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ความส าคัญของเด็ก เยาวชน และประชาชน เน้นการพัฒนาคน และสังคมให้มีคุณภาพ โดยอาศัยการมี      
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การส่งเสริมเด็ก เยาวชน และประชาชนใหไ้ด้รับการศึกษา ส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรมให้กับเด็ก เยาวชน และ
ประชาชน ส่งเสริมให้เกิดภูมิปัญญาแห่งการเรียนรู้ สืบทอดวัฒนธรรมประเพณี พร้ อมท้ังส่งเสริมให้เด็ก 
เยาวชน และประชาชนเล่นกีฬา เพื่อให้มีสุขภาพที่แข็งแรง  
 

ดังนั้น   องค์การบริหารส่วนต าบลท่าชุมพล  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการของ        
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เพื่อเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของเด็ก 
เยาวชน และประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับความต้องการของประชาชนในเขตพื้นท่ี
บริการ   
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ที่มำและควำมส ำคญั 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบล 

ท่าชุมพล เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญท่ีจะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปใน
ทิศทางท่ีดี ดังนั้น เพื่อเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่าง
มีประสิทธิภาพและผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกต้องให้สอดคล้อง
กับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกันและเป็นเครื่องมือในการก ากับ 
พฤติกรรมการอยู่ร่วมกันของบุคลากร ในองค์กร ให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกท้ังยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน พร้อมท้ังส่งเสริมการมีส่วนร่วมการรับผิดชอบการปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์
สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับองค์กร สร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร สร้างขวัญ
และก าลังใจให้แก่บุคลากร และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าท่ีการงาน กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม จึงออกคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน  

 

วัตถุประสงค์ 
วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง  
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  
4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  
6. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร  
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่ร่วมกันในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้อย่างมี

ความสุข  
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าท่ีในกองการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม  
10. เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นท่ีได้อย่างรวดเร็ว  
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ขอบเขต 
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เพื่อให้ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป รวมไปถึง

พนักงานท่ีปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ มติ หลักเกณฑ์ค าส่ังตามหน้าท่ี
ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุม  ต้ังแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงส้ินสุด
กระบวนงาน  

                                           ความรับผิดชอบ 
การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าท่ีท่ีตนรับผิดชอบตามท่ีได้รับมอบหมาย

รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคุมงานนั้นๆ โดยแบ่งจากสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงาน       
ตามโครงสร้างส่วนราชการดังนี้  

แผนงานการศึกษา  
- งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา  
- งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา  
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด มี 1 แห่ง  
1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลท่าชุมพล 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารท่ัวไป ส่งเสริม

การจัดการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และจัดระบบ  
การประกันคุณภาพ ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวมข้อมูลเพื่อการศึกษาและวิเคราะห์    
ก าหนดจัดท าแผนและโครงการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาในส่วน
ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม วางแผนพัฒนาด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ 
การลงข้อมูลระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (Local Education Center information system : 
LEC ) ส่งเสริมและสนับสนุน การจัดท าสาระของหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร การจัดท ากระบวนการเรียนรู้ 
แนวทางการจัดประสบการณ์ แผนการจัดประสบการณ์ คู่มือครู การผลิต และการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา
ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพและมาตรฐานท่ีเหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพ สนับสนุนค่าใช้จ่ายใน
การจัดการศึกษา งานจัดซื้อจัดจ้าง เงินจัดสรร เงินอุดหนุนทุกประเภท เงินโครงการถ่ายโอนภารกิจ โครงการ
อาหารเสริม (นม) และโครงการอาหารกลางวัน การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแบบบูรณาการ
และแบบองค์ความรู้โดยให้ความส าคัญท้ังในด้านความรู้ คุณธรรมและกระบวนการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับ
ระดับการศึกษา จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ  ความถนัดและธรรมชาติของวัยของผู้เรียน          
โดยค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคลและถือว่า ผู้เรียนส าคัญท่ีสุด จัดให้มีระบบความร่วมมือระหว่าง     
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง ครอบครัว องค์กรหรือสถาบันอื่นในท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในการจัด
การศึกษาปฐมวัย  
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ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูผู้สอนจัดบรรยากาศการเรียนการสอน  การจัดส่ือการเรียน เพื่อส่งเสริม
การเรียนรู้ รวมท้ังสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนรู้ โดยผู้เรียน และผู้สอนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกัน 
จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาด้านการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้เหมาะสมกับผู้เรียน  ปฏิบัติงาน
ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย บริหารจัดการงาน
ด้านธุรการงานเอกสารและการประสานกับส่วนราชการต่างๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ ส่งเสริมให้เยาวชนและ
ประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้านคุณภาพชีวิต ส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัย พัฒนา
บุคลากรให้มีความรู้ ส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น โครงการจัดงานประเพณี ตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ 
เพื่อพัฒนาเด็กและเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ  ส่งเสริมงานการกีฬาและ
นันทนาการ เผยแพร่ผลการดาเนินงานเพื่อความโปร่งใสรวดเร็ว                                                                                                               

                                         ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์ เพื่อให้การปฏิบัติงาน

ราชการของเจ้าหน้าท่ีในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และ
สอดคล้องกับข้อส่ังการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ  จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์         
แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการ  
ก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลของผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ท้ังนี้ให้น า
หลักเกณฑ์หรือแนวทางปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวประเมินความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงานต่อไป    

ดังนั้น กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดกฎหลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ 
ดังนี้  

1. งานสารบรรณ  
    การรับ - ส่งหนังสือ 
    ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ด าเนินการ ดังนี้ 
    วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
    1. ลงทะเบียนรับหนังสือ   ใช้ระยะเวลา  1  นาที 
    2. เกษียนหนังสือ น าเสนอผ่านผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เพื่อเสนอให้

ผู้บริหารพิจารณาส่ังการ      ใช้ระยะเวลา  5  นาที 
    3. ถ่ายเอกสารหนังสือเร่งด่วน และส่งมอบให้กับผู้เกี่ยวข้องด าเนินการก่อน (กรณีเรื่องด่วนและ

เรื่องท่ีต้องรายงาน หากผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม หรือผู้บริหารติดภารกิจ อาจท าให้
ไม่ทันการ) ส าหรับหนังสือท่ีไม่เร่งด่วน ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการต้องด าเนินการตาม ขั้นตอน ใช้ระยะเวลา      
5  นาที 

    4. การเสนองานต่างๆ ให้ทุกฝ่ายส่งให้เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย น าแฟ้มมาตรวจสอบความ    
ถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชา ตามล าดับช้ันหากเกิดข้อผิดพลาดให้ท าเครื่ องหมายไว้และแจ้งกลับไปยัง
ส่วนท่ีเสนองานมาเพื่อแก้ไขและน าเสนอใหม่   ใช้ระยะเวลา  1  วันท าการ 
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               5. การส่งหนังสือ ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมท้ังส่ิงท่ีจะส่งไปด้วย        
ให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการตรวจสอบเอกสารอีกครั้ง และน าเอกสารให้เจ้าพนักงาน
ธุรการกลาง ลงทะเบียนส่ง ลงวัน เดือน ปี ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการบรรจุซอง และน าส่งเอกสารให้กับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  ใช้ระยะเวลา  30 นาที (ระยะเวลาอาจมีการเปล่ียนแปลงขึ้นอยู่กับระยะทางท่ีน าส่ง
หนังสือให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง) 
               6. ให้แต่ละฝ่ายน าผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อส่ังการของผู้บังคับบัญชา         
เพื่อรายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษาต่อท่ีประชุมประจ าเดือนทุกเดือน 

    กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
    ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมจนถึง  

ฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2564 
  

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
    ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดเก็บโครงการ ค าส่ัง ประกาศ หนังสือ

ราชการต่าง ๆ ท่ี เกี่ยวข้องภายหลังเสร็จส้ินการด าเนินโครงการ การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่าง
ปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ ด าเนินการ ดังนี้ 

    วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
     1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ใน  ความรับผิดชอบของ

เจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน  
     2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไร    

ท่ีจะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าท่ีของเจ้าของเรื่องปฏิบัติ ดังนี้  
          2.1 จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับส าหรับเจ้าของเรื่อง

และหน่วยเก็บ เก็บไว้อย่างละฉบับ  ใช้ระยะเวลา  1  นาที 
          2.2 ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือท่ีเก็บ ใช้ระยะเวลา  1  นาที  

2.3 ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ  ใช้ระยะเวลา  1  นาที 
2.4 ลงวันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ  ใช้ระยะเวลา  1  นาที  
2.5 ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่อง ให้ลงสรุปเรื่องย่อ  

ใช้ระยะเวลา  1  นาที 
2.6 อายุการเก็บหนังสือ ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีจะเก็บถึง ในกรณีให้เก็บไว้ตลอดไป  

ให้ลงค าว่า ห้ามท าลาย  
2.7 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี)  ใช้ระยะเวลา  5  นาที 
2.8 ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติท้ังปวงท่ีเกี่ยวข้องกับหนังสือนั้น พร้อมท้ังบัญชี หนังสือส่งเก็บ 

ไปให้หน่วยเก็บท่ีส่วนราชการนั้น ๆ ก าหนด  ใช้ระยะเวลา  5  นาที 
    กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

              ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมจนถึง      
ฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2564 
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3. งานแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา  
    ด้านแผนงานโครงการ ให้เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0816.2/ว 

368 ลงวันท่ี 19 มกราคม 2564 เรื่อง แนวทางการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 - 2570) 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อใช้เป็นกรอบ
แนวทางในการบริหารจัดการศึกษาโดยให้สอดคล้องกับแนวนโยบายการพัฒนาท้องถิ่น และยุทธศาสตร์การ
พัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าชุมพล โดยผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการการศึกษา
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าชุมพล ด าเนินการ ดังนี้ 

    วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
     1. การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 - พ.ศ.2570) ขององค์การบริหารส่วนต าบล   

ท่าชุมพล ให้น าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 - 2570) ของสถานศึกษาท่ีผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาแล้ว น ามาบูรณาการเพื่อเสนอเป็นร่างแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 - พ.ศ.
2570) ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าชุมพล ใช้ระยะเวลา  30  วันท าการ   

     2. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.2566 - พ.ศ.2570) ขององค์การบริหารส่วนต าบล     
ท่าชุมพล ในส่วนของแผนงาน โครงการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้สถานศึกษาในสังกัดจัดส่ง
แผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียด ส่งให้กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ด าเนินการรวบรวมส่งให้
กองยุทธศาสตร์และงบประมาณจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. 2566 - พ.ศ.2570) ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าชุมพล ใช้ระยะเวลา  30  วันท าการ   

     3. การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน      ใช้ระยะเวลา  30  วันท าการ   
         ๑) แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 - 2570) ของสถานศึกษาท่ีด าเนินการตามข้ันตอนแล้ว 

เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด  
         ๒) แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 - 2570) ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าชุมพล      

ท่ีด าเนินการตามข้ันตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด  
         ๓) แผนการด าเนินงานด้านการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าชุมพลท่ีด าเนินการตาม

ขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด  
      4. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน   ใช้ระยะเวลา  30  วันท าการ   
           มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามท่ีสถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ขอสนับสนุน  

งบประมาณปรากฏ ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ และข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
เพิ่มเติม (ถ้ามี)  

     กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
      หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0816.2/ว 368 ลงวันท่ี 19 มกราคม 2564 

เรื่อง แนวทางการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 - 2570) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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4. โครงการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
    การจัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ ด าเนินการ ดังนี้ 
    วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
     1. จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อน

ด าเนินการโครงการโดยเอกสารที่ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ ก าหนดการ ประกาศ/ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการ หนังสือแจ้งส่วนราชการ ท่ีเกี่ยวข้อง เป็นต้น  ใช้ระยะเวลา  7  วันท าการ 

     2. บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งพัสดุ เพื่อด าเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ ใช้ระยะเวลา  3  วันท าการ 
     3. ส่งเอกสารเบิกจ่าย ภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ ใช้ระยะเวลา  3  วันท าการ  
     4. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานและเอกสาร     

ท่ีเกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จส้ินโครงการ   ใช้ระยะเวลา  5  วันท าการ  
     5. กรณีการยืมเงินตามโครงการ ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดให้กองคลังก่อนวันท่ีจะใช้เงิน 

ไม่น้อยกว่าตามท่ีระเบียบก าหนด  ใช้ระยะเวลา  3  วันท าการ  
     6. จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันท่ี     

ได้รับเงิน   ใช้ระยะเวลา  3  วันท าการ   
      7. จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการฯแนบเรื่อง - ใบเสร็จรับเงิน - ภาพถ่าย/ 

รายช่ือผู้ร่วมงาน  หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จส้ินภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงิน  ใช้ระยะเวลา 
3  วันท าการ   

      กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
       1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ในการจัดงานการจัดการแข่งขัน

กีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙  
       2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
       3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา

เงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๓)         
พ.ศ.๒๕๔๘  

 

   5. การเดินทางไปราชการและการเข้ารับการฝึกอบรม 
       วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
       1. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการ ทุกครั้งยกเว้น 

เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือส่ังการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าส่ังในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการ ท้ังนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๕๙  

      2. การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐาน  
ก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ท่ีจะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และ รายงานผลการ
ฝึกอบรม ให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรม
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗  
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      กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
       ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของ

เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ 
  6. การด าเนินงานตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา  
      วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

        1. ให้ทุกฝ่ายด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อส่ังการของผู้บังคับบัญชา อย่างเคร่งครัด ท่ีได้ส่ังการ  
ลงไปและให้ปฏิบัติงานรวมท้ังรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาท่ีก าหนด หากไม่ได้ก าหนดระยะเวลา 
ไว้ให้ด าเนินการภายในระยะเวลา 3 วันท าการ  

        2. การจัดท าควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกปี ให้ตรวจสอบ 
และรายงานให้ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบ
ภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าชุมพลทราบ และด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  
                   3. การจัดท าค าส่ังของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมท่ีเกี่ยวกับความรับผิดชอบ       
ในหน้าท่ีของแต่ละบุคคลในสังกัด ให้จัดท าค าส่ังเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติและแจ้งให้บุคคล     
นั้น ๆ ทราบหากมีการปรับปรุงค าส่ัง  หน้าท่ีความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีในฝ่ายต่าง ๆ ต้องแจ้งให้
ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ เพื่อรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ
ค าส่ังต่อไป  

         4. ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามค าส่ังท่ีได้รับ 
มอบหมายหน้าท่ีต่างๆ โดยเคร่งครัด วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานการด าเนินงาน ด้านเอกสาร 
ธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตามระเบียบ ค าส่ัง ประกาศ ข้อบังคับ และ
หนังสือ ส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลท่ีจัดเก็บไว้ในแฟ้มหลังเสร็จส้ินการด าเนินงาน 
 

     7. การด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลท่าชุมพล  
                   การปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลท่าชุมพล ให้ใช้กับศูนย์พัฒนา 
เด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลท่าชุมพล เพื่อให้เป็นแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน  ตามมาตรฐาน      
ด้านการบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือเป็น
สถานศึกษา ตามมาตรา 4 ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542  และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ.2553 และมาตรา 18 ก าหนดว่า การจัดการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพื้นฐานให้จัดในสถานศึกษา 
ดังต่อไปนี้ (1) สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย ได้แก่ ศูนย์พัฒนาเด็ก ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนเกณฑ์
ของสถาบันศาสนา ศูนย์บริการช่วยเหลือระยะแรกเริ่มของเด็กพิการและเด็กซึ่งมีความต้องการพิเศษ หรือ
สถานพัฒนาเด็กปฐมวัยท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น ฯลฯ  ดังนั้นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจึงมีหน้าท่ีรับผิดชอบ     
การบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดให้มีมาตรฐานและมีคุณภาพตามหลักวิชาการ กฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง โดยความร่วมมือสนับสนุนของประชาชนในชุมชนท้องถิ่น  
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วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้รับผิดชอบในการบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

ท้ังหมด ได้แก่ ด้านการบริหารจัดการ ด้านบุคลากร ด้านงบประมาณ และด้านวิชาการ โดยให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ปฏิบัติตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. พิจารณาจัดต้ังงบประมาณสนับสนุนการจัดการศึกษา ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น โดยศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดท าแผนเสนอองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้นสังกัดพิจารณา 
ดังนี้  
   ๑) แผนพัฒนาการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
   ๒) แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
   ๓) แผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  3. ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ขั้นตอนการด าเนินงานกับบุคลากรในด้านการ
จัดการเรียนการสอน โดยจัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรียน การส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาผู้เรียน               
                    4. การจัดหาส่ือ หนังสือ วัสดุ อุปกรณ์การเรียน เครื่องเล่นพัฒนาการเด็ก และ วัสดุครุภัณฑ์
อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ถือปฏิบัติตามหนังสือกรมส่งเสริม
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด่วนมาก ท่ี มท.๐๘๙๓.๒ / ว ๘๐๑ ลงวันท่ี ๑๑ มีนาคม ๒๕๕๑ เรื่อง การจัดซื้อจัดหา
ส่ือการเรียนรู้ และอุปกรณ์การเรียนการสอนของสถานศึกษา ระเบียบ กฎหมาย และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง 

5. การเบิกจ่ายงบประมาณให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือปฏิบัติ 
ตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

6. มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุมก ากับ ดูแล ติดตามและตรวจสอบการบริหาร 
จัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพื่อให้การบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีคุณภาพตาม
มาตรฐานการศึกษา 
                      กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
    1. มาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2559 

  2. หนังสือกรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น ด่วนมาก ท่ี มท.๐๘๙๓.๒ / ว ๘๐๑ ลงวันท่ี  
๑๑ มีนาคม ๒๕๕๑ เรื่อง การจัดซื้อจัดหาส่ือการเรียนรู ้และอุปกรณ์การเรียนการสอนของสถานศึกษา 
      3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษา สังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2562 
    4. ระเบียบ หนังสือส่ังการของกระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และ
หนังสือส่ังการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 

 
 


