
 

 

 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน  

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองบัวน้อย  
อําเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา 



 

 

ที่มาและความสําคัญ 
การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วน                   

ตําบลหนองบัวน้อย เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสําคัญที่จะทําให้องค์กร
เจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี  ดังนั้น เพ่ือเป็นเครื่องมือในการกํากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วย ความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการ
ของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กรในทิศทางเดียวกัน และเป็น
เครื่องมือในการกํากับพฤติกรรม การอยู่รวมกัน ของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน การจัดทําคู่มือ
การปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและ วัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตําบลหนองบัวน้อย ยังเป็นตัววัด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป  
ในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และการพิจารณา เลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ                   
การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาลการ
จัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญ และกําลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่                  
และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหาร
ส่วนตําบลหนองบัวน้อย จึงจัดทําคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานภายในหน่วยงาน ตามลักษณะงาน                   
ของแต่ฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดังนี้ 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 3 งาน ดังนี้ 
1.งานบริหารการศึกษา 
2.งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
3.งานกิจการโรงเรียน 

 
วัตถุประสงค์ 

วตัถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
1.เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2.ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทําอะไรก่อนและหลัง 
3.ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4.เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5.เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6.เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธผิลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
7.เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย 
8.เป็นกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษาฯ ได้อย่างมีความสุข 
9.เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ 
10.เพ่ือกําหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่าง 

 



 

 

 
ขอบเขต 

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือให้ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึง
พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน  ๆที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและ วัฒนธรรม 
ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คําสั่งตามหน้าที่ความรับผิดชอบ  
ของแต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 

 
ความรับผิดชอบ 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย 
รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้นๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้าง
ของ ส่วนราชการ ดังนี้ 

กรอบโครงสร้างส่วนราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 
 

 
 
 

1. ส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้   1. แผนและงานวิชาการ 
2. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศูนย์พัฒนา  2. ส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู้ชุมชน  
    เด็กเล็ก และการศึกษาระดับปฐมวัย 3. ประสานและสนับสนุนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. ประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถม สังกัด สพฐ. 4. ส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและอนุบาล 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน 5.  สง่เสริมและสนบัสนุนศลิปวฒันธรรมและประเพณีท้องถิ่น 

              ศูนย์เยาวชนของ อบต.     6. ส่งเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา 
5. ส่งเสริมการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษา 7. สนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน 
6. งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 8. ส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น  
 9. ส่งเสริมเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารการศึกษา 

ผู้อํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1.จัดการศึกษา 
2.พลศึกษา 
3.ทดสอบประเมินผล 
4.ตรวจวัดผลโรงเรียน 
5.บริการและบํารุงสถานศึกษา 
6.ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1.งานฝ่ายบริหารการศึกษา สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนงาน                       
ด้านวิชาการและบริหารทั่วไป ส่งเสริมการจัด การศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและ
มาตรฐานการศึกษา และจัดระบบการประกัน คุณภาพ ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวมข้อมูล
เพ่ือศึกษาและวิเคราะห์ กําหนด จัดทําแผนและ โครงการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดทําแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาศึกษา และแผนการศึกษา ในส่วนของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม วางแผน
พัฒนาด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ การลงข้อมูลระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น                     
(Local Education Center Information System :LEC) ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทําสาระของหลักสูตร 
การพัฒนาหลักสูตร การจัดทํากระบวนการเรียนรู้ แนวทางการ จัดประสบการณ์ แผนการสอบ คู่มือครู การผลิต 
และการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มี คุณภาพ และมาตรฐานที่เหมาะสมตาม
มาตรฐานวิชาชีพ สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษางานจัดซื้อจัดจ้าง เงินจัดสรร เงินอุดหนุนทุกประเภท 
เงินโครงการถ่ายโอนภารกิจ โครงการอาหารเสริม (นม) และโครงการอาหารกลางวัน การจัดการศึกษาปฐมวัยใน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนหรือศูนย์การเรียน ส่งเสริม สนับสนุน ด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร ให้แก่
บุคคล ครอบครัว หน่วยงานสถานประกอบการในการอบรมเลี้ยงดูบุตรหรือบุคคลที่อยู่ใน การดูแล ให้ได้รับการ
พัฒนาและสามารถจัดการศึกษาปฐมวัยได้ตามความเหมาะสม จัดการศึกษาแบบบูรณาการและ แบบองค์ความรู้
โดยให้ความสําคัญทั้งในด้านความรู้ คุณธรรม และกระบวนการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับระดับการศึกษา            
จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัด และธรรมชาติของวัยของผู้เรียน โดยคานึงถึงความแตกต่าง
ระหว่าง บุคคลและถือว่าผู้เรียนสําคัญที่สุด จัดให้มีระบบความร่วมมือระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง 
ครอบครัว สถาน ประกอบการ องค์กรหรือสถาบันอ่ืนในท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาปฐมวัย 
ส่งเสริมและสนับสนุนให้ ครูผู้สอนจัดบรรยากาศการเรียนการสอน การจัดสื่อการเรียนเพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ 
รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็น ส่วนหนึ่งของการเรียนรู้ โดยผู้เรียนผู้สอนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกัน จัดให้มีการวิจัย
และพัฒนาด้านการผลิตและพัฒนา เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้เหมาะกับผู้เรียน ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย บริหารจัดการงานด้านธุรการ                       
งานเอกสาร และการประสานงานกับส่วนราชการ ต่าง ๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ 

ผู้อํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (ต่อ) 

งานกิจการโรงเรียน 



 

 

2.งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม รับผิดชอบด้านแผนและงานวิชาการด้านส่งเสริมและ
สนับสนุนการเรียนรู้ชุมชน ด้านประสานและ สนับสนุนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด้านส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กและอนุบาล (งานการศึกษาปฐมวัย) ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม 
ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้านคุณภาพชีวิต ส่งเสริมการเรียนรู้ ตามอัธยาศัย ด้านส่งเสริมสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม
และประเพณีท้องถิ่น ด้านส่งเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา ด้านสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน                  
ด้านส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น ด้านเทคโนโลยีทางการศึกษา และ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย บริหารจัดการ งานด้านธุรการ                    
งานเอกสาร และการประสานงานกับส่วนราชการต่าง ๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ 

3.งานกิจการโรงเรียน รับผิดชอบด้านจัดการศึกษา ด้านพลศึกษา ด้านทดสอบประเมินผล และตรวจ
วัดผลโรงเรียน ด้าน บริการและบํารุงสถานศึกษา ด้านศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน
การปฏิบัติงานของ หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย บริหารจัดการงานด้านธุรการ                    
งานเอกสาร และการประสานงาน กับส่วนราชการต่าง ๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลหนองบัวน้อย ได้กําหนดแนวทางและ
หลักเกณฑ์ เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการของข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึ ง
พนักงานที่ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายในกองการศึกษา ศาสนาและวัณนธรรม เป็นไปด้วยความมี
ระเบียบ เรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือ
ปฎิบัติงานเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์ แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัณนธรรม              
ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติ โดยแบ่งการกําหนด แนวทางภายใต้การกํากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย                     
ทั้งนี้ให้นําหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ กําหนดเป็นตัวประเมินความสําเร็จของงานในแต่ละ
ส่วนงานต่อไป ดังนั้น กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ กําหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติ
ราชการดังนี ้

๑. การกําหนดด้านงานสารบรรณการประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืน ๆ 
การบันทึกผ่านเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการการบันทึกผ่านเว็บไซต์                     

สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมายโดยกําหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละฝ่ายส่งมอบเอกสารที่จะดําเนินการให้ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดําเนินการ
บันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ดําเนินการได้อย่างเรียบร้อย ต่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีภาพผลการดําเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ทั้งก่อนดําเนินงาน ระหว่างดําเนินงาน และหลังเสร็จสิ้นการดําเนินงาน 
2.การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
2.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  จัดส่งคําสั่ง  ประกาศ  หนังสือราชการต่างๆ                      

ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดําเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันทําการ ทั้งนี้ให้ เป็นไปตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 
และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

2.2. การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือ เจ้าหน้าที่ที่
ได้รับมอบหมาย นําแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น หากเกิด ข้อผิดพลาด
ให้ทําเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมาเพ่ือแก้ไขและนําเสนอใหม่ 

2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือ สั่งการ
ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสําคัญให้นําเรียน ผู้บังคับบัญชาทราบ 
เพ่ือสั่งการต่อไป 

 



 

 

2.4. ให้แต่ละฝ่ายนําผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่ งการของผู้บังคับบัญชา                     
เพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ต่อที่ประชุมประจําเดือนทุกเดือน 

2.5. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุ กครั้ง ยกเว้น 
เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคําสั่งในการอนุญาตเดินทางไป 
ราชการ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ 
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ 

2.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน กําหนด
ตําแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคํานึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการ ฝึกอบรมให้
ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมของ องค์กร
ปกครองส่วน ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ 

2.7 ให้ทุกฝ่ายดําเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการลงไป และ
ให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กําหนด หากไม่ได้กําหนดระยะเวลาไว้ให้ 
ดําเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทําการ 

2.8 ให้ทุกฝ่ายที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืน ๆ ภายในองค์การบริหารส่วน
ตําบลหนองบัวน้อย ต้องประสานกับกับส่วนราชการนั้น ๆ ก่อนล่วงหน้า เพ่ือให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูลได้รับความ 
สะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ เพ่ือประกอบในการดําเนินงานของกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ด้วยความ
รวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น การจัดเตรียมเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับ
ตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น 

2.9 การจัดทําควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกปี ให้ตรวจสอบ                 
และรายงานผู้อํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบ
ภายใน องค์การบริหารส่วนตําบลหนองบัวน้อย ทราบ และดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

2.10 การจัดทําคําสั่งของกองที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัดให้                   
จัดทําคําสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้นๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงคําสั่งหน้าที่ 
ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่าง ๆ ต้องแจ้งให้ผู้อํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ 
เพ่ือรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติคําสั่งต่อไป 

2.11 การเข้าร่วมพิธีการต่างๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ์ 
งาน/กิจกรรมต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองบัวน้อย หน่วยงานภายนอกอ่ืนๆ ให้ข้าราชการและ
พนักงานจ้างทุก คนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดชุดไว้หากไม่ได้เข้าร่วมให้
ชี้แจงเหตุผลให้ ผู้อํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบต่อไป 

2.1๒ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามคําสั่งทุกคําสั่ง ที่ได้รับมอบหมาย
หน้าที่ต่าง ๆ  โดยเคร่งครัด 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การดําเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่าง ๆ ต้องเป็นไปตาม ระเบียบ 
คําสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้ม หลังเสร็จ
สิ้นการ ดําเนินงาน 

3.การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 
การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม บุคคลากร                

ทุกคนที่อยู่ภายในองค์การบริหารส่วนตําบลหนองบัวน้อย ช่วยกันดูแล ตลอดจนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด
องค์การ บริหารส่วนตําบลหนองบัวน้อย ให้บุคคลกรภายในศูนย์ พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วน                   
ตําบลหนองบัวน้อย ช่วยกันรับผิดชอบดูแล (ครู ,ผู้ดูแลเด็กเล็ก ,คนงานจ้างเหมา) รับผิดชอบภายใต้การกํากับ
ดูแลของผู้อานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ทั้งนี้ เป็นไปตามคําสั่งแบ่งงานกําหนดหน้าที่และ
ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่สังกัด กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 



 

 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นเดือน เพ่ือให้ผู้บริหาร 

ได้ตรวจสอบและรับทราบ 
 
๒. การกําหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 

1 .ด้านแผนงานโครงการ  เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ว 5232                
ลงวันที่ 2 กันยายน ๒๕62 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และสถานศึกษาในสังกัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทํา
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๙                    
และ (ฉบับที่ 3)  พ.ศ.๒๕61 ดังนี้ 

๑.๑ การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
                  ๑.๑.1 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอร่าง

แผนพัฒนา การศึกษาของสถานศึกษา ให้สถานศึกษากําหนดสาระสําคัญของแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้อง
กับระบบการ ประกันคุณภาพการศึกษา โดยจะต้องมีการกําหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา และ
หลักสูตร ที่สถานศึกษา จัดการเรียนการสอนไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา เพ่ือรองรับระบบการ
ประกันคุณภาพการศึกษา ตาม กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ ด้วย 
                            1.1.2 สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน/ คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กพิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอผู้บริหารสถานศึกษา
ประกาศใช้แผน ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม                  
ดําเนินการบูรณาการเป็น แผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองบัวน้อย ต่อไป 
                           1.1.3 หัวหน้าสถานศึกษาประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาที่                         
ผ่านความเห็นชอบ จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
                                      1.1.4 สถานศึกษาประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน 
                           1.1.5 สถานศึกษาจัดส่งแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาที่ผ่านความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการ สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และประกาศใช้แล้วให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.2 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                      ๑.๒.1 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองบัวน้อย  

ให้นําแผนพัฒนา การศึกษาของสถานศึกษา และของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม บูรณาการเพ่ือเสนอ
เป็นร่างแผนพัฒนา การศึกษาขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองบัวน้อย   
                                1.2.2 ให้คณะกรรมการการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองบัวน้อย  
พิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบลหนองบัวน้อย อนุมัติประกาศใช้แผนภายในทุกปี 
                                1.2.๓ การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองบัวน้อย  
ในส่วนของแผนงาน โครงการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้นําส่งแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การ
บริหารส่วนตําบลหนองบัวน้อย ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในหน่วยงานจัดทําแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นนําไปบรรจุไว้ในแผนพัฒนา ท้องถิ่น ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป 
                                1.2.๔ การจัดทําแผนดําเนินงานให้จัดส่งแผนดําเนินงานของแต่ละฝ่าย ส่งให้
เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบในหน่วยงานจัดทําแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นภายในเดือนกันยายน                 
ของทุกปี เพ่ือดําเนินการจัดทําแผนดําเนินงานขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองบัวน้อย ต่อไป 
 
 
 



 

 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1.มีแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาที่ดําเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 
2.มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองบัวน้อย ที่ดําเนินการตามขั้นตอน               

แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 
3.มีแผนการดําเนินงานด้านการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองบัวน้อย ที่ดําเนินการตาม 

ขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 
๒. การจัดทํางบประมาณด้านการศึกษา เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทํา

แผนพัฒนาของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๙ และ 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.๒๕61 ดังนี้ 

    ๒.๑ การจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้เจ้าหน้าที่
งบประมาณ ทันตามช่วงเวลาในการจัดทํางบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี 
              ๒.๒ การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจําปี ให้แต่ละฝ่ายตรวจสอบ 
งบประมาณและจัดทํารายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข 
เปลี่ยนแปลง คําชี้แจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทําการ เพ่ือดําเนินการขอ
อนุมัติจากผู้บริหาร หรือสภาท้องถิ่น 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม             

ขอสนับสนุนงบประมาณ ปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ และข้อบัญญัติ
งบประมาณ รายจ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

3.การดําเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
การดําเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย                

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการ ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ และระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วม 
การแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕60 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน               
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติม
ถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.๒๕61 ดังนี้ 

1.จัดทําโครงการตามข้อบัญญัติ 
- กรณีจัดทําโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดําเนินการโครงการ โดยเอกสารที่ต้องแนบ 

ได้แก่ โครงการ กําหนดการ ประกาศ/คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ หนังสือแจ้ง ส่วนราชการที่ 
เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

- บันทึกจัดหาพัสดุแจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือดําเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ 
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้ เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสาร                        

ทีเ่กี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทําการ 
2.การยืมเงินตามโครงการ 
2.1 ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วัน ทําการ นอกจาก

กรณีเร่งด่วน 
2.2 จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายืมกําหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
2.3 หลังจากดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืมและส่ง

เอกสารตามรายการ ดังนี้ 
 



 

 

 บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
 ใบเสร็จรับเงิน 
 ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
 กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

 

3.การเบิกค่าวิทยากร 
3.1 หนังสือเชิญวิทยากร 
3.2 หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
3.3 เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
3.4 ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ 
3.5 ใบเสร็จรับเงิน 
3.6 สําเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
3.7 บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
 

4.การเบิกเงินรางวัล 
4.1 ใบสําคัญรับเงิน 
4.2 ผลการแข่งขัน 
4.3 รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วม การแข่งขัน

กิจกรรมต่าง ๆ 
4.4 ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
4.5 บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
 

5.การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
5.1 จัดทําบันทึกยืมเงิน 
5.2 ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคําสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทําการ นอกจาก

กรณีเร่งด่วน 
5.3 จัดทําสัญญายืมกําหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
5.4 ครบกําหนดส่งใช้เงินยืม 
5.5 จัดทําบันทึกส่งใช้เงินยืม 
5.6 ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสําคัญรับเงิน 
5.7 ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 
 

6.งานโครงการก่อสร้าง 
6.1 งบประมาณจากข้อบัญญัติ 
6.2 แจ้งกองช่าง สํารวจ ประมาณการ จัดส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ 
6.3 บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองพัสดุและทรัพย์สิน 
6.4 กรณีต้องกําหนดราคากลาง ให้ดําเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนด ราคากลาง 

ภายใน ๕ วันทําการก่อนส่งเรื่องการจัดหาพัสดุให้กองพัสดุ 
6.5 คณะกรรมการกําหนดราคากลางรายงานผลการกําหนดราคากลางให้พัสดุทราบ เพ่ือดําเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 



 

 

วธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดําเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ และ

เป็นไปตามแผนการดําเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 
 

3. การกําหนดขั้นตอนการดําเนินงานกระบวนการรับบสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อม
ระดับ ปฐมวัย 

1. ขั้นตอนการจัดทํากําหนดการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมระดับปฐมวัย 
    1.1 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดทํากําหนดการรับสมัครและจัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัคร 

เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาและประชุมชี้แจงผู้ที่เก่ียวข้องให้ทราบถึงแนวทางการรับสมัคร 
    1.2 สถานศึกษาสํารวจข้อมูลเด็กท่ีมีคุณสมบัติตามเกณฑ์ 
    1.3 สถานศึกษาจัดทําหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองเด็กทราบเกี่ยวกับการรับสมัคร 
2.ขั้นตอนการจัดทําประกาศรับสมัคร 
   สถานศึกษาจัดทําประกาศรับสมัคร เสนอหัวหน้าสถานศึกษา เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบล

หนองบัวน้อย ลงนาม 
3.ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 
    สถานศึกษาประชาสัมพันธ์การรับสมัครผ่านช่องทางต่างๆ ไปยังบ้านเรือนประชาชน หน่วยงาน 

ราชการ บริษัท ห้างร้าน ได้แก่ 
 ป้ายประชาสัมพันธ์ 
 หอกระจายข่าว 
 เว็ปไซต์ อปท. 
 ประชาสัมพันธ์ทาง facebook 
 แผ่นพับ 
 จดหมาย ฯลฯ 

4.ขั้นตอนการรับสมัคร 
4.1 ผู้ปกครองขอรับเอกสาร การสมัคร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองบัวน้อย 
4.2 ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร 
4.3 ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานการสมัคร 
4.4 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครเพื่อเสนออนุมัติ 

5.ขั้นตอนการพิจารณาผลการรับสมัคร 
5.2 หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ (กรณีคุณสมบัติเป็นไปตามประกาศ) 
5.3 ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ (กรณีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามประกาศ เช่น ภูมิลําเนาของ 

ผู้สมัครอยู่นอกเขตบริการ เป็นต้น) 
6.ขั้นตอนการแจ้งผลการพิจารณา 

6.1 สถานศึกษาจัดทําและปิดประกาศผลการรับสมัครเด็ก ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก องค์การบริหาร 
ส่วนตําบลหนองบัวน้อย 

รายงานผลการรับสมัครเด็กให้องค์การบริหารส่วนตําบลหนองบัวน้อย ทราบ และประชาสัมพันธ์ 
สถานศึกษาแจ้งผลการประกาศทางหนังสือ/เว็บไซด์องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ส่งประกาศให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตําบลหนองบัวน้อย

ลงทะเบียนรับเด็ก 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 
 
         1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ และมาตรา ๑๘  
         2. พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจาย อํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 
             และมาตรฐานการ ดําเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
         3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๙๓.๔/ว ๒๗๖ ลงวันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๕๔ เรื่อง  
             ข้อแนะนําแนวทางปฏิบัติในการบริหาร จัดการศูนย์อบรมเด็กก่อนระดับประถมศึกษาในศาสนสถาน  
         4. หนังสือกรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น ด่วนมาก ที่ มท.๐๘๙๓.๒ / ว ๘๐๑ ลงวันที่ ๑๑ มีนาคม ๒๕๕๑                   
             เรื่อง การจัดซื้อจัดหา สื่อการเรียนรู้ และอุปกรณ์การเรียนการสอนของสถานศึกษา ระเบียบ กฎหมาย  
             และหนังสือสั่งการ  
         5. หนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด มท 0816.2/ ว 6056 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2559  
             เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดทํา แผนพัฒนาการศึกษาห้าปี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

ระเบียบ/ข้อกฏหมายที่เกี่ยวข้อง 



 

 

 


