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วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. เพ่ือให้ทราบและเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน ว่าควรจะจัดทำอะไรก่อนและหลัง 
3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความสอดคล้อง นโนบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ  และเป้าหมายขององค์กร 
4. เพ่ือให้ผู้บริหารทราบและติดตามงาน 
5. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงาน 
6. เพ่ือเป็นแนวทางในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้กับเจ้าหน้าที่ของกองการศึกษา 
7. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ 
 
ข้อมูลทั่วไป 
 
กองการศึกษา เป็นส่วนราชการในสำนักงานเทศบาลตำบลบางหลวง  มีโครงสร้างกองแบ่งส่วนงาน

ราชการ และ ดูแล การปฏิบัติงานภายในกอง เป็น 1 ฝ่าย 1 งาน   
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

  
 

  
โครงสร้างกองการศึกษา  

 
1. ฝ่ายบริหารการศึกษา (18-2-08-2107-002) 

มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ งานการศึกษาปฐมวัย (ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กเทศบาลตำบลบางหลวง) งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ และงานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

1.1 งานการศึกษาปฐมวัย (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก)   
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานส่งเสริมการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ส่งเสริมเผยแพร่ 

แนะแนวหลักสูตรการเรียนการสอน พัฒนาเทคโนโลยี สื ่อการเรียนการสอน การอบรม เลี้ยงดู จัดกิจกรรม
ส่งเสริมการศึกษาระดับก่อนปฐมวัยและปฐมวัย ส่งเสริมและพัฒนาองค์ความรู้ของบุคลากรทางการศึกษา 
สนับสนุนกิจกรรมของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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1.2 งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานส่งเสริมการกีฬา กิจกรรมนันทนาการ กิจกรรมอื่นๆ ของเด็ก

และเยาวชน และประชาชนทั่วไป ส่งเสริมกิจกรรมการพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในเขตเทศบาล 
สำรวจข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับเด็ก งานสำรวจรวบรวมข้อมูลสถิติเก่ียวกับงานด้านกีฬา และนันทนาการ กำหนดแผน 
และการจัดการแข่งขันกีฬา ส่งเสริมการออกกำลังกายเพื่อสุขภาพของประชาชน งานส่งเสริมและสนับสนุนการ
จัดกิจกรรมนันทนาการแก่เด็ก เยาวชนและประชาชน จัดฝึกอบรมด้านการกีฬาแก่เด็ก เยาวชน และประชาชน
ทั่วไป การจัดตั้งศูนย์ออกกำลังกาย และส่งเสริมการกีฬาประเภทต่างๆ แก่เด็ก เยาวชน และประชาชน การดูแล
บำรุงรักษาอุปกรณ์กีฬา และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
1.3  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานส่งเสริม สนับสนุนการศึกษา ส่งเสริมกิจกรรมทางศาสนา 
อนุรักษ์และส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมประเพณีของท้องถิ่น พัฒนาและส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่น และงานอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2.  งานบริหารงานทั่วไป 

มีหน้าที่ปฏิบัติงานที่มีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับ งานสารบรรณ ระเบียบ กฎหมายหนังสือ
ราชการ การดูแล รักษา จัดเตรียมประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ติดต่อและอำนวยความ
สะดวกในด้านต่างๆต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น  งานธุรการ  งานสาร
บรรณ งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์  งานแจกจ่ายเอกสาร งาน
ระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญาเป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เพื่อให้พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล พนักงานจ้างตามภารกิจ  
พนักงานจ้างทั่วไป  ร่วมถึง พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อื ่นๆ หรือที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานใน กองการศึกษา ให้มีความสอดคล้องกับกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ  หลักเกณฑ์ 
คำสั่ง หน้าที่ ของความรับผิดชอบของ ฝ่าย งาน ในการปฏิบัติงานให้ครอบคลุม   ตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงการ
สิ้นสุด  
 
ความรับผิดชอบ 

ในการปฏิบัติงานแสดงถึงความรับผิดชอบตามตำแหน่งหน้าที่ของตนที่ได้รับมอบหมาย รวมถึง
ผู้บังคับบัญชาในการกำกับ ดูแล การปฏิบัติงานนั้น ตามสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงาน ตามกรอบโครสร้าง
ของส่วนราชการที่กำหนด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 
กองการศึกษา ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการของเจ้าหน้าที่ใน           

กองการศึกษา เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั ่งการของ 
ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายใน  
กองการศึกษา ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละ
ฝ่าย งาน ทั้งนี้ให้นําหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กำหนดเป็นตัวประเมินความสำเร็จของงาน 
ในแต่ละส่วนงาน ต่อไป ดังนั้น กองการศึกษา ได้กำหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้  

1. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  
1.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา จัดส่งคำสั่ง ประกาศ หนังสือราชการต่างๆ ให้งานบริหาร

ทั่วไป จัดเก็บ ภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพื่อเก็บรักษา   
1.2 การเสนองานต่างๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ หรือ

เจ้าหน้าที่ที่ ได้รับมอบหมาย นําแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น หากเกิด 
ข้อผิดพลาดให้ทำเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพ่ือแก้ไขและนําเสนอใหม่  

1.3 ให้ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายเข้าตรวจหนังสือสั่งการ หากมี
หนงัสือสำคัญ เร่งด่วน ให้นําเรียน ผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป  

1.4 การเดินทางไปราชการให้เขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งตามหนังสือ
สั่งการ พร้อมคำสั่งในการอนุญาตเดินทางไปราชการ (งานการเจ้าหน้าที่) 

1.5 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน 
กำหนดตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที ่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการ 
ฝึกอบรมให้ทราบ  

1.6 การจัดทำคำสั่งของกอง ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละบุคคลใน
ให้จัดทำคำสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้นๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงค ำสั่ง
หน้าที่ ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ นำเสนอ ผู้บริหารเพ่ือพิจารณาอนุมัติคำสั่งต่อไป  

2. การกำหนดโครงการและงบประมาณดา้นการศึกษา  
1. งานโครงการ เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว 5232  

ลงวันที่ 2 กันยายน 2562 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วน  
ท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

    1.1 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลตำบลบางหลวง  
          (1) กองการศึกษา นําแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. ๒๕๖1 – ๒๕65) มาปรับปรุงเป็น

แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. ๒๕๖6 – ๒๕70) โดยกำหนดห้วงเวลาให้สอดคล้องกับห้วงเวลาของแผนพัฒนาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

(2) นายกเทศมนตรี เป็นผู้ประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้ว  

(3) กองการศึกษา นำส่งแผนพัฒนาการศึกษา ร่วมในแผนพัฒนาขององค์กรเป็น
แผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป  
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1.2 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลตำบลบางหลวง 
      (1) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กนําแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖5) มาปรับปรุง

เป็นแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566-2570) ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยกำหนดห้วงเวลาให้สอดคล้องกับ
ห้วงเวลาของแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัด 

(2) ให้สถานศึกษากำหนดสาระสำคัญของแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับ ระบบ
การประกันคุณภาพการศึกษา โดยจะต้องมีการกำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา และ หลักสูตร
สถานศึกษาจัดการเรียนการสอนไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพื่อรองรับระบบการประกัน
คุณภาพการศึกษา ตามกฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑   

(3) สถานศึกษาเสนอ แผนพัฒนาการศึกษาให้คณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

(4) หัวหน้าสถานศึกษาประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาที่ผ่านความ  
เห็นชอบจากคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

(5) สถานศึกษาประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ให้ประชาชนทราบ
โดยทั่วกัน  

(6) สถานศึกษาจัดส่งแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาที่ผ่านความเห็นชอบจาก  
คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และประกาศใช้แล้ว ให้กองการศึกษา  

ทั้งนี้ สถานศึกษาสามารถจัดทำ เพ่ิมเติม หรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาการศึกษาได้ โดย
ต้องได้ร ับความเห็นชอบจากคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและหัวหน้าสถานศึกษาประกาศใช้ เมื่อ
สถานศึกษาประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษาที่จัดทำ เพิ่มเติมหรือ เปลี่ยนแปลงแล้ว ให้สถานศึกษาจัดส่งแผน
ดังกล่าวให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกครั้งที่มีการจัดทำ เพ่ิมเติม หรือเปลี่ยนแปลง    

2. การจัดทำงบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนา
ของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๑ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ ดังนี้ 

2.1 การจ ัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให ้จ ัดส ่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้                               
เจ้าหน้าที่งบประมาณ ทันตามช่วงเวลาในการจัดทำงบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี  

2.2 การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้ตรวจสอบ
งบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี ่ยนแปลงคําชี ้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน  แก้ไข
เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบ เพ่ือดำเนินการ ขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น  

 3. การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
 3.1 จัดดำเนินการโครงการตามข้อบัญญัติ  

(1) กรณีจัดโครงการให้เสนอผู ้บริหารพิจารณาอนุมัติจัดกิจกรรมโครงการก่อน
ดำเนินการโครงการ 

(2) ขออนุมัติโครงการ โดยประกอบด้วย  โครงการ กําหนดการ คำสั ่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการดําเนินงานโครงการ หนังสือแจ้ง ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เป็นต้น  

(3) บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุ (จัดซื้อ/จัดจ้าง/จ้างเหมา) แจ้งกองคลัง เพื่อดำเนิน
ตามข้ันตอนตามระเบียบฯ  

(4) ส่งเอกสารเบิกจ่ายหลังตรวจรับพัสดุ  
(5) เจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับผิดชอบโครงการ ส่งรูปถ่าย/รายชื ่อผู ้ร ่วมงานและ เอกสารที่

เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการ  
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 3.2 การยืมเงินตามโครงการ  
 (1) ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลัง และจัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/

จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 30วันนับจากวันที่ได้รับเงิน  
(2) หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตาม

สัญญายืม และส่งเอกสารตามรายการดังนี้  
      - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  

- ใบเสร็จรับเงิน /ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน  
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด  
 

4. ควบคุมภายในของกองการศึกษา 
การจัดทำควบคุมภายในของกองการศึกษาทุกปี ให้ตรวจสอบ รายงาน และรวบรวมส่งให้

หน่วยงานตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลบางหลวง เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 

***************************** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทเฉพาะกาล 
เพ่ือให้พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล พนักงานจ้างตามภารกิจ  พนักงานจ้างทั่วไป  ร่วมถึง 

พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ หรือที่ได้รับมอบหมาย สังกัดกองการศึกษา  เทศบาลตำบลบางหลวง ให้ ถือปฏิบัติ
ตามแนวทางและหลักเกณฑ์ ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม                
กำกับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ฉบับนี้  และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้องภายใต้การบังคับ 


