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เทศบาลตำบลปากพะยูน 

อำเภอปากพะยูน จังหวัดพัทลุง 
 



 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กร
เป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที ่ด ี ดังนั ้น เพื ่อเป็นเครื ่องมือในการกำกับ            
การปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู ้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการ
ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
ในทิศทางเดียว และเป็นเครื่องมือในการกำกับ พฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบ
แผนเดียวกัน อีกทั ้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในกอง          
และการพิจารณาเล ื ่อนพิจารณาค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส ่วนร ่วม               
การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับองค์กร 
การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่ และส่งเสริมให้บุคลากรมี
ความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน การปลูกจิตสำนึกในการรักองค์กร กองการศึกษา จึงออกคู่มือแนวทางการ
ปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษา เทศบาลตำบลปากพะยูน ตามลักษณะงานของแต่ละส่วนราชการใน
สังกัดกองการศึกษา เทศบาลตำบลปากพะยูน 

 

 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทาอะไรก่อนและหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เป็นเครื่องมือในการกำหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของ

พนักงานในองค์กร 
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ 
8. เป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่ร่วมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 
10. เพ่ือกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 

 

 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไปรวมไปถึงพนักงาน
ที่ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา ให้สอดคล้องกับ
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คำสั่งตามหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายและ
วิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 

ที่มา 

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

ขอบเขต 



สถานศึกษาในสังกัด จำนวน 1 แห่ง 
1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลปากพะยูน 

 

งานบริหารการศึกษา 

 
 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมายรวม
ไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้นๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้าง
ของส่วนราชการดังนี้ 

กรอบโครงสร้างส่วนราชการของกองการศึกษา 

 

 

 

 

 

1.  งานบริหารการศึกษา            1.  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
2.  งานแผนงานและงบประมาณด้านการศึกษา         2.  งานกีฬาและนันทนาการ     
3.  งานโครงการด้านวิชาการ           3.  งานโครงการด้านส่งเสริมฯ 
4.  งานธุรการฝ่าย            4.  งานธุรการฝ่าย 
5.  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง            5.  งานห้องสมุด 
              6.  งานสนามกีฬา 
              7.  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารการศึกษา     

      ลกัษณะงานที่ปฏิบติั   

     สนบัสนนุการบริหารจดัการสถานศึกษา สง่เสรมิสนบัสนุนงานดา้นวิชาการและบริหารทั่วไปส่งเสริมการ

จัดการศึกษาในศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และจัดระบบ    

การประกันคุณภาพ ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวมขอ้มูลเพื่อศึกษาและวิเคราะห์ 

ผู้อำนวยการกองการศึกษา 

งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

ความรับผิดชอบ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน 



ก าหนดจัดท าแผนและโครงการของกองการศึกษา จัดท าแผนยุทธศาสตรก์ารพัฒนาศึกษาและแผนการ

ศึกษาในส่วนของกองการศึกษา วางแผนพฒันาดา้นการศึกษาขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นและการลง

ขอ้มูลระบบขอ้มูลสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถิ่น (School information System : SIS )  และขอ้มูล

สารสนเทศทางการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Child development 

center information system : CCIS) สง่เสรมิและสนบัสนนุการจดัท าสารของหลกัสตูรการพฒันาหลกัสตูร 

การจัดท ากระบวนการเรียนรู ้แนวทางการจัดประสบการณ์ แผนการสอบ คู่มือครู การผลิต และการใช้

เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาสง่เสรมิและพฒันาบุคลากรใหม้ีคณุภาพ และมาตรฐานที่เหมาะสมตามมาตรฐาน

วิชาชีพสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษางานจัดซือ้ จัดจ้างเงินจัดสรร เงินอุดหนุนทุกประเภท           

เงินโครงการถ่ายโอนภารกิจ โครงการอาหารเสริม (นม) และโครงการอาหารกลางวัน การจัดการศึกษา

ปฐมวัยในศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนหรือศูนย์การเรียน ส่งเสริม สนับสนุน ดา้นวิชาการงบประมาณ

บุคลากรใหแ้ก่บุคคล ครอบครวั หน่วยงานสถานประกอบการในการอบรมเลีย้งดูบุตรหรือบุคคลที่อยู่ใน    

การดแูลใหไ้ดร้บัการพฒันาและสามารถจดัการศึกษาปฐมวยัไดต้ามเหมาะสมจดัการศึกษาแบบบูรณาการ

และแบบองคค์วามรูโ้ดยใหค้วามส าคญัทัง้ในดา้นความรู ้คณุธรรม และกระบวนการเรียนรูใ้หเ้หมาะสมกบั

ระดับการศึกษาจัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัด และธรรมชาติของวัยของผู้เรียน            

โดยค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคลและถือว่าผูเ้รียนส าคัญที่สดุ จัดใหม้ีระบบความร่วมมือระหว่าง

ศนูยพ์ฒันาเด็กเล็ก ผูป้กครอง ครอบครวัสถานประกอบการ องคก์รหรือสถาบนัอ่ืนในทอ้งถิ่น เขา้มามีส่วน

ร่วมในการจดัการศึกษาปฐมวยั ส่งเสริมและสนบัสนุนใหค้รูผูส้อนจดับรรยากาศการเรียนการสอน การจัด

สื่อการเรียน เพื่อส่งเสรมิการเรียนรูร้วมทัง้สามารถใชก้ารวิจยัเป็นสว่นหนึ่งของการเรียนรู ้ โดยผูเ้รียนผูส้อน

อาจเรียนรูไ้ปพรอ้มกัน จัดใหม้ีการวิจัยและพัฒนาดา้นการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้

เหมาะกับผูเ้รียน ปฏิบติังานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวขอ้งหรือตามที่

ได้รับมอบหมายบริหารจัดการงานด้านธุรการงานเอกสาร และการประสานงานกับส่วนราชการต่างๆ         

ใหเ้กิดประสิทธิภาพ 

     วิธีการปฏิบัติงาน 
     จัดกิจกรรมให้มีการประเมินสมรรถนะผู้เรียนส่งเสริมนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันด้านวิชาการ จัดอบรม
บุคลากรครูเพื่อการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาเฉพาะบุคคลเพื่อเด็กพิเศษที่เรียนร่วมในสถานศึกษา ร่วมกับ
สถานศึกษาในสังกัดจัดทำแผนพัฒนาการพัฒนาการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลปากพะยูน จัดทำ
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณด้านการศึกษา ดำเนินงานธุรการให้เป็นไปตามระเบียบ
คำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และดำเนินงานโครงการต่างๆ     
ที่เก่ียวข้องกับฝ่ายบริหารการศึกษา 

 



งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

    ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
    ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้านคุณภาพชีวิต ส่งเสริมการ
เรียนรู้ตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น โครงการจัดงานประเพณีวันลอยกระทง 
ฯลฯ จัดชมรมหรือกลุ่มกีฬา ตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ เพื่อให้เด็กและเยาวชนได้พัฒนาทักษะ
พัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กเยาวชนแห่งชาติ ส่งเสริมงานการกีฬาและนันทนาการ เผยแพร่ผล
การดำเนินงานเพื่อความโปร่งใสรวดเร็ว บริหารจัดการงานด้านงานธุรการ งานเอกสาร และการประสานงาน
กับส่วนราชการต่างๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ 

     วิธีการปฏิบัติงาน 
     ฝึกอบรมให้เยาวชนและประชาชนได้ร ับการพัฒนาความรู ้ด ้านคุณธรรม จริยธรรม และศีลธรรม             
จัดกิจกรรมให้เด็กและเยาวชนตระหนักในคุณค่าของความเป็นไทยรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย์ 
ให้บริการการรับสมัครสมาชิกห้องสมุด เพื ่อการเรียนรู ้ตามอัธยาศัย ส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับ
หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ดูแลการขอใช้สนามกีฬาเพื ่อดำเนินกิจกรรมด้านกีฬาและนันทนาการ 
ประชาสัมพันธ์ผลการดำเนินงานให้ประชาชนได้รับทราบผ่านทางเว็บไซต์ ดำเนินงานธุรการให้เป็นไปตาม
ระเบียบ คำสั่ง ประกาศ หนังสือสั่งการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอยู่เสมอ และดำเนินงานโครงการต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องกับฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

(ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน) 

        กองการศึกษา ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื ่อให้การปฏิบัติงานราชการของเจ้าหน้าที ่ใน          
กองการศึกษาฯ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั ่งการของ
ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายใน
กองการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแลและรับผิดชอบของ       
แต่ละฝ่าย ทั้งนี้ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กำหนดเป็นตัวประเมินความสำเร็จของ
งานในแต่ละส่วนงานต่อไป 
     ดังนั้น กองการศึกษา ได้กำหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

งานบริหารการศึกษา 
1. การบันทึกผ่านเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่างๆ ของส่วนราชการ 

   การบันทึกผ่านเว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ของกองการศึกษา ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่
ฝ่ายประชาสัมพันธ์ โดยกำหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละฝ่ายส่งมอบเอกสารที่จะดำเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ดำเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

           วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบติังาน 

           มีภาพผลการด าเนินงานเผยแพรผ่่านเว็บไซต ์ทัง้ที่ก่อนด าเนินงาน ระหว่างด าเนินงาน และหลงัเสรจ็

สิน้การด าเนินงาน 



2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 

          2.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา จัดส่งคำสั่ง ประกาศ หนังสือราชการต่างๆ ให้งานธุรการ   
จัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันทำการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และหนังสือสั่งการ
ที่เก่ียวข้อง 
          2.2 การเสนองานต่างๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่        
ที ่ได้รับมอบหมาย นำแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู ้บังคับบัญชาตามลำดับชั ้น หากเกิด
ข้อผิดพลาดให้ทำเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพ่ือแก้ไขและนำเสนอใหม่ 
         2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่งการ
ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั ้ง หากมีหนังสือสำคัญให้นำเร ียน
ผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 
        2.4 ให้แต่ละฝ่ายนำผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาเพ่ือรายงานผล
การปฏิบัติงานของกองการศึกษา ต่อที่ประชุมประจำเดือนทุกเดือน 
        2.5 การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง ยกเว้นเดินทาง
ไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคำสั่งในการอนุญาตเดินทางไปราชการ 

ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2555 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2559 
        2.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานกำหนด
ตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรมให้
ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2557 
        2.7 ให้ทุกฝ่ายดำเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการลงไปและ
ให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที ่กำหนด หากไม่ได้กำหนดระยะเวลาไว้ให้
ดำเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทำการ 
        2.8 ให้ทุกฝ่ายที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่างๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืนๆ ภายในเทศบาลตำบลปากพะยูน
ต้องประสานกับส่วนราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้า เพื่อให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูลได้รับความสะดวกจากข้อมลูนั้นๆ 
เพื่อประกอบในการดำเนินงานของกองการศึกษา ด้วยความรวดเร็วและเรียบร้อย เช่น การจัดเตรียมเอกสาร
ด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานต่างๆ เป็นต้น 
        2.9 การจัดทำควบคุมภายในของกองการศึกษาของทุกปี ให้ตรวจสอบและรายงานผู้อำนวยการกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายในสำนักงานเทศบาลตำบล
ปากพะยูนทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
       2.10 การจัดทำคำสั่งของกองที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัดให้ จัดทำคำสั่ง
เสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้นๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงคำสั่งหน้าที่ความ
รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่างๆ ต้องแจ้งให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา ทราบเพ่ือรายงานให้ผู้บริหาร
ทราบและพิจารณาอนุมัติคำสั่งต่อไป 



       2.11 การเข้าร่วมพิธีการต่างๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ์   
งาน/กิจกรรมต่างๆ ของเทศบาลตำบลปากพะยูนหน่วยงานภายนอกอ่ืนๆ ให้ข้าราชการและพนักงานจ้างทุกคน
เข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาฯ จัดชุดไว้หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา
ทราบต่อไป 
       2.12 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามคำสั่งทุกคำสั่งที่ได้รับ
มอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด 

       วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

       การดำเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงานและการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตามระเบียบ 
คำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับและหนังสือสั ่งการที ่เกี ่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้ม        
หลังเสร็จสิ้นการดำเนินงาน 

3. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 
การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในกองการศึกษา สำนักงานเทศบาลตำลบลปากพะยูน 

รวมทั้งห้องน้ำตลอดจนการจัดสถานที่ให้บริการผู้มาติดต่อราชการให้นักการภารโรง คนงานทั่วไป รับผิดชอบ
ภายใต้การกำกับดูแลของผู้อำนวยการกองการศึกษา ทั้งนี้ เป็นไปตามคำสั่งแบ่งงานกำหนดหน้าที่และความ
รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดกองการศึกษาปัจจุบัน 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นรายเดือนเพื่อให้ผู้

บริการได้ตรวจสอบ 
2. การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
 1. ด้านแผนงานโครงการการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย    
ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว 368 เรื ่อง แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 – 2570)    
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ลงวันที่ 19 มกราคม 
2564 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          
พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ.2561 ดังนี้ 
      1.1 การจ ัดทำแผนพัฒนาการศ ึกษาของสถานศ ึกษา  ได ้แก ่  แผนพ ัฒนาการศ ึกษา                   
(พ.ศ.2566-2570) แผนการปฏิบัต ิประจำปีการศึกษา และแผนปฏิบัต ิการประจำปีงบประมาณ                 
ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
พิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอหัวหน้าสถานศึกษาประกาศใช้ ตามระยะเวลาที่กำหนด และรวบรวมส่งให้
กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ดำเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 -2570) 
ของเทศบาลตำบลปากพะยูนต่อไป 
      1.2 การจัดแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566-2570) ของเทศบาลตำบลปากพะยูน ให้นำ
แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา และของกองการศึกษาฯ บูรณาการเพื ่อเสนอเป็นร่างแผนพัฒนา
การศึกษาของเทศบาลตำบลปากพะยูนให้คณะกรรมการการศึกษาของเทศบาลตำบลปากพะยูนพิจารณาให้
ความเห็นชอบ และเสนอนายกเทศมนตรีตำบลปากพะยูน อนุมัติประกาศใช้แผนภายในเดือนมิถุนายนของทุกปี 



      1.3 การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ของเทศบาลตำบลปากพะยูน ในส่วนของแผนงานโครงการกอง
การศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ละฝ่าย   
ให้งานแผนและงบประมาณภายในเดือนพฤษภาคม เพ่ือดำเนินการรวบรวมจัดทำแผนพัฒนาของเทศบาลตำบล
ปากพะยูนให้แล้วเสร็จ 
      1.4 การจัดทำแผนดำเนินงานให้จัดส่งแผนดำเนินงานของแต่ละฝ่าย ส่งให้งานแผนและ
งบประมาณ ภายในเดือนกันยายนของทุกปีเพื่อดำเนินงานจัดทำแผนดำเนินงานของเทศบาลตำบลปากพะยูน
ให้ต่อไป 
      วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1. มีแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่
กำหนด การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 

2. มีแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลตำบลปากพะยูน ที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

3. มีแผนการดำเนินงานด้านการศึกษาของเทศบาลตำบลปากพะยูน ที่ดำเนินการตามขั้นตอน
แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 

2. การจัดทำงบประมาณ  เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2563 ดังนี้ 
           2.1 การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้ งานแผนและ
งบประมาณทันตามช่วงเวลาในการจัดทำงบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี 
      2.2 การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้แต่ละฝ่ายตรวจสอบ
งบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี ่ยนแปลงคำชี ้แจงพร้อมเหตุผลในการโอนแก้ไข
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3 วันทำการ เพื่อดำเนินการขอ
อนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที ่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ของสนับสนุน
งบประมาณปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ และข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรม

ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน
การจัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬา และการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2564 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 ดังนี้ 

 
 



1. จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ 
- กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการโดยเอกสารที่ต้อง

แนบ ได้แก่ โครงการ กำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินโครงการ หนังสือ
แจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 

- บันทึกจัดหาพัสดุแจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือดำเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 วันหลังตรวจรับพัสดุ 
- เจ้าหน้าที ่ผู ้รับชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู ้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื ่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่

เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทำการ 
2. การยืมเงินตามโครงการ 
- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการนอกจาก

กรณีเร่งด่วน 
- จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 
- หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืม และส่ง

เอกสารตามรายการดังนี้ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 
3. การเบิกค่าวิทยากร 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
4. การเบิกเงินรางวัล 
- ใบสำคัญรับเงิน 
- ผลการแข่งขัน 
- รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วมการแข่งขัน

กิจกรรมต่างๆ  
- ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
5. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
- จัดทำบันทึกยืมเงิน 



- ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ นอกจาก
กรณีเร่งด่วน  

- จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง 
- ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม 
- จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม 
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดกร้อมใบสำคัญรับเงิน 
- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแบบ 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ และ
เป็นไปตามแผนการดำเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 งานการศึกษาปฐมวัย มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

(1) วางแผน ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การจัดการศึกษาระดับปฐมวัยให้เป็นไปอย่างมีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพ 

(2) วางแผนจัดตั้ง ยุบ/เลิกการจัดการศึกษาระดับปฐมวัยในเขตเทศบาลให้เป็นไปตามความต้องการ
ของท้องถิ่นและความเหมาะสม 

(3) วางแผนจัดทำหลักสูตรติดตามการใช้หลักสูตรระดับปฐมวัยในสถานศึกษาให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

(4) วางแผน ติดตาม ตรวจสอบการวัดและประเมินผลการศึกษาระดับปฐมวัยให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และความต้องการของท้องถิ่น 

(5) อำนวยความสะดวก แก้ไขปัญหา เสนอแนะการจัดการศึกษาระดับปฐมวัยให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและคุณภาพท่ีพึงประสงค ์

(6) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานนิเทศการศึกษา มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

(1) งานสำรวจความต้องการและปัญหาทางการศึกษา 
(2) งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
(3) งานวิจัยทางการศึกษา 
(4) งานพัฒนาหลักสูตร 
(5) งานให้บริการทางการศึกษาท่ัวไปด้วยการนิเทศให้คำปรึกษาแนะนำปัญหาทางวิชาการ 
(6) งานเขียนเอกสาร ตำรา ผลิตอุปกรณ์และสื่อการเรียนการสอน 
(7) งานค้นคว้าทดลอง และเผยแพร่เทคนิควิทยาการแผนใหม่ทางการศึกษา 
(8) งานประชุมอบรม สัมมนา ประสานและให้บริการทางด้านวิชาการ 
(9) งานวัดผล ประเมินผลทางการศึกษา 
(10)  งานส่งเสริมสุขภาพ และควบคุมมาตรฐานทางการศึกษา 



บทเฉพาะกาล 

บรรณานุกรม 

(11)  งานประสานงานการดำเนินงานด้านวิชาการกับหน่วยงานอี่นที่เก่ียวข้อง 
(12)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 

งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และกิจกรรมทางศาสนา มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(1) ศึกษา ค้นคว้า แนวทางดำเนินงานด้านศาสนา วัฒนธรรมและประเพณีให้เป็นไปด้วยความ

เหมาะสมและความต้องการของท้องถิ่น 
(2) ศึกษา ค้นหาและรวบรวมผลงาน ภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือความสะดวกในการศึกษาค้นคว้าและการ

นำไปใช้ได้อย่างเหมาะสม ถูกต้อง ชัดเจน 
(3) จัดทำแผน โครงการที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริม อนุรักษ์และปัญหาด้านศาสนา วัฒนธรรมและ

ประเพณีของท้องถิ่น ตลอดถึงการบูรณาการให้เป็นไปด้วยความเหมาะสม 
(4) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การดำเนินงานตามแผนงานโครงการที่กำหนด 
(5) รวบรวมและระดมทรัพยากรในการดำเนินงานด้านศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
(6) บูรณาการมิติทางศาสนา ศิลปวัฒนธรรมเข้าสู่วิถีชีวิตของประชาชน 
(7) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างในสังกัดกองการศึกษา เทศบาลตำบล
ปากพะยูน ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา พิจารณา
ตรวจสอบ ติดตาม กำกับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ฉบับนี้และระเบียบ กฎหมาย 
หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารท้องถิ่น 

 

 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ ่มเติมถึง (ฉบับที ่ 3)             
พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2562 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3)       
พ.ศ.2561 

4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.3/ว 2931 ลงวันที่ 15 พฤษภาคม 2562 เรื่อง   
ซักซ้อมแนวทางการทบทวน แผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัด  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2555 
และแก้ไขเพ่ิมเตมิถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561 



6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ.2557 

7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ           
การส่งเสริมกีฬาและการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2564 

8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 

9. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

10. ระเบียบและหนังสือสั่งการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

 

 
 
 

            

 

      

 

 

 

 

   


