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  อำเภอบานโปง  จังหวัดราชบุรี 

 

  



ท่ีมาและความสำคัญ 
 

        การจัดทำคูมือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   องคการบริหารสวน
ตำบลดอนกระเบื้อง  เพ่ือการอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรเปนสวนสำคัญท่ีทำใหองคกรเจริญกาวหนาไปทิศทางท่ี
ดี   ดังนั้นเพ่ือเปนเครื่องมือการปฏิบัติราชการใหเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว  สามารถตอบสนองความ
ตองการของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ  และผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจในการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานใหสอดคลองกับนโยบาย  วิสัยทัศน  ภารกิจ  และเปาหมายขององคกรไปในทิศทางเดียวกัน   อีกท้ังยังเปน
เครื่องมือวัดผลประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของขาราชการ พนักงานจาง  สงเสริมความรับผิดชอบ
การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี จัดระเบียบสรางคุณธรรมและจริยธรรมภายในองคกร  สรางขวัญและกำลังใจใหแก
เจาหนาท่ี  สงเสริมใหมีความกาวหนาในหนาท่ีการงาน  

 

วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือ 
1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทำอะไรกอน-หลัง 
3. ผูปฏิบัติงานทราบวาปฏิบตัิงานอยางไร กับใครและเม่ือใด  
4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจและเปาหมาย 
5. เพ่ือใหผูบริหารไดติดตามงานไดทุกข้ันตอน 
6. เปนเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 
7. เปนกรอบในการกำหนดพฤตกิรรรม การอยูรวมกันของกองการศึกษา ศาสนนาและวัฒนธรรม 
8. เปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรมและจริยธรรมใหแกเจาหนาท่ีของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
9. เปนแนวทางการปฏิบัติราชการ ใหบริการประชาชนไดอยางรวดเร็ว 
 

ขอบเขต 
  การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเพ่ือใหขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ ท่ีปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับ
มอบหมายงานภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ใหสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่ง
การ  มติ คำสั่งตามหนาท่ีและความรับผิดชอบ ตังแตข้ันตอนเริ่มตนจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 
 

ความรับผิดชอบ 
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหนงหนาท่ีท่ีตนรับผิดชอบ  รวมไปถึงงานท่ีผูบังคับบัญชา

มอบหมายใหดูและงานนั้น ๆ   โดยแบงจากสายงานการบังคับบัญชา ตามลักษณะงานตามโครงการสวนราชการดังนี้   

แผนงานการศึกษา  
   -งานบริหารท่ัวไปเก่ียวกับการศึกษา 
   -งานระดับกอนวยัเรียนและประถมศึกษา 
 

แผนงานการศาสนา วัฒนธรรมและนันทนาการ 
   -งานกีฬาและนันทนาการ 
   -งานศาสนาวัฒนธรรมทองถ่ิน 
 
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มี  2 แหง  

1. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานหนองน้ำขาว 
2. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง  
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

         สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา   สงเสริมสนับสนุนงานดานวิชาการและบริหารท่ัวไป  
สงเสริมการจัดการศึกษาในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  ควบคุม  ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา   การจัดระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา   สงเสริมการจัดการศึกษา  รวบรวมขอมูลเพ่ือการศึกษา  กำหนดแนวทางและจัดทำ
โครงการของกองการศึกษา   จัดทำแผนยุทธศาสตรการพัฒนาการศึกษาและแผนการศึกษา  การลงระบบขอมูล
สารสนเทศทางการศึกษา (School information System : SIS)  และขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาของศูนย
พัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  (Child development information System : CCIS)  สงเสริมและ
สนับสนุนการจัดทำหลักสูตร  การพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการเรียนรู   แนวทางการจัดประสบการณ  
แผนการสอน  การใชเทคโนโลยีการศึกษา   การพัฒนาบุคลากรใหมีคุณภาพและมาตรฐานท่ีเหมาะสมกับวิชาชีพ   
สนับสนุนคาใชจายดานการจัดการศึกษา  การจัดซ้ือจัดจาง  เงินจัดสรร  เงินอุดหนุนการจัดการศึกษา  โครงการ
อาหารเสริม (นม)   โครงการอาหารกลางวัน  การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีเหมาะสม   สงเสริมการ
จัดการศึกษาสำหรับโรงเรียน   สงเสริมและสนับสนุนใหครูผูสอนจัดบรรยากาศการเรียนการสอน   การจัดสื่อการ
เรียนการสอน   เพ่ือสงเสริมการเรียนรู   รวมท้ังการใชเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาใหเหมาะสมกับผูเรียน  บริหารจัดการ
งานดานธุรการ เอกสาร ประสานงานกับสวนราชการตาง ๆ  สงเสริมใหเยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม 
ศีลธรรม พัฒนาดานคุณภาพชีวิต  สงเสริมการเรียนรูตามอัธยาศัย    สงเสริมโครงการจัดงานประเพณี  กีฬาและ
นันทนาการ  
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ไดกำหนดแนวทางและหลักเกณฑ เพ่ือใหเปนแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจาหนาท่ีของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองรวดเร็ว และ
สอดคลองกับขอสั่งการของผูบังคับบัญชาทุกระดับ  จึงออกเปนคูมือการปฏิบัติราชการภายในกองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม  ใหทุกฝายไดถือปฏิบัติ  โดยการแบงการกำหนดแนวทางภายใตการกำกับดูแลของผูอำนวยการกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   ท้ังนี้ใหนำหลักเกณฑหรือแนวทางการปฏิบัติราชการนี้  เปนเครื่องมือประเมิน
ความสำเร็จของแตละงาน  ดังนั้นกองการศึกษาฯ  จึงไดกำหนดแนวทางการปฏิบัติราชการดังนี้ 
 

1. การกำหนดดานงานสารบรรณ ประชาสัมพันธ เขารับการฝกอบรม และงานอ่ืน ๆ 
  การรับ - สงหนังสือ  บันทึกขอมูลตาง ๆ  ในระบบผานเว็บไซต  ประชาสัมพันธ  ประกาศ การ
ฝกอบรม สื่ออิเล็กทรอนิกสตาง ๆ  ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   ใหอยูในความรับผิดชอบของเจา
พนักงานธุรการ ภายใตการกำกับดูแลของผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

2. การจัดเก็บเอกสารดานงานสารบรรณ 
            2.1 การจัดเก็บหนังสือรับ - หนังสือสง  คำสั่ง ประกาศ บันทึกขอความใหงานธุรการจัดเก็บ
ภายหลังเสร็จสิ้นเพ่ือเก็บรักษาอยางนอย 3 วันทำการ  ท้ังนี้เปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

  2.2  ใหเจาพนักงานธุรการ ตรวจสอบหนังสือสั่งการของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินทุกวัน  
หากมีหนังสือสำคัญ ใหเสนอผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เพ่ือทราบและดำเนินการตอไป 

  2.3 การเดินทางไปราชการของขาราชการ พนักงานของกองการศึกษาฯ  ขออนุญาตเดินทางไป
ราชการเสนอผานผูอำนวยการกองการศึกษา  ฯ  รองปลัดองคการบริหารสวนตำบล และปลัดองคการบริหารสวน
ตำบล  ตอ นายกองคการบริหารสวนตำบล   ท้ังนี้ ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน  พ.ศ. 2555 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559 



-3- 

  2.4 การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตาง ๆ  เปนไปตามหนาท่ีความรับผิดชอบ ตามมาตรฐาน
กำหนดตำแหนงของแตละบุคคลโดยคำนึงถึงความรูท่ีจะไดรับ  สถานะการเงินการคลัง และใหรายงานผลการ
ฝกอบรมใหทราบภายหลังจากเดินทางกลับ  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยคาใชจายในการอบรมของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2557 

  2.5  เขารวมงานพระราชพิธีตาง ๆ  เชน  งานเฉลิมพระชนมพรรษา  และงาน / กิจกรรมโครงการ
ตาง ๆ  ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  หรือกองอ่ืน ๆ   หากไมไดเขารวมใหชี้แจงเหตุผลเปนลายลักษณ
อักษร 

  2.6  ใหขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา พนักงานจาง และพนักงานจางเหมา ถือปฏิบัติ
ตามคำสั่งท่ีไดรับมอบหมายตาง ๆ โดยเครงครัด 
 

3.  การดูแลรักษาความสะอาดเรียบรอย 
    การดูแลรักษาความสะอาดเรียบรอยภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  ใหขาราชการครู  พนักงานจาง 
และพนักงานจางเหมา ท่ีปฏิบัติงานในศูนยพัฒนาเด็กเล็กเปนผูดูแลรับผิดชอบ 
 

4. การกำหนดแผนงาน/โครงการ และงบประมาณดานการศึกษา 
  4.1  ดานแผนงาน/โครงการ  ใหเปนไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0816.2/
ว6056  ลงวันท่ี  20  ตุลาคม  2559  เรื่อง  ซักซอมแนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี่ป ขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทำแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 ดังนี้  
  4.2  การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปของสถานศึกษา  ใหสถานศึกษาเสนอรางแผนพัฒนา
การศึกษาสี่ปของสถานศึกษา  เพ่ือใหคณะกรรมการบริหารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  พิจารณาใหความเห็นชอบและเสนอ
ผูบริหารสถานศึกษา  และประกาศใชภายในเดือนมีนาคมของทุกป   และรวบรวมสงใหกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม  ดำเนินการบูรณาการเปนแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปขององคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง ตอไป 

           4.3  การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปขององคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง ใหนำ
แผนพัฒนาการศึกษาสี่ปของสถานศึกษา   และของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  บูรณาการเพ่ือเสนอเปน
รางแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปขององคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง  ใหคณะกรรมการการศึกษาพิจารณาให
ความเห็นชอบและเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบล อนุมัติและประกาศใชภายในเดือนเมษายน ของทุกป 

  4.4  การจัดทำแผนพัฒนาทองถ่ินสี่ปขององคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง  ในสวนของ
แผนงาน / โครงการ  พรอมรายละเอียด  ใหเจาหนาท่ีจัดทำแผนภายในเดือนเมษายนของทุกป เพ่ือรวบรวมเปน
แผนพัฒนาสี่ปขององคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง 

4.5  การจัดทำแผนการดำเนินงานของกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  จัดสงใหเจาหนาท่ี
ภายในเดือนกันยายนของทุกป  เพ่ือดำเนินการจัดทำแผนดำเนินการขององคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง 
ตอไป 
 
 5. ระเบียบ/กฎหมาย ท่ีเกี่ยวของ   

5.1  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน  
การเก็บรักษาเงินและตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547  และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3)  
พ.ศ. 2548   
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5.2  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  และการเขารับการฝกอบรม 
ของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557  
  5.3  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน การแขงขันกีฬา 
และการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2559 
           5.4   พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
                   5.5  ระเบียบกระทรวงการคลัง  วาดวยการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐและการบริหาร ภาครัฐ  พ.ศ. 
2560 
                   5.6  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย   วาดวยรายไดและการจายเงิน  ของสถานศึกษาสังกัดองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 
 6. การจัดทำโครงการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 

  6.1  กรณีจัดทำโครงการ ใหเสนอขออนุมัติ ตอนายกองคการบริหารสวนตำบล กอนดำเนินการ
ตามโครงการ  และตองแนบเอกสาร ไดแก  โครงการ กำหนดการ ประกาศ ระเบียบ คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการตามโครงการ  หนังสือแจงสวนราชการท่ีเก่ียวของ   

6.2  บันทึกขอความแจงพัสดุ กองคลัง เพ่ือดำเนินการจัดซ้ือ/ จัดจาง ตามระเบียบพัสดุฯ   

  6.3  จัดสงเอกสารเพ่ือเบิกจายเงินภายใน 3  วัน หลังการตรวจรับพัสดุ 

  6.4  การยืมเงินงบประมาณตามโครงการ ใหสงเอกสารท่ีเก่ียวของ ใหกองคลังกอนวันท่ีจะใชเงิน
ไมนอยกวา 3 วัน ทำการ  และจัดทำบันทึกยืมเงิน/สัญญายืมเงิน กำหนดสงใชภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีไดรับ
เงินยืม นั้น 

6.5  จัดทำฏีกาเบิกจายเงินงบประมาณตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 
ตามระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 

7. การปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย   วาดวยรายไดและการจายเงิน  ของสถานศึกษา
สังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 ใหผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เปนผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานตามระเบียบนี้ 
ดังนี้ 

 7.1  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ และบริหารงบประมาณใหเปนไปตามระเบียบ/ 
กฎหมาย 

 7.2  ดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ  
7.3  จัดทำฏีกาเบิกจายเงินงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ ตามระเบียบ/

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 

 
 
 
 
 
 

 



บทเฉพาะกาล 
 

ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานจางในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
องคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง  ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑตามคูมือฉบับนี้   โดยใหผูอำนวยการ
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม พิจารณา  ตรวจสอบ ติดตาม กำกับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานใหเปนไป
ตามหลักเกณฑฉบับนี้ และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของภายใตการบังคับบัญชาของผูบังคับบัญชา
และนายกองคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง 
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