมาร

ปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณนั้นๆ 
4. การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

        ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรม
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2547 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายในการจัดการแข่งขันกีฬาฯ
พ.ศ.2564 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยพัสดุของหน่วยการบริหารราชการท้องถิ่นพ.ศ.2535 และ 
พ.ศ.260 
5. จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ

        กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินการโครงการโดยเอกสารที่ต้องแนบ 
ได้แก่ โครงการ ก าหนดการ ประกาส ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ หนังสือแจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงคืโครงการและเป็นไปตาม

แผนการด าเนินงานที่วางไว้ 



ภาคผนวก 



โครงสรางกองการศึกษาศาสนาและ

วัฒนธรรม เทศบาลตําบลนาตาล

 

 

 

ผู้อ านวยการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

งานบริหารการศกึษา 

นกัวิชาการศกึษา 

ผูช้่วยเจา้พนกังานธุรการ 

งานส่งเสริมการศกึษา 

ผูช้่วยเจา้พนกังานธุรการ 

งานศูนยพ์ัฒนาเดก็เล็ก 

ครู คศ 1 

ผูช้่วยผูด้แูลเด็ก 

งานอ่ืนตามท่ีกฎหมายบญัญตัิหรอืเป็นภารกิจ

ถ่ายโอนตามกฏหมาย 



ขั้นตอนการรับสงหนังสือราชการในกองการศึกษา 

งานธุรการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมเทศบาลตาํบลนาตาล 

รับหนังสือตรวจสอบหนังสือเข้า วันละ 4 ครั้ง เวลา 08.30 – 16.00 น. 

งานทะเบียนหนังสือรับส่ง 

รับหนังสือจากไปรษณีย์/อื่นๆหรือระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 

วินิจฉัยหนงัสือ คดัแยก แบ่งประเภท จดัล าดับขั้นความเร็วของหนังสือ/ เกษียณ 

ระยะเวลา 10 นาที 

เสนอเร่ืองต่อผู้อ านวยการ 

ระยะเวลา 5 นาที 

เสนอผู้บริหาร/นายก 



หลักฐานในการรับสมัคร

1. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมส าเนา 1 ชุด (เด็กและผู้ปกครอง)
3. สูติบัตรฉบับจริง พร้อมส าเนา 1 ชุด
4. ต้องน าเด็กมาแสดงตัวในวันสมัคร
5. สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์

ขั้นตอนการรับสมัครเด็กเขาเรียน

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดเทศบาลตําบลนาตาล

 

เทศบาลตําบลนาตาล ประกาศรับสมัคร

เด็กเพื่อเขาเรียนในศูนย พัฒนาเด็กเล็ก

ปิดประกาศ / ประชาสัมพันธ์ การ
รับสมัคร อย่างน้อย 15 วัน 

ขั้นตอนการรับสมัคร 
รับสมัคร 20 วัน     

ไม่เว้นวันหยุดราชการ

กรอกใบสมัคร/ยื่นใบสมัคร 
ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอ

(20นาที/ราย)

เจ้าหน้าที่รับสมัคร 
ตรวจเอกสาร  

(15 นาที / ราย)

เข้ารับการบริการยื่น
ใบมอบตัวและมอบ
ตัวเด็ก เพื่อเข้าเรียน 

(ครึ่งวัน) 

เจาหนาที่รวบรวมใบสมัครและเอกสาร 

ประกอบเพื่อนําเสนอไปยัง หัวหนากอง/ 

ปลัด  / นายก เพื่อประกาศผล (8วัน) 

ประกาศผลพร้อมเข้าเรียน




