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คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
ความเป็นมา 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น 
และส้ินสุดของกระบวนการ ที่ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององค์การและวิธี
ควบคุมกระบวนการนั้น มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคน
หลายคน และสามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงได้เมื่อมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน 
  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม ได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานขึ้นเพื่อเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม ปฏิบัติงานให้ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสนแต่ละหน่วยงานรู้
งานซึ่งกันและกัน บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกันได้สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
และรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน ลดขั้นตอนการท างานที่ซับซ้อน ลดการผิดพลาดจากการ
ท างานที่ไม่เป็นระบบ ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน ฯลฯ ซึ่งในการจัดท า ผู้ท า
จะต้องมีทักษะในด้านการวิเคราะห์ การส่ือสาร ออกแบบ และการประเมินผลผู้รับบริการ การจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ตนเองรับผิดชอบช่วยให้สามารถท างานได้ง่ายขึ้น  
 
  ลักษณะของเอกสารการปฏิบัติงานท่ีดี 
  -  กระชับ ชัดเจน เข้าจ่าย 
  -  เป็นประโยชน์ส าหรับการท างานและการฝึกอบรม 
  -  เหมาะสมกับองค์กรและผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม 
  -  มีความสนใจ น่าติดตาม มีตัวอย่างประกอบ 
  -  มีความเป็นปัจจุบัน (Update) ไม่ล้าสมัย 
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วัตถุประสงค์ 
 1.  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแผนเดียวกัน 
 2.  ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
 3.  ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
 4.  เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมายขององค์กร 
 5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 6.  เป็นเครื่องมือในการประเมินผลประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของ
พนักงานในองค์กร 
 7.  เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย 
 8.  เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในพื้นที่ 
 
ประโยชน์ของการจัดท าระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน 
 -  ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด 
 -  ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
 -  แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน 
 -  บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกันได้ 
 -  สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน 
 -  ลดข้ันตอนการท างานที่ซับซ้อน 
 -  ลดข้อผิดพลาดจาการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
 -  ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการท างาน 
 -  ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการท างาน 
 -  ช่วยลดการตอบค าถาม 
 -  ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
 -  ช่วยให้ท างานเป็นมืออาชีพ 
 -  ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงาน 
 



-3- 
 
 
ขอบเขต (Scope)   
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือให้ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้าง
ทั่วไป รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัด
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ มติ 
หลักเกณฑ์ค าส่ังตามหน้าที่ความรับผิดชอบและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึง
ส้ินสุดกระบวนงาน 
 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities)  
 การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนเองรับผิดชอบตามที่
ได้รับมอบหมายรวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลควบคุมงานนั้นๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะ
งานตามโครงสร้างของส่วนราชการดังนี้ 
 



-4- 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

งานบริหารการศึกษา งานส่งเสริมศาสนา 
วัฒนธรรมและนันทนาการ 

งานบริหารงานทั่วไป 

- งานบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- วางแผนงานการศึกษา การประมวล

และวิเคราะห์ข้อมูลสถิติเก่ียวกับ
การศึกษา 

- การวางแผนพัฒนางานด้าน
การศึกษาให้มีประสิทธิภาพ และ
ทันสมัย 

- การด าเนินงานรายได้สถานศึกษา 
- การจัดการเรียนการสอน  
- การจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 
- การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของ

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้าน
ธาตุใต้ฯ 

- การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
การศึกษา 

- การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ 

- การจัดท าแผนจัดประสบการณ์การ
เรียนรู้ 

- การจัดท าโครงการตามปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ 

- งานนิเทศติดตามการจัดการศึกษา
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตาม
มาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย
แห่งชาติ 

- งานประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน และการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายนอก 

- งานธุรการ 
- การจัดท าข้อบัญญัติกองการศึกษา 

ศาสนาและวัฒนธรรม  
- การจัดท าควบคุมภายใน 
- งานประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้าน

การศึกษาโรงเรียนในเขตพ้ืนที่ 
- การจัดท าแผนพัสดุ 
- การวางแผนการจัดกิจกรรมโครงการ

ต่างๆ ของกองการศึกษา  
- การจัดท าฎีกาเบิกจ่าย 
- การบันทึกการเบิกเงินเพ่ือจ่ายใน

ราชการ (หน่วยงานย่อย)  
- การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา ของ

องค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม 
- ทะเบียนคุมครุภัณฑ์/บัญชีวัสดุ/ใบ

เบิกพัสดุ 
- งานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

- งานส่งเสริมกิจกรรมกีฬา 
- งานส่งเสริมกิจกรรมการศาสนา 
- งานส่งเสริมกิจกรรมวัฒนธรรมท้องถ่ิน 
- สภาวัฒนธรรมต าบลท่าตูม 
- สภาวัฒนธรรมต าบลบ้านธาตุ 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติและวิธีการปฏิบัติงาน 
 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ปฏิบัติงานด้านการศึกษาการสนับสนุนการบริหาร
จัดการสถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารทั่วไป ส่งเสริมการจัดการศึกษาในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กในการก ากับดูแลจ านวน 1 ศูนย์ คือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ (สนิทไชย
วิทยาคาร) ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และจัดระบบการประกันคุณภาพ 
ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวมข้อมูลเพ่ือศึกษาและวิเคราะห์ ก าหนดจัดท าแผนและ
โครงการของกองการศึกษา จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม  วางแผน
พัฒนาด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และการลงระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
(LEC) ส่งเสริมและสนับสนุน การจัดท าสาระของหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร การจัดท ากระบวนการ
เรียนรู้ แนวทางการจัดประสบการณ์ แผนการสอน คู่มือครู การผลิตและการใช้เทคโนโลยีเพ่ือพัฒนา
การศึกษา ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพ และมาตรฐานที่เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษางานจัดซื้อ จัดจ้าง เงินจัดสรร เงินอุดหนุน โครงการอาหารเสริม 
(นม) และโครงการอาหารกลางวัน การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดบ้านธาตุใต้ 
(สนิทไชยวิทยาคาร) ให้ได้รับการพัฒนากาและสามารถจัดการศึกษาได้ตามความเหมาะสม จัดการศึกษา
แบบบูรณาการและแบบองค์ความรู้โดยให้ความส าคัญทั้งในด้านความรู้ คุณธรรม ปลูกฝังความรักชาติ 
ศาสนา และพระมหากษัตริย์ กระบวนการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับวัย จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความ
สนใจ ความถนัด และธรรมชาติของวัยผู้เรียน โดยค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคลถือว่าผู้เรียนเป็น
ส าคัญที่ สุด  จัดให้มีระบบความร่วมมือระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครองครอบครัวสถาน
ประกอบการ องค์กรหรือสถานบันอื่นในท้องถิ่นเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาปฐมวัย ส่งเสริมและ
สนับสนุนใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนรู้ โดยผู้เรียนผู้สอนเรียนรู้ไปพร้อมกัน จัดให้มีการวิจัยและ
พัฒนาด้านการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้เหมาะสมกับผู้เรียน ปฏิบัติงานร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย และการประสานงาน
ส่วนราชการต่างๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ 
 อีกทั้งส่งเสริมงานด้านคุณธรรมจริยธรรม ศีลธรรม งานด้านศาสนา ประเพณีวัฒนธรรม 
ตลอดจนงานกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure) 
 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ราชการของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปตามระเบียบ ถูกต้อง รวดเร็ว และ
สอดคล้องกับข้อส่ังการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือการปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนว
ทางการปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการ
ก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแล และความรับผิดชอบแต่ละบุคคล ทั้งนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนว
ทางการปฏิบัติราชการนี้ก าหนดเป็นตัวประเมินความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงานต่อไป ดังนั้น กอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมได้ก าหนดหลักเกณฑ์เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
 
1.  การก าหนดด้านงานสารบรรณ 
 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม รับหนังสือราชการจากธุรการกลาง (ส านักปลัด) 
กองการศึกษาด าเนินการลงทะเบียนรับ พร้อมเสนอผู้บริหารตามล าดับขั้นเพื่อส่ังการต่อไปให้แล้วเสร็จ
ภายใน 1 วัน เมื่อผู้บริหารเกษียนหนังสือแล้ว ตรวจสอบค าส่ังการหนังสือดังกล่าวเพื่อน าไปปฏิบัติพร้อม
จัดเก็บให้เรียบร้อยตามล าดับทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ     
พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การด าเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไป
ตามระเบียบค าส่ัง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่
จัดเก็บไว้ในแฟ้มหลังเสร็จส้ินการด าเนินงาน 
 
2. การบันทึกผ่านเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ  
 การบันทึกผ่านเว็บไซต์ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ใหอ้ยู่ในความรับผิดชอบโดยก าหนดให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการบันทึกผ่านระบบ อิเล็กทรอนิกส์เพื่อเจ้าหน้าที่
จะได้ด าเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานมีภาพผลการ
ด าเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ที่ทั้งก่อนด าเนินงาน ระหว่างด าเนินงาน และหลังเสร็จส้ินการด าเนินงาน 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 มีภาพผลการด าเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ทั้งก่อนด าเนินงาน ระหว่างด าเนินงาน และ
หลังเสร็จส้ินการด าเนินงาน 
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3. การเข้ารับการฝึกอบรม 
 3.1  การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง 
ยกเว้นเดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือส่ังการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าส่ังในการอนุญาต
เดินทางไปราชการ  ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน 
 3.2  การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และ
รายงานผลการฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากการเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ หนังสือสั่งการ  
 
4. งานอ่ืนๆ 
 4.1  จัดท าควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกปี ให้ตรวจสอบ
และรายงาน รวบรวมให้ส่งหน่วยงานตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูมทราบและ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 4.2  การจัดท าค าส่ังของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบ
ในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัดให้จัดท าค าส่ังเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณา และแจ้งให้บุคคลนั้นๆ 
ทราบ 
 4.3  การเข้าร่วมพิธีการต่างๆ เช่นงานรัฐพิธี กิจกรรมต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล
ท่าตูม หน่วยงานภายนอกอื่นๆ ให้ข้าราชการและพนักงานทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม หากไม่ได้เข้าร่วมให้
ชี้แจงเหตุผลกับผู้บังคับบัญชาต่อไป 
 4.4  ให้ข้าราชการครู บุคลลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามค าส่ัง ทุก
ค าส่ังที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด 
  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 พนักงานเจ้าหน้าที่เข้าร่วมกิจกรรมขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม และองค์กร
ภายนอกทุกกิจกรรม 
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5.  การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
 5.1  ด้านแผนงาน/โครงการ 
         ด้านแผนงานโครงการเป็นไปตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว 368 ลงวันที่ 
19 มกราคม 2564 เรื่อง แนวทางการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ห้วงเวลาการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570)  
 - ให้กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม หรือหน่วยงานตามโครงสร้างที่เรียกชื่ออย่างอื่น
ที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้รับผิดชอบภารกิจด้านการบริหารจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้แล้วเสร็จ 
และจัดส่งให้หน่วยงานจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน าไปบรรจุไว้ใน
แผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. 2566 – 2570) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 อนึ่ง ส าหรับห้วงเวลาการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) ของ
สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ก าหนดให้สอดคล้องกับห้วงเวลาของการจัดท า
แผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัด 
 แนวทางการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) 
 - แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 -  2570) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1. ให้กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม น าข้อมูลจากแผนพัฒนา
การศึกษา (พ.ศ. 2561 – 2565) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นมาทบทวนและปรับใช้ในการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น โดยพิจารณาให้มีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ยุทธศาสตร์จังหวัด ยุทธศาสตร์กลุ่มจังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด 
แผนพัฒนาภาค แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งจาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ
ด้านการศึกษา แผนแม่บท ภายใต้ยุทธ์ศาสตร์ ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี และเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน 
(Sustainable Development Goals : SDGs) 
  2.  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้ประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 
– 2570) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการศึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว 
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  3.  ให้กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ส่งแผนพัฒนาการศึกษา 
(พ.ศ. 2566 – 2570) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้หน่วยงานจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นน าไปบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.2566 – 2570) ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นต่อไป 
 การน าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) ไปสู่การปฏิบัติ 
 - ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นข้อมูล/แนวทางในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. 2566 – 2570) ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อใช้เป็นกรอบในการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณ
รายจ่ายเพ่ิมเติม หรือการใช้จ่ายจากเงินสะสมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ทั้งนี้ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน าโครงการที่อยู่ในแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 
– 2570) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ของปีงบประมาณใด ไปจัดท าเป็นโครงการในงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือการใช้จ่ายจากเงินสะสมขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นของปีงบประมาณนั้น กล่าวคือ โครงการอยู่ในปีงบประมาณใดของแผนพัฒนาการศึกษานั้นๆ 
เท่านั้น จะน าไปตั้งเป็นงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณอื่นๆ ไม่ได้ หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
มีความจ าเป็น ต้องน าโครงการของปีงบประมาณอื่นมาจัดท าเป็นโครงการในงบประมาณรายการจ่าย
ประจ าปีงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือการใช้จ่ายเงินสะสมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้
ด าเนินการเพิ่มเติม หรือเปล่ียนแปลงแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 -2570) ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น จะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และต้อง
ท าการประกาศให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน พร้อมทั้งจัดส่งแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เพิ่มเติมหรือเปล่ียนแปลงให้หน่วยงานจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 1.  มีแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) ของสถานศึกษาที่ด าเนินการตามขั้นตอน
แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
 2.  มีแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม     
ที่ด าเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 3.  มีแผนการด าเนินงานด้านการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม ที่ด าเนินการ
ตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
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 5.2  การจัดท างบประมาณ 
        การจัดท างบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท า
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน ดังนี้ 
        -  การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้กอง
แผนและงบประมาณทันตามช่วงเวลาในการจัดท างบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี 
        -  การโอน แก้ไข เปล่ียนแปลงค าชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้แต่ละ
ฝ่ายตรวจสอบงบประมาณและจัดท ารายละเอียดการโอน แก้ไข เปล่ียนแปลงค าชี้แจงพร้อมเหตุผลในการ
โอนแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพื่อ
ด าเนินการขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น 
 วิธีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษา ตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม ขอสนับสนุนงบประมาณปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ และ
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม (ถ้าม)ี 
 
 5.3  การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
        ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการ
เข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬาและส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ .ศ. 2547 และแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับ
ปัจจุบัน 
 
        5.3.1  การจัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ 
  -  กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินการ
โครงการโดยเอกสารที่ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ ก าหนดการ ประกาศ/ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนิน
โครงการ หนังสือแจ้งส่วนราชการเป็นต้น 
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  -  บันทึกจัดหาพัสดุและทรัพย์สิน เพื่อด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
  -  ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 วัน หลังตรวจรับพัสดุ 
  -  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงกาตามโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/
รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จส้ินโครงการภายใน 5 วันท าการ  

 
        5.3.2  การยืมเงินตามโครงการ 
  -  ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมด ให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่
น้อยกว่า 5 วันท าการนอกจากกรณีเร่งด่วน 
  -  จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วัน
นับจากวันที่ได้รับเงิน สัญญายืม และส่งเอกสารตามรายการดังนี้ 
      (1)  บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
      (2)   ใบเสร็จรับเงิน 
      (3) ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
      (4) กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด  
 
        5.3.3  การเบิกค่าวิทยากร 
  -  หนังสือเชิญวิทยากร 
  -  หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
  -  ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ 
  -  ใบเสร็จรับเงิน 
  -  ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
  -  บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
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        5.3.4  การเบิกเงินรางวัล 
  -  ใบส าคัญรับเงิน 
  -  ผลการแข่งขัน 
  -  รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียน
ที่เข้าร่วมการแข่งขันกิจกรรมต่างๆ 
  -  ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
  -  บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
 
        5.3.5  การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
  -  จัดท าบันทึกยืมเงิน  
  -  ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค าส่ังให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อย
กว่า 5 วันท าการ นอกจากกรณีเร่งด่วน 
  -  จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง 
  -  ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม 
  -  จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม 
  -  ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน 
  -  ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 

 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์
โครงการ และเป็นไปตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 
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6.  งานการศึกษาปฐมวัย กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
 มหีน้าท่ีเกี่ยวกับ 
 (1)  งานการควบคุมดูแลและรับผิดชอบในงานการศึกษาปฐมวัย 
 (2)  งานประสานงานการด าเนินงานในด้านต่างๆ กับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 (3)  งานประชุม อบรม สัมมนา และให้บริการด้านการศึกษา 
 (4)  งานบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม 
 (5)  งานบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม 
 (6)  งานประชุม อบรม สัมมนา และให้บริการเกี่ยวกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 (7)  งานปิด-เปิด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม 
 (8)  งานดูแลและรักษาความสะอาดบริเวณศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 (9)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
7.  งานส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
 (1)  การส่งเสริมกิจการศาสนา 
 (2)  การส่งเสริม สนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 (3)  การส่งเสริม รักษา และด ารงไว้ซึ่งขนบธรรมเนียมวัฒนธรรม จารีตประเพณี 
 (4)  งานรวบรวมข้อมูลและจัดท าแผนงานของกองการศึกษารวมถึงการตรวจสอบการ
ปฏิบัติงาน 
 (5)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
8.  งานกีฬาและนันทนาการ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
 (1)  การส่งเสริม สนับสนุน การกีฬาในเขตเทศบาล 
 (2)  การจัดแข่งขันกีฬาเยาวชน กีฬาชุมชนในเขตเทศบาล 
 (3)  การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันในระดับต่าง ๆ 
 (4)  การจัดกิจกรรมนันทนาการส าหรับเด็ก เยาวชนในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม 
 (5)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
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6.  งานการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเลก็ 
 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เป็นสถานศึกษาที่ให้การอบรมเล้ียงดู จัดประสบการณ์และส่งเสริม 
พัฒนาการ การเรียนรู้ให้เด็กเล็กที่มีอายุตั้งแต่ 2 – 5 ปี ให้มีความพร้อม ด้านร่างกาย อารมณ์ จิตใจ 
สังคมและสติปัญญา ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตั้งกระจายอยู่ทั่วประเทศ ส่วนราชการต่าง ๆ ที่ด าเนินการจัดตั้ง
สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย  ได้แก่  กรมการพัฒนาชุมชน กระทรวงมหาดไทย กรมการศาสนา 
กระทรวงศึกษาธิการ (ปัจจุบันอยู่ในสังกัดกระทรวงยุติธรรม) ด าเนินการในวัด/มัสยิด และส านักงาน
คณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ (สปช.) ด าเนินการในโรงเรียน โดยเป็นศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่ส่วน
ราชการต่าง ๆ ถ่ายโอนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดตั้งขึ้นเองถือว่า
เป็นสถานศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 มาตรา 18 และมาตรา 4 ปัจจุบันทั่ว
ประเทศมีอยู่ประมาณกว่า 19,000 แห่ง 
 
 บทบาทหน้าท่ีของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 คือ การให้บริการการอบรมเล้ียงดู การจัดประสบการณ์และส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้ศูนย์ 
พัฒนาเด็กเล็กเป็นสถานศึกษาที่ให้การอบรมเล้ียงดูจัดประสบการณ์และส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้ให้เด็ก
เล็กได้รับการพัฒนา ทั้งด้านร่างกาย อารมณ์ จิตใจ สังคม และสติปัญญาที่เหมาะสมตามวัยตามศักยภาพ
ของเด็กแต่ละคน ดังนั้น ระยะเวลาการจัดการเรียนรู้และแนวทางการจัดการเรียนรู้ของศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กจึงต้องด าเนินการอย่างต่อเนื่องและเหมาะสมเพื่อให้เด็กเล็กได้รับการศึกษาและพัฒนาเป็นไปตามวัย
แต่ละช่วงอายุ สอดคล้องกับสังคม วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่นและหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยให้เด็กเล็ก
พร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาในระดับที่สูงขึ้นต่อไป ตามระยะเวลาเรียนรู้ในรอบปีการศึกษาโดยให้ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กเปิดภาคเรียนรวมกันแล้วไม่น้อยกว่า 230 วัน โดยมีการให้บริการต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. การให้บริการส่งเสริมสนับสนุนเด็กเล็ก ได้แก่ อาหารกลางวัน อาหารว่าง เครื่องนอน  
อาหารเสริม (นม) วัสดุส่ือ อุปกรณ์การศึกษา และวัสดุครุภัณฑ์ การตรวจสุขภาพเด็กเล็กประจ าปี โดย
บุคลากรทางการแพทย์และสาธารณะสุข บริการอื่น ๆ ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความพร้อม เช่น 
เป็นศูนย์ 3 วัยหรือศูนย์การเรียนรู้ชุมชน เป็นต้น 
 2. การให้บริการอบรมเล้ียงดู จัดประสบการณ์ และส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้ให้เด็กเล็ก  
อายุ 2-5 ปี ที่มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น หรือใกล้เคียงได้ตามศักยภาพของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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 3. จัดประสบการณ์ และส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้ ให้เด็กเล็กมีการพัฒนาการครบทั้ง 4 
ด้าน คือด้านร่างกาย อารมณ์ จิตใจ สังคม และสติปัญญา ให้เหมาะสมตามวัย ศักยภาพของเด็กแต่ละคน 
ตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านวิชาการและ
กิจกรรมตามหลักสูตร 
 4. กรณีจ าเป็นต้องใช้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเพื่อประชุม สัมมนา ฝึกอบรม จัดกิจกรรมเสริม 
หลักสูตร หรือกิจกรรมอื่นใดที่เป็นประโยชน์ต่อราชการและชุมชน หรือเหตุจ าเป็นอื่นที่ไม่อาจเปิดเรียนได้ 
ตามปกติให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส่ังปิดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กได้ไม่เกิน 15 วัน หากเป็นเหตุ
พิเศษที่เกิดขึ้นจากภัยพิบัติสาธารณะ ให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส่ังปิดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กได้ไม่
เกิน 30 วัน โดยให้ท าค าส่ังปิดเป็นหนังสือ และต้องก าหนดการเรียนชดเชยให้ครบตามจ านวนวันที่ส่ังปิด 
 
 ภารกิจในการพัฒนาเด็กปฐมวัยของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 การจัดการศึกษาระดับปฐมวัยเน้นให้การเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก การให้ความรัก
ความอบอุ่นส่งเสริมพัฒนาการส าหรับเด็กอายุ 3-6 ปี ให้เกิดวุฒิภาวะทางกาย อารมณ์ สังคม และ
สติปัญญาให้ได้รับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ หลักสูตรการจัดการศึกษาระดับปฐมวัยนั้นมีจุดมุ่งหมาย
เพื่อให้เด็กมีพัฒนาการที่ครอบคลุม ด้านร่างกาย จิตใจ สังคม และสติปัญญา ดังนี้ 
 1.  ร่างกายเจริญเติบโตตามวัย และมีสุขนิสัยที่ดี 
 2.  กล้ามเนื้อใหญ่และกล้ามเนื้อเล็กแข็งแรงใช้ได้อย่างคล่องแคล่วและประสานสัมพันธ์กัน 
 3.  มีสุขภาพจิตดีและมีความสุข 
 4.  มีคุณธรรม จริยธรรมและมีจิตใจที่ดีงาม 
 5.  ชื่นชมและแสดงออกทางศิลปะ ดนตรี การเคล่ือนไหว รักการออกก าลังกาย 
 6.  ช่วยเหลือตนเองให้เหมาะสมกับวัย 
  7.  รักธรรมชาติ ส่ิงแวดล้อม วัฒนธรรมและความเป็นไทย 
 8.  อยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุขและปฏิบัติตนเป็นสมาชิกของสังคมในระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 9.  ใช้ภาษาส่ือสารได้เหมาะสมกับวัย 
 10.  มีความสามารถในการคิดและการแก้ปัญหาเหมาะสมกับวัย 
 11.  มีจินตนาการและความคิดสร้างสรรค์ 
 12.  มีเจตคติที่ดีต่อการเรียนรู้ และมีทักษะในการแสวงหาความรู้  



กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
สังกัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม 
อ าเภอแก่งคอย จังหวัดสระบุรี 

www.thatoom.go.th 
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