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ค าน า 

  คู่มือการปฏิบัติงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม รวมถึงงานอ่ืนๆที่อยู่
ในขอบเขตความรับผิดชอบของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เพ่ือให้สามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในงานที่รับผิดชอบอย่างถูกต้องและเหมาะสม มีความรู้ ความเข้าใจ 
และความช านาญในหน้าที่ความรับผิดชอบและบรรลุเป้าหมาย เนื้อหาสารความส าคัญในการปฏิบัติงานได้ ดังนั้น
หวังเป็นอย่างยิ่งว่า รายละเอียดต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ สามารถน าไปปรับใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการ
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ 

 

 

                             กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
                            องค์การบริหารส่วนต าบลเวียง 

                                                         อ าเภอเวียงป่าเป้า จังหวัดเชียงราย 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

ค าน า 
ความเป็นมา 
วัตถุประสงค์ 
ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
ขอบเขต 
ภารกิจ/หน้าที่ 
ลักษณะการปฏิบัติงานกองคลัง 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
ผู้รับผิดชอบหรือต าแหน่งที่รับผิดชอบกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.ความเป็นมา/ความส าคัญ 
 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบขั้นตอน
การปฏิบัติงานและเป็นคู่มือส าหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติกฎหมายระเบียบค าสั่งที่เกี่ยวข้องให้
เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยน าคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนา
บุคลากรและใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องหรือเป็น
แหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานธุรการ งานบริหารทั่วไปของส านักปลัด อบต. 
 การจัดคู่มือการปฏิบัติงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลนอกจากให้
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้
ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานคลัง
องค์การบริหารส่วนต าบล 

2.วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้คู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. เพ่ือให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบ
ค าถามลดเวลาในการสอนงานลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดในการท างานและสามารถพัฒนาการ
ท างานให้เป็นมืออาชีพได้ 
  3. เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคลากรภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานตรงกับ
ความต้องการได ้
  4. เพื่อเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจในงานได้อย่างเป็นระบบครบถ้วนทั้ง
ระบบหัวหน้าและผู้ปฏิบัติงาน 
  5. เพื่อให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
  6. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างานเป็นการลดข้อผิดพลาดหรือลดความ
ขัดแย้งที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 
  7. เพ่ือเป็นองค์ความรู้ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างอิงในการท างานและเป็น
แหล่งข้อมูลส าหรับผู้สนใจทั่วไป 
  8. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3.ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
  1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วและแทนกันได้ 
 2. ได้งานที่มีคุณภาพตามก าหนด 
 3. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
 4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการท างาน 
 5. ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ 
 6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
 7. สร้างความม่ันใจในการท างานมากขึ้น/ลดการตอบค าถาม 
4.ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ให้ใช้กับส่วนราชการขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล เพื่อให้เป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกัน 

 



5.ภารกิจ/หน้าที ่
 มีหัวหน้าผู้รับผิดชอบ ก ากับ ดูแลในส านักปลัด อบต. มีพนักงานเป็นเจ้าหน้าที่ โดยมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานธุรการ งานบริหารทั่วไปและงานอ่ืนๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามาก
พอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

 ด้านแผน 
 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านงานธุรการและบริหารทั่วไปเกี่ยวกับ
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมเพื่อวางแผนและจัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงานร่วมวางแผนงาน/
โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน 
 ด้านการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และพัสดุ หรืองานอ่ืนๆที่
เกี่ยวข้องเพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและ
สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ติดตามเร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการหรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน  เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้าน
งบประมาณ บุคลากรและเวลา การวางแผนการใช้จ่ายเงินสะสมและการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับ
สถานะทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลางเงิน
อุดหนุนเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

 ด้านการบริหาร 
1. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงานเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ 

เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
2. มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน าปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆที่เก่ียวข้องกับ 

ภารกิจของหน่วยงานเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้พิจารณาอนุมัติอนุญาต
การด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

3. จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบปัญหา อุปสรรค  
เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข 

4. ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงานการคลัง    
หลายด้าน 

6. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ และจัดท า รายงานการปฏิบัติงานรายงานการประเมินผลการใช้จ่าย 
งบประมาณหรือรายงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องเพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนดไว้อย่างตรงเวลา 

7. การตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อจัดจ้างเพื่อให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง 
ตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชนและบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความ 
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 

9. ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 



 ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
1. จัดระบบงานและอัตราเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจปริมาณงานและงบประมาณของ 

หน่วยงาน เพ่ือสอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจและเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ  เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าและเป็นไป 

ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3. ควบคุม ติดตาม ตรวจ การด าเนินงานเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลังและวัสดุครุภัณฑ์เกิด 

ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าและเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
4. ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่าและบรรลุเป้าหมายของ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรด าเนินการและใช้จ่ายรวมกัน 
5. ร่วมมือหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับ 

มอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดและงานอ่ืนๆที่ได้รับ
มอบหมาย 

อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
          กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
                   มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานจัดการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม และ    
ขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม ของท้องถิ่น งานสันทนาการ งานการศาสนา งานศิลปวัฒนธรรม งาน          
ส่งเสริมและสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องโดยแบ่งส่วนราชการ        
         ภายในออกเป็น 2 งาน คือ 

1. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
- งานส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ชุมชน 
- งานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานสนับสนุนกิจการศาสนา 
- งานสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีท้องถิ่น 
- งานสันทนาการ 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

2. งานกิจการโรงเรียน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานจัดการศึกษา พัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานจัดกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
- งานห้องสมุด และเครือข่ายทางการศึกษา 
- งานเทคโนโลยีทางการศึกษา 
- งานส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ และการเผยแพร่เกี่ยวกับการศึกษา 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 



ขั้นตอนการรับสมัครเด็กเข้าเรียน 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบล 

 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อบต.ประกาศรับสมัครเด็กเล็ก 
เพื่อเข้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

ปิดประกาศ/ประชาสมัพันธ์ 
รับสมคัรไม่น้อยกว่า 15 วัน 

ขั้นตอนการรับสมัคร/รับสมคัร 
20 วันไม่เว้นวันหยดุราชการ 

กรอกใบสมัคร/ยื่นใบสมัคร 
จนท.ตรวจสอบเอกสาร 

(15 นาที/ราย) 

จนท.รับสมคัร/ตรวจเอกสาร 
(15 นาที/ราย) 

เข้ารับการบริการยื่นใบมอบตัว
และมอบตัวเด็ก เพื่อเข้าเรียน 

 ( 3 ชม.) 

เจ้าหน้าท่ีรวบรวมใบสมัครและเอกสาร 
เสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับ 

เพื่อประกาศผล ( 8 วัน) 
ประกาศผลพร้อมเข้าเรียน 



ขั้นตอนการรับส่งหนังสือราชการในกองการศึกษา 

งานธุรการของกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนต าบล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

รบัหนงัสอืตรวจสอบหนงัสอืเข้า วันละ 4 ครัง้ เวลา 0 .30 – 1 .00 น. 

เสนอต่อผู้อ านวยการ 
ระยะเวลา 5 นาที 

วินิจฉัยหนังสือ คัดแยก แบ่งประเภท  
จัดล าดับขั้นความเร็วของหนังสือ/เกษียณ 

ระยะเวลา 10 นาที 

งานทะเบียนหนังสือรับส่ง 

รับหนังสือจากไปรษณีย์/อ่ืนๆหรือระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 

เสนอผู้บริหาร/นายก 



ระเบียบกฎหมาย 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ผู้รับผิดชอบหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบกระบวนงาน 

1. ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
2. นักวิชาการศึกษา 
3. ครู (ผู้ดูแลเด็ก) 
4. พนักงานจ้างตามภารกิจ/พนักงานจ้างทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


