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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

1. ความเป็นมา/ความส าคัญ 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมทราบขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานและเป็นคู่มือส าหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติกฎหมาย ระเบียบค าสั่งที่เก่ียวข้อง
ให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยน าคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการ
พัฒนาบุคลากรและใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องการ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลศรีสมเด็จนอกจาก
ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานแล้วยังเป็น
ประโยชน์ต่อผู้บริหารใช้ในการควบคู่มาตรฐานการปฏิบัติการเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลใน การ
บริหารงานด้านกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลศรีสมเด็จ  
 

2. วัตถุประสงค์ 
1.  เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงาน 
2. เพ่ือให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลด
การตอบค าถามลดเวลาในการสอน 
3. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากการใช้คู่มือการปฏิบัติงานตรงกับ
ความต้องการได้ 
4. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจการท างานได้อย่างเป็นระบบและครบถ้วน  
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 

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

 

4. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมให้ใช้กับส่วนราชการองค์การบริหารส่วนต าบลศรี
สมเด็จ เพ่ือให้เป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกัน 
 

5. ภารกิจ/หน้าที่ 
การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับมอบหมายรวมไปถึงผู้บังคับบัญชาตาม
ลักษณะงานตามโครงสร้างของส่วนราชการดังนี้ 
 
 

-2-/กรอบโครง... 
 



ผู้อ านวยการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  

 
งานส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

 
งานบริหารการศึกษา 
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กรอบโครงส่วนราชการของกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

 
1.  ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก   1. แผนและงานวิชาการ 
2.  ประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและมัธยม 2. ประสานและสนับสนุนศูนย์พัฒนา

เด็กเล็ก 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนเด็กและเยาวชน    3. สนับสนุนศิลปวัฒนธรรม 
4. สื่อสารการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษา 4. ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมทาง

ศาสนา 
5.  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 5. ส่งเสริมกิจกรรมเด็กและเยาชนภูมิ

ปัญญาท้องถิ่นเทคโนโลยีทาง
การศึกษา 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1.  งานฝ่ายบริหารด้านการศึกษา 

รับผิดชอบด้านการศึกษาและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ด้านส่งเสริมและสนับสนุนพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก 
ด้านประสานและสนับสนุนโรงเรียนส่งเสริมกิจกรรมเด็กและเยาชนภูมิปัญญาท้องถิ่นเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 

2. งานบริหารการศึกษา 
รับผิดชอบด้านงานแผนวิชาการประสานและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรม 

ทางศาสนาสนับสนุนศิลปวัฒนธรรมขั้นตอนการปฏิบัติงานวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานกอง
การศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ใน
กองการศึกษาฯเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องรวดเร็วและสอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุก
ระดับจึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษาฯให้
ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายทั้งนี้ให้น า
หลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติราชการนี้ก าหนดเป็นตัวประเมินความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงาน
ต่อไปดังนั้นกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมได้ก าหนดกฎหลักเกณฑ์เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการดังนี้ 
 

1. การก าหนดด้านงานสารบรรณการประชาสัมพันธ์เข้ารับการอบรมและงานอ่ืนๆการบันทึกข้อมูลผ่านเว็บไซต์
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆของกองการศึกษาฯให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ระบบคอมหรือผู้ช่วยเจ้า
พนักงานธุรการที่ได้รับมอบหมายด าเนินการบันทึกในเว็บไซต์วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานมีภาพ
ผลการด าเนินงานเผยแพร่ทางเว็บไซต์ที่ท้ังก่อนด าเนินงานและด าเนินงานเสร็จสิ้น 
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2.การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
2.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษาฯจัดส่งค าสั่งประกาศหนังสือราชการต่างๆให้งานธุรการจัดเก็บ

ภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการเก็บรักษาอย่างน้อย 3 วันท าการทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 และหนังสือสั่ง
การที่เก่ียวข้อง 

 

2.2 การเสนองานต่างๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ที่
ได้รับมอบหมายน าแฟ้มเสนอออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชา 

2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่งการ
ของกรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่นทุกวันอย่างน้อยวันละ 2 ครั้งหากมีหนังสือส าคัญให้เรียนผู้บังคับบัญชา
ทราบเพ่ือด าเนินการต่อไป 

2.4ให้แต่ละฝ่ายน าเสนอผลการปฏิบัติงานและผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
รายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษาฯต่อที่ประชุมประจ าเดือนทุกเดือน 

2.5 การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้น
เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 255 
และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่3) พ.ศ.2559 

2.6 การเข้ารับการอบรมตามโครงการต่างๆให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งของแต่ละบุคคลโดยค านึงถึงความรู้ที่ได้รับสถานะการเงินการคลังและรายงานผลการฝึกอบรมให้
ทราบภายหลังจากเดินทางกลับตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นภายในระยะเวลา 3 วันท าการ 

2.7 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้างถือปฏิบัติตามค าสั่งทุกค าสั่งที่
ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆโดยเคร่งครัดวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานการด าเนินการด้าน
เอกสารประสานงานและการมีส่วนร่วมต่างๆต้องเป็นไปตามระเบียบค าสั่ง ประกาศข้อบังคับและหนังสือสั่ง
การที่เก่ียวข้องตรวจสอบหลังจากเอกสารข้อมูลทีจัดเก็บไว้ในแฟ้มหลังเสร็จสิ้น การด าเนินงาน  

 

3. การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
3.1ด้านแผนงานโครงการเป็นไปตามหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยด่วนที่สุดมท 0816.2/ ว

6056 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2559 เรื่องซักซ้อมแนวทางการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาของ
สถานศึกษาให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาแล้วให้ความเห็นชอบและเสนอผู้บริหาร
สถานศึกษาประกาศใช้แผนทุกปีและรวบรวมส่งให้กองการศึกษาฯด าเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนา 
การศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีสมเด็จต่อไป 
3.2การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีสมเด็จในส่วนแผนงานโครงการกอง
การศึกษาศาสนาวัฒนธรรมให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ละฝ่ายให้กอง
แผนและงบประมาณด าเนินการต่อไxวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯขอสนับสนุนงบประมาณปรากฏ
ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณนั้นๆ  
 

4. การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นพ.ศ.2547 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
เบิกจ่ายในการจัดการแข่งขันกีฬาฯพ.ศ.2564และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยพัสดุของหน่วยการบริหาร
ราชการท้องถิ่น พ.ศ.2535 และพ.ศ.2560 
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5. จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติกรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินการโครงการโดย
เอกสารที่ต้องแนบได้แก่โครงการก าหนดการประกาศค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการหนังสือแจ้งส่วน
ราชการที่เก่ียวข้องเป็นต้นวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานมีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนิน
โครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการและเป็นไปตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



โครงสร้างกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนต าบลศรีสมเด็จ 

ผูอ้ านวยการกองการศกึษาศาสนาและวฒันธรรม  

งานบรหิารการศกึษา 

นกัวชิาการศกึษา 

เจา้พนกังานธุรการ 

งานสง่เสรมิการศกึษา 

เจา้พนกังานธุรการ 

งานศนูยพ์ฒันาเด็กเล็ก 

ครูคศ2 

ผูดู้แลเด็ก 

งานอืน่ตามทีก่ฎหมายบญัญตัหิรือเป็นภารกจิ  

ถา่ยโอนตามกฎหมาย 

 



รับหนังสือตรวจสอบหนังสือเข้าวันละ 4ครั้งเวลา08.30–16.00น. 

งานทะเบียนหนังสือรับส่ง 

รับหนังสือจากไปรษณีย์/อ่ืนๆหรือระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์  

วินิจฉัยหนังสือคัดแยกแบ่งประเภทจดล าดับข้ันความเร็วของหนังสือ/เกษียณ 
ระยะเวลา10นาที 

เสนอเรื่องต่อผู้อ านวยการ 
ระยะเวลา 5 นาที 

 

เสนอผู้บริหาร/นายก 

ขั้นตอนการรับส่งหนังสือราชการในกองการศึกษา 
งานธุรการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลศรีสมเด็จ 

 

 
 
 



 
หลักฐานในการรับสมัคร 
1.  ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ชุด (เด็กและผู้ปกครอง) 
3.  สูติบัตรฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ชุด 
4.  ต้องน าเด็กมาแสดงตัวในวันสมัคร 
5. สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์ 

 

 

ปิดประกาศ/ประชาสัมพันธ์การ รับสม ัคร 

อย่างน้อย15วัน 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการร ับสม ัคร รับสม ัคร20
วัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

 
 
 

กรอกใบสม ัคร/ยื่นใบสม ัคร ให้เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบ 

(20นาที/ราย) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน ้าที่รับสม ัคร ตรวจ

เอกสาร 

(15นาที/ราย) 

 
 

 

 

 

 

เข้ารับการบริการยื่น ใบมอบตัว
และมอบตัวเด็กเพื่อเข้าเรียน (คร ึ่ง

ว ัน) 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรวบรวมใบสมัครและเอกสาร ประกอบเพื่อน าเสนอไปยัง  
ผอ.กอง/ปลัดอบต./นายกอบต.เพื่อประกาศผล (8วัน) 

 
 
 
ประกาศผลพร้อมเข้าเรียน 

องค์การบริหารส่วนต ำบลศรีสมเด็จ ประกาศรับส ม ัครเด็กเพื่อเข้า
เร ียนในศ ูนย์ พัฒนาเด็กเล็ก 

ขั้นตอนการร ับสม ัครเด็กเข ้าเรียน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต ำ บลศรีสมเด็จ 

อ าเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ 


