
 

 

 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือ 
การปฏบิัติงาน 

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 

- งานการรับสมัครเด็กเข้าเรียน 
- งานรับ – ส่งหนังสือราชการ  

 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลบางเลน   
อำเภอสองพี่น้อง จังหวัดสุพรรณบุร ี

 
 



 

 

 
คำนำ 

 
คู ่มือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนาธรรมฉบับนี ้ เป็นคู ่มือการปฏิบัติงานซึ่ง           

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนาธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลบางเลน ได้จัดทำขึ้นเพื่อให้ข้าราชการลูกจ้าง
ภายในกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนาธรรม ใช้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงาน 
คู่มือการปฏิบัติงานกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนาธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลบางเลน ซึ่งในเอกสารได้แสดง
เห็นถึงรายละเอียดและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื ่อกำหนดเป็นมาตรฐาน คุณภาพงานเป็นมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการลูกจ้างกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนาธรรม ให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญ ซึ่ง
ตอบสนองต่อความต้องการของผู้บริการและประชาชนเป็นสำคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 

   งานบริหารการศึกษา ศาสนาและวัฒนาธรรม  
องค์การบริหารส่วนตำบลบางเลน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
สารบัญ 

 
เรื่อง                                    หน้า  
 
คำนำ 
สารบัญ 
  ความเป็นมา/ความสำคัญ                1  
  วัตถุประสงค์                  1  
  ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน            1  
  ขอบเขต                  1  
  ภารกิจ/หน้าที่                  1                          
  กรอบโครงส่วนราชการของงานบริหารการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม                   2 
  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ         2 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน    2 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          2 
  วิธีการติดตามและประเมินผลการนำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 - 2570)   3 
  ไปสู่การปฏิบัติ 
  ห้วงเวลาในการติดตามและประเมินผลการนำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 - 2570)  3 
  ไปสู่การปฏิบัติ 
ภาคผนวก 
  โครงสร้างกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม      5 
  ขั้นตอนการรับ – ส่งหนังสือราชการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   6 
  ขั้นตอนการรับสมัครเด็กเข้าเรียน        7 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
1. ความเป็นมา/ความสำคัญ  
 ตามอำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไข
เพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2562, พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ,มาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ  และตามระเบียบส านัก
นายกรฐัมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติ งานกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนาธรรมทราบ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและเป็นคู่มือสำหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่
เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยนำคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือใน
การพัฒนาบุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้ และเป็นแนวทางปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลบางเลน 
นอกจากให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน แล้วยังเป็น
ประโยชน์ต่อผู้บริหารใช้ในการควบคู่มาตรฐานการปฏิบัติการเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลในการ
บริหารงานกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลบางเลน 

 
2. วัตถุประสงค์  

 1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงาน  
 2. เพื่อให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบ

คำถามลดเวลาในการสอน  
 3. เพื ่อเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากการใช้คู ่มือการ 

ปฏิบัติงานตรงกับความต้องการได้   
 4. เพื่อเป็นเครื่องมือที่สำคัญในการปฏิบัติงานสามารถทำความเข้าใจการทำงานได้อย่างเป็นระบบ 

และครบถ้วน  
 5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน  
 6. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

3. ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  
 1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง   
 2. ได้งานที่มีคุณภาพตามกำหนด  
 3. ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ  
 4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการทำงาน  
 5. ช่วยให้การทำงานเป็นมืออาชีพ   
 6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 

 
4. ขอบเขต  

 คู่มือการปฏิบัติงานกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  ให้ใช้กับส่วนราชการองค์การบริหารส่วน
ตำบลบางเลน เพ่ือให้เป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกัน  
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5. ภารกิจ/หน้าที่  
 การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที ่ที ่ตน ได้รับมอบหมายรวมไปถึง

ผู้บังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้างของส่วนราชการดังนี้ 
 

กรอบโครงส่วนราชการของงานกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก     1. แผนและงานวิชาการ  
2. ประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและมัธยม    2. ประสานและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
3. ส่งเสริมและสนับสนุนเด็กและเยาวชน      3. สนับสนุนศิลปวัฒนธรรม  
4. สื่อสารการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษา    4. ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมทางศาสนา  
5. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย      5. ส่งเสริมกิจกรรมเด็กและเยาชนภูมิปัญญา  

              ท้องถิ่นเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ๑. งานบริหารการศึกษา 
 รับผิดชอบด้านการศึกษาและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ด้านส่งเสริมและสนับสนุนพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก 

ด้านประสานและสนับสนุนโรงเรียน ส่งเสริมกิจกรรมเด็กและเยาวชนภูมิปัญญาท้องถิ่นเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 ๒. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 รับผิดชอบด้านงานแผนวิชาการ ประสานและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรม

ทางศาสนา สนับสนุนศิลปวัฒนธรรม 
  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน                    
 กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของ

เจ้าหน้าที่ในงานบริหารการศึกษาฯ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของ
ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางปฏิบัติงานราชการภ ายในงาน
บริหารการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละ
ฝ่าย ทั้งนี้ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติราชการนี้ กำหนดเป็นตัวประเมินความสำเร็จของงานในแต่ละส่วน 
งานต่อไป ดังนั้นกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ได้กำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑. มีภาพผลการดำเนินงานเผยแพร่ทางเว็บไซต์ที่ท้ังก่อนดำเนินงานและดำเนินงานเสร็จสิ้น 
2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  

หัวหน้าสำนักปลัด 

งานบริหารการศึกษา งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา 
แลบะวัฒนธรรม 
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 2.1 ให้ทุกฝ่ายในกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม จัดส่งคำสั่งประกาศ หนังสือราชการต่างๆ ให้
งานธุรการจัดเก็บ ภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเก็บรักษาอย่างน้อย 3 วันทำการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และหนังสือ
สั่งการที่เก่ียวข้อง  

 2.2 การเสนองานต่างๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ที่
ได้รับมอบหมายนำแฟ้มเสนอออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชา  

 2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่งการ 
ของกรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น ทุกวันอย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสำคัญให้เรียนผู้บังคับบัญชา 
ทราบเพ่ือดำเนินการต่อไป  

 2.4 ให้แต่ละฝ่ายนำเสนอผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาเพ่ือมา 
รายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ต่อที่ประชุมประจำเดือนทุกเดือน  

 2.5 การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง ยกเว้น
เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้บันทึกขออนุญาตพร้อมคำสั่งในการอนุญาตเดินทางไปราชการ
ทั้งนี้ให้ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2555 และแก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559  

 2.6 การเข้ารับการอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานกำหนด 
ตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที่ได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรมให้ ทราบ
ภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กร ปกครองส่วน
ท้องถิ่นภายในระยะเวลา 3 วันทำการ  

 2.7 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้างถือปฏิบัติตามคำสั่งทุกคำสั่งที่ได้รับ
มอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด 
3. การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา  

 3.1 ด้านแผนงานโครงการเป็นไปตามหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.2/ว
368 ลงวันที่ ๑๙ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา ()การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา
ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาแล้ว
ให้ความเห็นชอบ และเสนอผู้บริหาร สถานศึกษาประกาศใช้แผนทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษาฯ ดำเนิน
การบูรณาการเป็นแผนพัฒนา การศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลโนนแดง ต่อไป             

 3.2 การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารสาวนตำบลโนนแดง ในส่วนแผนงานโครงการ 
กองการศึกษาศาสนาวัฒนธรรม ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ละฝ่ายให้ กอง
แผนและงบประมาณดำเนินการต่อไป 
วิธีการติดตามและประเมินผลการนำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 - 2570) ไปสู่การปฏิบัติ  
 ๑. ออกคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษา 
 ๒. ประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษา เพื่อร่วมกันพิจารณากำหนด
แนวทางวิธีการในการติดตามและประเมินผล 
 ๓. ประเมินผลสำเร็จเป็นรายโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดหรือไม่ ทั้งนี้
ควรประเมินทั้งระบบ คือ ประเมินทั้งปัจจัยที่ใช้ ผลผลิตที่ได้รับ และผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น เพื่อจะได้รับทราบปัญหา 
อุปสรรคที่เกิดขึ้นสำหรับนำไปใช้เป็นข้อมูลประกอบการกำหนดแนวทางในการแก้ไขปัญหาต่อไป  
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ห้วงเวลาในการติดตามและประเมินผลการนำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 - 2570) ไปสู่การปฏิบัติ 
 ห้วงเวลาการติดตามและประเมินผลฯ กำหนดขึ้นตามความเหมาะสมของแต่ละองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น แต่การติดตามและประเมินผลฯ ในแต่ละห้วงเวลาจะต้องทันต่อการรายงานผลและข้อเสนอความเห็นซึ่งได้
จากการติดตามและประเมินผลฯ ต่อผู้บริหารท้องถิ่นและประกาศผลการติดตามและประเมินผลฯ ให้ประชาชนใน
ท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันอย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง ทั้งนี้ ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 
 
 

โครงสร้างกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนตำบลบางเลน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

งานบริหารการศึกษา 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม 

- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

- ครูชำชาญการ  
- ผู้ช่วยครูผู้ดูและเด็ก  
- คนงานทั่วไป  

 

งานอ่ืนทีต่ามกฎหมายบัญญัติ
หรือเป็นภารกิจถ่ายโอนตาม

กฎหมาย 
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ขั้นตอนการรับ – ส่งหนังสือราชการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนตำบลบางเลน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับหนังสือตรวจสอบหนังสือเข้า วันละ 4 ครั้ง เวลา 08.30 – 16.00 น. 

(30 นาที/ครั้ง) 

 

งานทะเบียนหนังสือรับส่ง รับหนังสือจากไปรษณีย์/อ่ืนๆหรือระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 

(5 นาที/เรื่อง) 

 

วินิจฉัยหนังสือ คัดแยก แบ่งประเภท จัดลำดับขั้นความเร็วของหนังสือ/ เกษียณ  

( 10 นาที/เรื่อง) 

 

เสนอเรื่องต่อผู้อำนวยการ ระยะเวลา 5 นาท ี

 

เสนอผู้บริหาร/นายก 
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ขั้นตอนการรับสมัครเด็กเข้าเรียน  

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลบางเลน 

 

หลักฐานที่ใช้ในการรับสมัคร         
๑. สำเนาสูติบัตร (ใบเกิด)        
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน (เด็ก พ่อ - แม่ หรือผู้ปกครอง)    
๓. สำเนาบัตรประชาชน (พ่อ - แม่ หรือผู้ปกครอง)     
๔. รูปถ่ายเด็ก 1 นิ้ว จำนวน 6 ใบ          
๕. สมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก (เล่มสีชมพู)      
6. เอกสารอ่ืนๆ (ใบเปลี่ยนชื่อ ใบเปลี่ยนนามสกุล) 
 

คุณสมบัติ 
1. อายุ 2 ปี เกิดระหว่าง (วันที่ 17 พฤษภาคม..... ถึง วันที่ 16 พฤษภา.....)  
2. อายุ 3 ปี เกิดระหว่าง (วันที่ 17 พฤษภาคม..... ถึง วันที่ 16 พฤษภา.....)  
3. อยู่ในเขตรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเลน 

องค์การบริหารส่วนตำบลบางเลน 
ปิดประกาศ/ประชาสัมพันธ์ 

รับสมัครเด็กเล็ก เพ่ือเข้าเรียนใน 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อย่างน้อย 15 วัน 

กรอกใบสมัคร/ยื่นใบสมัคร ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
(15 นาที/ราย) 

เจ้าหน้าที่รับสมัคร ตรวจสอบเอกสาร 
(15 นาที/ราย) 

ยื่นใบมอบตัวและมอบตัว เพ่ือเข้าเรียน 
(08.30 – 16.30 น.) 

เจ้าหน้าที่รวบรวมใบสมัคร และใบมอบตัว  
นำเสนอนายก/ปลัด/ผอ.กอง เพ่ือประกาศผล 

(7 วัน) 

ประกาศพร้อมเข้าเรียน 


