
คู่มือการปฏบิัติงาน 
งานการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สำนักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลทองมงคล 

                                                                                       อำเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 



 

คำนำ 
คู่มือการปฏิบัติราชการงานการศึกษา ฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติราชการซึ่งองค์การการบริหารส่วนตำบลทอง 

มงคลได้จัดทำขึ้นมาเพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานการศึกษาฯ ใช้ศึกษาเป็นแนวทางและนำไปปฏิบัติงาน
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการการดำเนินงานของงานการศึกษาฯ 

คู่มือการปฏิบัติราชการงานการศึกษาฯ องค์การบริหารส่วนตำบลทองมงคล ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการ 
ปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื ่อกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างงานการศึกษาฯ ให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการ 
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสำคัญ 

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานการศึกษาฯ องค์การบริหารส่วนตำบล
ทองมงคล จะได้นำคู่มือการปฏิบัติราชการฉบับนี ้ไปศึกษา เป็นแนวทางและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพบรรลุตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลทองมงคลที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติ 
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สารบัญ 
 

บทนำ หน้า 
วัตถุประสงค ์
ของเขต 
ความรับผิดชอบ 
กรอบโครงสร้างส่วนราชการของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- การกำหนดด้านงานสารบรรณ การประชาส ัมพันธ์ การเข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืนๆ  
- การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา  
- การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 
 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลทองมงคล
เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กร เป็นส่วนสำคัญ ที่จะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางท่ีดี ดังนั้นเพ่ือ 
เป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมเป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบ 
ร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาขนได้อย่างมี ประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและ 
เข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียว         
กันและเป็นเครื่องมือในการกำกับพฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน 
 

อีกท้ังยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานการศึกษาของพนักงานในงานการศึกษาและการ  
การพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบการ ส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ด้วยความ 
ซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาลการจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร ้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กรการสร้างขวัญ 
และกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่และส่งเสริมให้บุคลากรมคีวามก้าวหน้าในหน้าที่การงาน งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
จึงออกคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน ตามลักษณะงานของแต่ละฝ่ายในสังกัดงานการศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม ดังนี้ 
 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น ๒ งาน ดังนี้ 
๑. งานบริหารการศึกษา 
๒. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  

วัตถุประสงค์ 
วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

 
๑. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
๒. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง  
๓. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  
๔. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
๕. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  
๖. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
๗. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย  
๘.เป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในงานการศึกษาฯได้อย่างมีความสุข  
๙. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในงานการศึกษาฯ  
๑๐. เพ่ือกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 



ขอบเขต 
   การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไปรวมไปถึงพนักงานที่

ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ให้สอดคล้อง
กับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คำสั่งตามหน้าที่รับผิดชอบของแต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติงาน 
ที่ครอบคลุม ตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนการ  
 

ความรับผิดชอบ 
       การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมายรวม
ไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้นๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้างส่วน
ราชการ ดังนี้ 

 

กรอบโครงสร้างส่วนราชการของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 
 

 

งานบริหารการศึกษา งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 

 

 

๑. ส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การศึกษา 
๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

- สถานศึกษาในสังกัด 4 แห่ง  
๑) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านธรรมรัตน์ 
๒) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านทองมงคล 
3) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านราษฎร์ประสงค์ 
4) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านในล็อค 

๓. ประสานและส่งเสริมโรงเรียนระดับอนุบาลถึงประถม  
- โรงเรียนสังกัด สพฐ. ในเขตพ้ืนที่5 แห่ง  
- ๑) โรงเรียนบ้านวังยาว 
-  ๒) โรงเรียนบ้านทองมงคล 
๓) โรงเรียนบ้านราษฎร์ประสงค์ 
4) โรงเรียนบ้านในล็อค 
5)โรงเรียนบ้านธรรมรัตน์ 

4.สื่อการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษา 
5.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
 
 

 
 
 

 
๑. แผนและงานวิชาการ  
๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู้ชุมชน  
๓. ประสานและสนับสนุนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๔. ส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
๕.ส่งเสริมและสนับสนุนศิลปวัฒนธรรมและประเพณี  
   ท้องถิ่น 
 ๖.งานส่งเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา  
๗. ส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น  
๘. ส่งเสริมสนับสนุนด้านกีฬาและการท่องเที่ยว 



ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
 

๑. งานฝ่ายบริหารการศึกษา 
                 สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารทั่วไปส่งเสริมการจัด 
การศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และจัดระบบการประกันคุณภาพ 
ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวมข้อมูลเพ่ือศึกษาและวิเคราะห์ กำหนดจัดทำแผนและโครงการของ
แผนและโครงการของงานการศึกษา จัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึก และแผนการศึกษา ขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นและการลงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (Local Education Center Information System: 
LEC) และข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Child development 
center information System : CCIS) ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทำสาระของหลักสูตรการพัฒนาหลักสูตร การจัดทำ 
กระบวนการเรียนรู ้ แนวทางการจัดประสบการณ์ แผนการสอน คู ่ม ือครู การผลิต  และการใช้เทคโนโลยีเพ่ือ 
การศ ึกษาส ่ ง เสร ิมและพ ัฒนาบ ุคลากรให ้ม ี ค ุณภาพและ มาตรฐานท ี ่ เหมาะสมตามมาตรฐานว ิชาชีพ 
สนับสนุนค่าใช ้จ ่ายในการจัดซื ้อ จ ัดจ ้าง เง ินจ ัดสรร เงินอุดหนุนทุกประเภท เง ินโครงการถ่ายโอนภารกิจ 
โครงการอาหารเสริม (นม) และโครงการอาหาร กลางวัน การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ส่งเสริม
สนับสนุนด้านวิชการ งบประมาณ บุคลากรให้แก่บุคคล ครอบครัว หน่วยงานสถานประกอบการในการอบรมเลี้ยงดูบุตร  
หร ือบ ุคคลที ่อย ู ่ ในการด ูแล ให ้ได ้ร ับการพัฒนาและสามารถจัดการ  ศึกษาปฐมว ัยได ้ตามความเหมาะสม 
จ ัดการศ ึกษาแบบบ ู รณาการและแบบองค ์ ความร ู ้ โ ดย ให้ความสำค ัญ  ท ั ้ ง ในด ้ านความรู้     ค ุณธรรม
และกระบวนการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับระดับการศึกษา จัดกิจกรรม สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดและธรรมชาติ 
ของวัยผู้เรียน โดยคำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล ถือว่าผู้เรียนสำคัญที่สุด จัดให้มีระบบความร่วมมือระหว่างศูนย์
พ ั ฒน า เ ด ็ ก เ ล ็ ก  ผ ู ้ ป กครอ ง  ค รอบคร ั ว   สถานประกอบ ก า ร  อ งค ์ ก รห ร ื อ ส ถ า บ ั น อ ื ่ น ใ นท ้ อ ง ถิ่ น 
เข้ามามีส ่วนร่วมในการจัดการศึกษาปฐมวัย ส่ง เสริมสนับสนุนให้ครูผ ู ้สอนจัดบรรยากาศการเร ียนการสอน 
การจัดสื ่อการเรียนการสอน เพื ่อส่งเสริมการเรียนรู ้รวมทั ้งสามารถใช้ในการวิจัยเป็นส่วนหนึ ่งของการเรียนรู้ 
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย บริหารจัดการด้าน
ธุรการงานเอกสาร และการป ส่วนราชการต่างๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ 
 

๒. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
     รับผิดชอบแผนและงานวิชาการด้านส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู้ชุมชนส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชน 

มีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้านคุณภาพชีวิต ส่งเสริมการเรียนรู้ตามอ ัธยาศัย พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ 
ส่งเสริม ประเพณีท้องถิ่น โครงการจัดงานประเพณีต่างๆจัดตั้งชมรมหรือกลุ่มกีฬา ตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ
เพ่ือให้เด็กและเยาวชนได้พัฒนาทักษะ พัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กเยาวชนแห่งชาติ ส่งเสริมงานกีฬาและ
นันทนาการ เผยแพร่ผลการดำเนินงานเพื่อความโปร่งใส รวดเร็ว บริหารจัดการงานด้านธุรการ งานเอกสารและการประ 
สานงานกับส่วนราชการต่างๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
          งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการของเจ้าหน้า 
ท ี ่ ใ น ง านกา รศ ึ กษ าฯ  เ ป ็ น ไปด ้ ว ยคว ามม ี ร ะ เ บ ี ยบ เ ร ี ย บ ร ้ อ ยถ ู ก ต ้ อ ง  ร ว ด เ ร ็ ว  แ ล ะสอดคล ้ อ ง ก ั บ ข้ อ 
สั ่งการของผู ้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู ่มือปฏิบัติราชการเพื ่อใช้ เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการ 
ภายในงานการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย ทั้งนี้ ให้
นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ กำหนดเป็นตัวประเมินความสำเร็จของงานใน แต่ละส่วนงานต่อไป ดังนั้น 
งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนด กฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการ ปฏิบัติราชการดังนี้ 

๑. การกำหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืนๆ 
 

๑. การบันทึกผ่านเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่างๆของส่วนราชการ  
    การบันทึกผ่านเว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้อยู่ในความ 

รับผิดชอบของนักวิชาการศึกษาโดยกำหนดให้เจ้าหน้าแต่ละฝ่ายส่งมอบเอกสารที่จะดำเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ดำเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 
 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   มีภาพผลการดำเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ที่ทั้งก่อนดำเนินงาน ระหว่างดำเนินงาน และหลังเสร็จสิ้นการ 

ดำเนินงาน 
 

๒. การจัดเก็บเอกสารด้านสารบรรณ 
๒.๑ ให้ทุกฝ่ายในสังกัดงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดส่งคำสั่ง ประกาศ หนังสือราชการ 

ต่างๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย ๓ วันทำการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตาม 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และ 
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

๒.๒ การเสนองานต่างๆให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ท่ีได้                                  
รับมอบหมาย นำแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น หากเกิดข้อ ให้ทำเครื่องหมาย 
ไว้และแจ้งกลับไปยังที่เสนองานมา เพื่อแก้ไขและนำเสนอใหม่ 

๒.๓ ให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่งการ 
ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวันอย่างน้อยวันละ ๒ ครั้ง หากมีหนังสือสำคัญให้นำเรียนผู้บังคับบญัชาทราบ 
เพ่ือสั่งการต่อไป 

๒.๔ ให้แต่ละฝ่ายนำผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับเพ่ือรายงานผล 
การปฏิบัติงานของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ต่อที่ประชุมประจำเดือนทุกเดือน  

๒.๕ การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้นเดิน          
ทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคำสั่งในการอนุญาตเดินทางไปราชการ ทั้งนี้  



ให้เป็นไปตามกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ ๒๕๕๕ และแก้ไข         
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่๓) พ.ศ.๒๕๕๙ 

๒.๖ การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานกำหนด 
ตำแหน ่ งของแต ่ละบ ุคคล โดยคำน ึ งถ ึ งความร ู ้ ท ี ่ จ ะได ้ ร ับ  สถานะการ เง ินการคล ั ง  และรายงานผลการ 
ฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช ้จ ่ายในการอบรมขอ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗  

2.7 ให้ทุกฝ่ายดำเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการลงไปและให้ 
ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาท ี่กำหนด หากไม่ได้กำหนดระยะเวลาไว้ให้ดำเนินการภายใน ๓ วัน
ทำการ  

          ๒.๘ ให้ทุกฝ่ายที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่างๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืนๆ ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลทอง 
มงคลต้องประสานกับส่วนราชการน ั้นๆ ก่อนล่วงหน้าเพ่ือให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูลได้รับความสะดวกจากข้อมูลนั้นๆ เพื่อประ
ประกอบ ในการดำเนินงานของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ด้วยความรวดเร็วและเรียบร้อย เช่น การจัดเตรียมเอกสาร
ด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานต่างๆเป็นต้น  

๒.๙ การจัดทำควบคุมภายในของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกปี ให้ตรวจสอบและรายงาน  
หัวหน้าสำนักปลัดทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลทองมงคลทราบและ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

๒.๑๐ การจัดทำคำสั่งของงานการศึกษาที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัดให้จัด 
ทำคำสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้นๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงคำสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบ 
หน้าที่หน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่างๆ ต้องแจ้งให้หัวหน้าสำนักปลัดซึ่งเป็นหัวหน้างานการศึกษา ศาสนา  
และวัฒนธรรม ทราบเพ่ือรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัต ิคำสั่งต่อไป  

๒.๑๑ การเข้าร่วมพิธีการต่างๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ์ งาน/ 
กิจกรรมต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำทองมงคล หน่วยงานภายนอกอ่ืนๆ ให้ข้าราชการ พนักงานจ้างทุกคนคนเข้าร่วม   
กิจกรรมตามที่งานการศึกษาฯจัดชุดไว้หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้หัวหน้าสำนัก ปลัดทราบต่อไป 

๒.๑๒ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามคำสั่งที่ได้รับมอบ 
หมายหน้าที่ต่างๆโดยเคร่งครัด 
 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การดำเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆต้องเป็นไปตาม ระเบียบ คำสั่ง  

ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้มหลังเสร็จสิ้นการดำเนินงาน 
 

๓. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 
 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมให้บุคลากรที่อยู่ใน 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลทองมงคล 4 ศูนย์ (คร,ูผู้ดูแลเด็ก,คนงาน ทั่วไป) รับผิดชอบ ภายใต้ 



การกำกับดูแลของหัวหน้าสำนักปลัด ทั้งนี้เป็นไปตามตามคำสั่งแบ่งงานกำหนดหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบของงานการ 
ศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
๒. การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
 

๑. ด้านแผนงานโครงการ 
เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ว๕๒๓๒ ลงวันที่ ๒ กันยายน ๒๕๖๒        

เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาห้าปี (พ.ศ.๒๕๖6 -๒๕70) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและระเบียบ
กระทรวงมหาด ไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๙ ดังนี้ 
 

                       1.1 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษา 
ห้าปีของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบ และ เสนอผู้บริหารสถานศึกษา 
ผู้บริหารสถานศึกษาประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี และรวบรวมส่งงานการศึกษา ศาสนาและ วัฒนธรรม 
ดำเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีขององค์การบริหารส่วนตำบลทองมงคลต่อไป 
 

๑.๒ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีขององค์การบริหารส่วนตำบลทองมงคลให้นำแผนพัฒนา 
การศึกษาห้าปีของสถานศึกษา และงานการศึกษาฯ บูรณาการเพ่ือเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษห้าปีขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลทองมงคลให้คณะกรรมการสถานศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลทองมงคล พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลทองมงคลอนุมัติประกาศใช้แผนภายในเดือนเมษาของทุกปี 
 

๑.๓ การจัดทำแผนพัฒนาห้าปีขององค์การบริหารส่วนตำบลทองมงคลในส่วนของแผนงาน โครงการ 
งานการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ละฝ่ายให้งานและ 
งบประมาณภายในเดือนเมษายนเพื่อดำเนินการในการรวบรวมจัดทำแผนพัฒนาห้าปีของ องค์การบริหารส่วนตำบลทอง
มงคลให้แล้วเสร็จ 
 

๑.๔ การจัดทำแผนดำเนินงานให้จัดส่งแผนดำเนินงานของแต่ละฝ่าย ส่งให้งานแผนและงบประมาณ  
ภายในเดือนกันยายนของทุกปีเพื่อดำเนินการจัดทำแผนดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนทองมงคลต่อไป 

 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

๑) มีแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีของสถานศึกษา ที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 
 

๒) มีแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีขององค์การบริหารส่วนตำบลทองมงคล ที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้ว 
เสร็จตามระยะเวลาทที่กำหนด 
 



 
 
              2. การจัดทำงบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๑ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ ดังนี้ 
 

๒.๑ การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้กองแผนและ  
งบประมาณทันตามช่วงเวลาในการจัดทำงบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี 
 

2.2 การโอนแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้แต่ละฝ่ายตรวจสอบ 
งบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลง 
คำชี้แจงให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ เพ่ือดำเนินการขออนุมัติจากผู้บริหารหรือ 
สภาท้องถิ่น 
 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษา ขอสนับสนุนงบประมาณปรากฏใน 
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
 

๓. การดำเนินโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
 

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และเข้ารับการฝึกอบรม 
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานการแข่งขัน 
กีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่๙) พ.ศ.๒๕๕๓ และ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง.ศ. (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๘ ดังนี้ 
 

 1.จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ  
 - กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนการดำเนินการโครงการโดยเอกสาร
ที่ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ กำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ หนังสือแจ้งส่วน
ราชการที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 
 - บันทึกจัดหาพัสดุแจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือดำเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ 
 - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่เก่ียวข้อง 
ประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน ๕ วันทำการ



 
 2.การยืมเงินตามโครงการ 
           - ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
นอกจากกรณีเร่งด่วน 
           - จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันทีไ่ด้รับเงิน 
           - หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน ๓๐วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืมและส่ง 
เอกสารตามรายการดังนี้ 
           - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
           - ใบเสร็จรับเงิน 
           - ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
           - กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 
 3. การเบิกค่าวิทยากร 
       - หนังสือค่าวิทยากร 
           - หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
           - เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
           - ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ 
           - ใบเสร็จรับเงิน 
           - สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
           - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
 4. การเบิกเงินรางวัล 
           - ใบสำคัญรับเงิน 
           - ผลการแข่งขัน 

       - รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้ากิจกรรมต่างๆ 
           - ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
           - บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
 5. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
           - จัดทำบันทึกยืมเงิน 
           - ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ 
นอกจากกรณีเร่งด่วน 
           - จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน ๑๕ วัน นับจากวันทีก่ลับมาถึง 
           - ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม 
           - จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม 
           - ส่งเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพร้อมใบสำคัญรับเงิน 
           - ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ



 
6. งานโครงการก่อสร้าง 
          - งบประมาณจากข้อบัญญัติ 
          - แจ้งกองช่างสำรวจ ประมาณการ จัดส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ 
          - บันทึกข้ออนุมัติจัดหาพัสดุส่ง 
          - กรณีต้องกำหนดราคากลาง ให้ดำเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคา ภายใน ๕ 
วันทำการ 
            ก่อนส่งเรื่องการจัดหาพัสดุให้กองพัสดุ 
          - คณะกรรมการกำหนดราคากลางรายงานผลการกำหนดราคากลางให้พัสดุทราบเพื่อดำเนินการต่อไป 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการและเป็นไป
ตามแผนการดำเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 


