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องค์การบริหารส่วนต าบลผาสิงห ์

อ าเภอเมอืงน่าน  จังหวัดน่าน 

 

 



ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรมฉบับนี้  เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน                     
ซึ่งกองการศึกษาศาสนาและวัฒนาธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลผาสิงห์ ได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ข้าราชการลูกจ้าง
ภายในกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงาน 
คู่มือการปฏิบัติงานกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลผาสิงห์ ซึ่งในเอกสารได้แสดง
เห็นถึงรายละเอียดและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐาน คุณภาพงานเป็นมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานของ ข้าราชการลูกจ้างของกองการศึกษาศาสนาและวัฒนาธรรมให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ             
ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้บริการและประชาชนเป็นส าคัญ  กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  
องค์การบริหารส่วนต าบลผาสิงห์ 

 

 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนต าบลผาสิงห์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 

 

เรื่อง        หน้ำ 

ความเป็นมา/ความส าคัญ       ๑ 

วัตถุประสงค์        ๑ 

ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน     ๑ 

ขอบเขต         ๑ 

ภารกิจ/หน้าที่        ๑ 

กรอบโครงส่วนราชการของการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   ๒  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน  

1. ควำมเป็นมำ/ควำมส ำคัญ  
    การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติกองการศึกษาศาสนาและวัฒนาธรรมทราบ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานและเป็นคู่มือส าหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ที่ เกี่ยวข้อง
ให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยน าคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการ พัฒนา 
บุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  การจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานด้านกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลผาสิงห์ นอกจากให้เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานด้านกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน แล้วยังเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหาร
ใช้ในการควบคู่มาตรฐานการปฏิบัติการเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ใน  การบริหารงานด้านกอง
การศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลผาสิงห์  

2. วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงาน  
2. เพ่ือให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานสามารถ ปฏิบัติงานได้โดยลดการ
ตอบค าถามลดเวลาในการสอน  
3. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากการใช้คู่มือการ ปฏิบัติงานตรงกับ
ความต้องการได้  
4. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจการท างานได้อย่างเป็นระบบ และครบถ้วน 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน  
6. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

3. ประโยชน์ของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน  
1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
2. ได้งานที่มีคุณภาพตามก าหนด  
3. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ  
4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการท างาน  
5. ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ 
6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน  

4. ขอบเขต  
คูม่ือการปฏิบัติงานกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ให้ใช้กับส่วนราชการองค์การบริหารส่วนต าบล  

ผาสิงห์ เพ่ือให้เป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกัน  

5. ภำรกิจ/หน้ำที่  
การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับมอบหมายรวมไปถึง ผู้บังคับบัญชา

ตามลักษณะงานตามโครงสร้างของส่วนราชการดังนี้  
 

/กรอบโครง... 

- ๑ - 



กรอบโครงสร้ำงส่วนรำชกำรของกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

 
 

 

 

 

๑. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ๑. แผนและงานวิชาการ 
๒. ประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและมัธยม  ๒. ประสานและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๓. ส่งเสริมและสนับสนุนเด็กและเยาวชน   ๓. สนับสนุนศิลปวัฒนธรรม 
๔. สื่อการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษา  ๔. ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมทางศาสนา 
๕. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย   ๕. ส่งเสริมกิจกรรมเด็กและเยาวชนภูมิปัญญา 
           ท้องถิ่นเทคโนโลยีทางการศึกษา 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  
1. งำนฝ่ำยบริหำรด้ำนกำรศึกษำ รับผิดชอบด้านการศึกษาและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ด้านส่งเสริมและ
สนับสนุนพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก ด้านประสานและสนับสนุนโรงเรียน ส่งเสริมกิจกรรมเด็กและเยาชนภูมิปัญญา
ท้องถิ่นเทคโนโลยีทางการศึกษา  
2. งำนบริหำรกำรศึกษำ รับผิดชอบด้านงานแผนวิชาการ ประสานและสนับสนุนศูนย์ พัฒนาเด็กเล็กส่งเสริม
สนับสนุนกิจกรรม ทางศาสนา สนับสนุนศิลปวัฒนธรรม  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  
กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของ 

เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของ 
ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางปฏิบัติงานราชการภายในกอง  
การศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย 
ทั้งนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติราชการนี้ ก าหนดเป็นตัวประเมินความส าเร็จของงานในแต่ละส่วน 
งานต่อไป ดังนั้นกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดกฎหลักเกณฑ์เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการดังนี้  

1. กำรก ำหนดด้ำนงำนสำรบรรณกำรประชำสัมพันธ์เข้ำรับกำรอบรมและงำนอ่ืนๆ การบันทึกข้อมูล 
ผ่านเว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆของกองการศึกษาฯ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ระบบคอมหรือ  
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการที่ได้รับมอบหมายด าเนินการบันทึกในเว็บไซต์  

วิธีติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
มีภาพผลการด าเนินงานเผยแพร่ทางเว็บไซต์ที่ทั้งก่อนด าเนินงานและด าเนินงานเสร็จสิ้น 

 /2.การจัด... 
 

 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

งานบริหารการศึกษา งานส่งเสรมิการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

- ๒ - 



2. กำรจัดเก็บเอกสำรด้ำนงำนสำรบรรณ 
 2.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษาฯจัดส่งค าสั่งประกาศ หนังสือราชการต่างๆให้งานธุรการจัดเก็บ ภายหลัง
เสร็จสิ้นการด าเนินการเก็บรักษาอย่างน้อย 3 วันท าการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
2.2 การเสนองานต่างๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ที่ ได้รับ 
มอบหมายน าแฟ้มเสนอออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชา  
2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่งการ  ของกรม
ส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่นทุกวันอย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือส าคัญให้เรียนผู้บังคับบัญชา ทราบเพ่ือ
ด าเนินการต่อไป  
2.4 ให้แต่ละฝ่ายน าเสนอผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาเพ่ือมา รายงานผล
การปฏิบัติงานของกองการศึกษาฯต่อที่ประชุมประจ าเดือนทุกเดือน  
2.5 การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้นเดินทาง ไป
ราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการอนุญาตเดินทางไปราชการทั้งนี้ให้  
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 255 และแก้ไขเพ่ิมเติม     
ถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
2.6 การเข้ารับการอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานก าหนด ต าแหน่งของ
แต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่ได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรมให้  ทราบภายหลัง
จากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น
ภายในระยะเวลา 3 วันท าการ  
2.7 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้างถือปฏิบัติตามค าสั่งทุกค าสั่งที่ได้รับ มอบหมาย
หน้าที่ต่างๆโดยเคร่งครัด  
วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน การด าเนินการด้านเอกสาร ประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ
ต้องเป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องตรวจสอบหลังจากเอกสารข้อมูล  
ทีจ่ัดเก็บไว้ในแฟ้มหลังเสร็จสิ้น การด าเนินงาน 
 3. กำรก ำหนดด้ำนแผนงำน/โครงกำรและงบประมำณด้ำนกำรศึกษำ  
3.1 ด้านแผนงานโครงการเป็นไปตามหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด มท 0816.2/ ว 6056       
ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2559 เรื่องซักซ้อมแนวทางการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาห้าปี ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาของ  สถานศึกษาให้
คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กพิจารณาแล้วให้ความเห็นชอบ และเสนอผู้บริหาร สถานศึกษาประกาศใช้
แผนปฏิบัติการทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษาฯ ด าเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาของ
องค์การบริหารส่วนต าบลผาสิงห์ ต่อไป  
3.2 การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนต าบลผาสิงห์ ในส่วนแผนงานโครงการ กองการศึกษา
ศาสนาวัฒนธรรม ให้แต่ละงานจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ละฝ่ายให้กองแผนและ
งบประมาณ ด าเนินการต่อไป 

 /วิธีการ... 

- ๓ - 



วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯขอสนับสนุนงบประมาณ
ปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณนั้นๆ 

๔. กำรด ำเนินกำรโครงกำรและเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 
 ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมและข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายในการจัดการแข่งขันกีฬาฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๔ และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๕. จัดท ำโครงกำรตำมข้อบัญญัติ 
 กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินการโครงการโดยเอกสารที่ต้องแนบ ได้แก่ 
โครงการ ก าหนดการ ประกาศ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ หนังสือแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
เป็นต้น 
 วิธีติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

 มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการและเป็นไปตาม
แผนการด าเนินงานที่วางไว้ 
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ภำคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงสร้ำงกองกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลผำสิงห์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

งำนบริหำรกำรศึกษำ 

ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา 

(พนักงานจ้างทั่วไป) 
 

งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 

           ครูผู้ดูแลเด็ก 

        ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
 

งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา 

(พนักงานจ้างท่ัวไป) 
 

งำนอ่ืนตำมที่กฎหมำยบัญญัติ                   
เป็นภำรกิจถ่ำยโอนตำมกฎหมำย 

 



ขั้นตอนกำรรับส่งหนังสือรำชกำรในกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

งำนธุรกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลผำสิงห์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือ ตรวจสอบหนังสือเข้ำ วันละ ๒ ครั้ง เวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

งำนทะเบียนหนังสือ รับ – ส่ง 

รับหนังสือจำก เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรกลำง/อ่ืนๆหรือระบบสำรสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 

ลงทะเบียนหนังสือรับของกองกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม 

วินิจฉัยหนังสือ คัดแยก แบ่งประเภท จัดล ำดับชั้นควำมเร็วของหนังสือ 
ระยะเวลำ ๑๐ นำที 

เสนอเรื่องต่อผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม 

ระยะเวลำ ๕ นำที 
 

เสนอปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล/หรือกรณีมอบหมำยให้ 

รองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล(ที่ก ำกับ ดูแล กองกำรศึกษำฯ) 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการรับสมัครเดก็เข้าเรียน 

ศูนยพั์ฒนาเดก็เล็กสังกัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลผาสิงห ์

ศูนยพั์ฒนาเดก็เล็กบ้านผาตูบ และ ศูนยพั์ฒนาเดก็เล็กบ้านผาสิงห ์

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลผาสงิห ์

ประกาศรบัสมคัรเด็กเพื่อเขา้เรยีน 

ในศนูยพ์ฒันาเด็กเลก็ 

ปิดประกาศ/ประชาสมัพนัธ ์

การรบัสมคัร อยา่งนอ้ย ๑๕ วนั 

 

เจา้หนา้ที่รวบรวมใบสมคัรและเอกสารประกอบเพื่อน าเสนอ 

ไปยงั ผอ.กอง / ปลดั อบต. / นายก อบต. 

เพื่อประกาศผล 

(๗ วนั) 
 

 

( 

 
ประกาศผลพรอ้มเขา้เรยีน 

ขัน้ตอนการรบัสมคัร 

รบัสมคัร ๔๕ วนั 

ไมเ่วน้วนัหยดุราชการ 

กรอกใบสมคัร/ยื่นใบสมคัร 

ใหเ้จา้หนา้ทีต่รวจสอบ 

(๒๐ นาที/ราย) 

เจา้หนา้ที่รบัสมคัรตรวจเอกสาร 

(๑๐ นาที/ราย) 

เขา้รบัการบรกิารยื่นใบมอบตวัและ

มอบตวัเด็ก เพื่อเขา้เรยีน 

(๕ นาที/ราย) 

 

หลักฐานในการรับสมัคร 

๑. ใบสมคัรของศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ 

๒. ส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัจรงิ พรอ้มส าเนา ๑ ชดุ (เด็กและผูป้กครอง) 

๓. สตูิบตัรฉบบัจรงิ พรอ้มส าเนา ๑ ชดุ 

๔. ตอ้งน าเด็กมาแสดงตวัในวยัสมคัร 

๕. สมดุบนัทกึสขุภาพหรอืใบรบัรองแพทย ์



 

 


