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คู่มือการปฏิบัติงาน  

1. ความเป็นมา/ความสำคัญ  

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติกองการศึกษาศาสนาและวัฒนาธรรมทราบ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและเป็นคู่มือสำหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ 
คำสั่ง ที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยนำคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็น
เครื่องมือในการ พัฒนา บุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบล
กุดตุ้ม นอกจากให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน  
แล้วยังเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหารใช้ในการควบคู่มาตรฐานการปฏิบัติการเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิด
ประสิทธิผล ใน การบริหารงานด้านกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม 

2. วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงาน  
2. เพ่ือให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานสามารถ 
    ปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบคำถามลดเวลาในการสอน  
3. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากการใช้คู่มือการ 
    ปฏิบัติงานตรงกับความต้องการได้  
4. เพ่ือเป้นเครื่องมือที่สำคัญในการปฏิบัติงานสามารถทำความเข้าใจการทำงานได้อย่างเป็น   
     ระบบ และครบถ้วน  
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน  
6. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

3. ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  
1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
2. ได้งานที่มีคุณภาพตามกำหนด  
3. ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ  
4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการทำงาน  
5. ช่วยให้การทำงานเป็นมืออาชีพ  
6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน  

4. ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบัติงานกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ให้ใช้กับส่วนราชการองค์การบริหารส่วน

ตำบลกุดตุ้ม เพ่ือให้เป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกัน  
5. ภารกิจ/หน้าที่  

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตนรับมอบหมายรวมไปถึง 
ผู้บังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้างของส่วนราชการดังนี้  

 



 
กรอบโครงส่วนราชการของกองการศึกษา 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  

รับผิดชอบด้านการศึกษาและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ด้านส่งเสริมและสนับสนุนพัฒนาศูนย์ 
เด็กเล็ก ด้านประสานและสนับสนุนโรงเรียน ส่งเสริมกิจกรรมเด็กและเยาชนภูมิปัญญาท้องถิ่นเทคโนโลยีทาง
การศึกษา  
2. งานบริหารการศึกษา  

รับผิดชอบด้านงานแผนวิชาการ ประสานและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรม ทาง
ศาสนา สนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน กอง
การศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของ เจ้าหน้าที่ในกอง
การศึกษาฯ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของ ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึง
ออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางปฏิบัติงานราชการภายในกอง การศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือ
ปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย ทั้งนี้ให้นำหลักเกณฑ์หรือ
แนวทางการปฏิบัติราชการนี้ กำหนดเป็นตัวประเมินความสำเร็จของงานในแต่ละส่วนงานต่อไป ดังนั้นกอง
การศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดกฎหลักเกณฑ์เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการดังนี้ 

 

ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

งานบริหารการศึกษา 

 
งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 



 
1.การกำหนดด้านงานสารบรรณการประชาสัมพันธ์เข้ารับการอบรมและงานอ่ืนๆ การบันทึกข้อมูล ผ่าน

เว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆของกองการศึกษาฯ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ระบบคอมหรือ ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานธุรการที่ได้รับมอบหมายดำเนินการบันทึกในเว็บไซต์ วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน มีภาพผล
การดำเนินงานเผยแพร่ทางเว็บไซต์ที่ท้ังก่อนดำเนินงานและดำเนินงานเสร็จสิ้น 

2.การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  
2.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษาฯจัดส่งคำสั่งประกาศ หนังสือราชการต่างๆให้งานธุรการจัดเก็บ 

ภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเก็บรักษาอย่างน้อย 3 วันทำการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง  

2.2 การเสนองานต่างๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับ  
มอบหมาย นำแฟ้มเสนอออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชา  

2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่ งการ ของ
กรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่นทุกวันอย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสำคัญให้เรียนผู้บังคับบัญชา ทราบเพ่ือ
ดำเนินการต่อไป  

2.4 ให้แต่ละฝ่ายนำเสนอผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาเพ่ือมา 
รายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษาฯต่อที่ประชุมประจำเดือนทุกเดือน  

2.5 การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้นเดินทาง ไป
ราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้บันทึกขออนุญาตพร้อมคำสั่งในการอนุญาตเดินทางไปราชการทั้งนี้ให้ 
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 255 และแก้ไขเพ่ิมเติม ถึง 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2559 2.6 การเข้ารับการอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน
กำหนด ตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที่ได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรม
ให้ ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กร  
ปกครองส่วนท้องถิ่นภายในระยะเวลา 3 วันทำการ  

2.7 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้างถือปฏิบัติตามคำสั่งทุกคำสั่งที่ได้รับ 
มอบหมายหน้าที่ต่างๆโดยเคร่งครัด  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
การดำเนินการด้านเอกสาร ประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆต้องเป็นไปตามระเบียบ คำสั่ง ประกาศ 

ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องตรวจสอบหลังจากเอกสารข้อมูลทีจัดเก็บไว้ในแฟ้มหลังเสร็จสิ้น  การ
ดำเนินงาน  

3. การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา  
3.1 ด้านแผนงานโครงการเป็นไปตามหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด มท 0816.2/ ว 

6056 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2559 เรื่องซักซ้อมแนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาห้าปี ขององค์กร ปกครอง
ส่วนท้องถิ่น การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาของ สถานศึกษาให้
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาแล้วให้ความเห็นชอบ และเสนอผู้บริหาร สถานศึกษาประกาศใช้แผน
ทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษาฯ ดำเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนา การศึกษาขององค์การบริหารส่วน
ตำบลกุดตุ้มต่อไป  



 
3.2 การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม ในส่วนแผนงานโครงการ กอง

การศึกษาศาสนาวัฒนธรรม ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ละฝ่ายให้  กองแผน
และงบประมาณดำเนินการต่อไป 

 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯขอสนับสนุนงบประมาณ

ปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณนั้นๆ  
4. การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรม ของ

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2547 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายในการจัดการแข่งขันกีฬาฯ พ.ศ.
2564 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยพัสดุของหน่วยการบริหารราชการท้องถิ่นพ.ศ.2535 และ พ.ศ.
2560  

5. จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ  
กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการโดยเอกสารที่ต้องแนบ ได้แก่ 

โครงการ กำหนดการ ประกาศ คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ หนังสือแจ้งส่วนราชการที่ เกี่ยวข้อง 
เป็นต้น วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินโครงการว่าเป็นไป
ตามวัตถุประสงคโ์ครงการและเป็นไปตาม แผนการดำเนินงานที่วางไว้ 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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โครงสร้างกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

องค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุม้ 
 

 
 

ผู้อำนวยการกองการศึกษาศาสนาและ
วัฒนธรรม 

นักวิชาการศึกษา  
ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา 

นักวิชาการวัฒนธรรม 

 

 

เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

 

ความรับผิดชอบ 
- งานด้านวิชาการ  
- งานแผน/โครงการ  
- งานงบประมาณ  
- งานการศึกษาปฐมวัย  

ความรับผิดชอบ 
- งานพัสดุ  
(จัดซื้อ/จัดจ้าง)  
- งานธุรการและงานสาร
บรรณ 

ความรับผิดชอบ 
- งานส่งเสริมศาสนา ศลิปะ วัฒนธรรมและ
ประเพณี  
- งานส่งเสริมและสนับสนุนภูมิ ปญัญา
ท้องถิ่น  
- งานกีฬาและนันทนาการ  
- งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 

 

หัวหน้าสถานศึกษาทั้ง 3 แห่ง 
ครู/ผู้ดูแลเด็ก 

 
ความรับผิดชอบ 

- จัดทำหลักสตูร/การจดัประสบการณ์  

/กระบวนการเรยีนรู ้

 - แผนการสอน /โครงการ/ คู่มือครู  

- จัดทำสื่อการเรียนการสอน 


