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คู่มือการปฏิบัติงาน  

1. ความเป็นมา/ความสำคัญ  
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติกองการศึกษาศาสนาและวัฒนาธรรม

ทราบ ขั้นตอนการปฏิบัติงานและเป็นคู่มือสำหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย 
ระเบียบ คำส่ัง ท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบโดยนำคู่มือการปฏิบัติงาน
ไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนา บุคลากร และใช้เป้นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทาง
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วน
ตำบลป่าไร่ นอกจากให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ใช้เป็นคู่มือ ในการ
ปฏิบัติงาน แล้วยังเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหารใช้ในการควบคู่มาตรฐานการปฏิบัติการเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ 
เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานด้านกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลป่าไร่ 

2. วัตถุประสงค ์ 
1. เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงาน  
2. เพื่อให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานสามารถ  

ปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบคำถามลดเวลาในการสอน  
3. เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากการใช้คู่มือ               

การปฏิบัติงานตรงกับความต้องการได้  
4. เพื่อเป็นเครื่องมือท่ีสำคัญในการปฏิบัติงานสามารถทำความเข้าใจการทำงานได้อย่างเป็น

ระบบ และครบถ้วน  
5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน  
6. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

3. ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  
1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
2. ได้งานท่ีมีคุณภาพตามกำหนด  
3. ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานท่ีไม่เป็นระบบ  
4. ลดความขัดแย้งท่ีอาจเกิดขึ้นในการทำงาน  
5. ช่วยให้การทำงานเป็นมืออาชีพ  
6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน  

4. ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบัติงานกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ให้ใช้กับส่วนราชการองค์การบริหาร

ส่วนตำบลป่าไร่ เพื่อให้เป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกัน 

 /5. ภารกิจ...



- 2 - 

5. ภารกิจ/หน้าที่  
การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตนรับมอบหมายรวมไปถึง 

ผู้บังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้างของส่วนราชการดังนี้  

กรอบโครงส่วนราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

 

  
 

1. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก   1. แผนและงานวิชาการ  
2. ประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและมัธยม  2. ประสานและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
3. ส่งเสริมและสนับสนุนเด็กและเยาวชน    3. สนับสนุนศิลปวัฒนธรรม  
4. ส่ือสารการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษา   4. ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมทางศาสนา  
5. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย   5. ส่งเสริมกิจกรรมเด็กและเยาชนภูมิปัญญา    
   ท้องถิ่นเทคโนโลยีทางการศึกษา  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

1. งานฝ่ายบริหารด้านการศึกษา  
รับผิดชอบด้านการศึกษาและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ด้านส่งเสริมและสนับสนุนพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก 

ด้านประสานและสนับสนุนโรงเรียน ส่งเสริมกิจกรรมเด็กและเยาชนภูมิปัญญาท้องถิ่นเทคโนโลยีทางการศึกษา  
2. งานบริหารการศึกษา  
รับผิดชอบด้านงานแผนวิชาการ ประสานและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรม 

ทางศาสนา สนับสนุนศิลปวัฒนธรรม  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติราชการของ 
เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของ  
ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางปฏิบัติงานราชการภายใน 
กองการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแลและรับผิดชอบของ               
แต่ละฝ่าย ท้ังนี้ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติราชการนี้ กำหนดเป็นตัวประเมินความสำเร็จของงาน
ในแต่ละส่วนงานต่อไป ดังนั้นกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดกฎหลักเกณฑ์เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติราชการดังนี้  

1. การกำหนดด้านงานสารบรรณการประชาสัมพันธ์เข้ารับการอบรมและงานอื่นๆ การบันทึก
ข้อมูล ผ่านเว็บไซต์ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ของกองการศึกษาฯ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีระบบ
คอมหรือผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการท่ีได้รับมอบหมายดำเนินการบันทึกในเว็บไซต์  

วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีภาพผลการดำเนินงานเผยแพร่ทางเว็บไซต์ท่ีท้ังก่อนดำเนินงานและดำเนินงานเสร็จส้ิน 

 /2.การจัด...  

ผู้อำนวยการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

งานบริหารการศึกษา งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
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2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  

2.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษาฯ จัดส่งคำสั่งประกาศ หนังสือราชการต่างๆ ให้งาน
ธุรการจัดเก็บ ภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเก็บรักษาอย่างน้อย 3 วันทำการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบ             
สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 และ
หนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง  

2.2 การเสนองานต่างๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที ่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือ
เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย นำแฟ้มเสนอออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชา  

2.3 ให้เจ้าหน้าท่ีธุรการหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าท่ีธุรการเข้าตรวจหนังสือ
สั่งการของกรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่นทุกวันอย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสำคัญให้เรียน
ผู้บังคับบัญชาทราบเพื่อดำเนินการต่อไป  

2.4 ให้แต่ละฝ่ายนำเสนอผลการปฏิบัต ิงาน และผลการปฏิบัต ิตามข้อสั ่งการของ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อมารายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษาฯ ต่อท่ีประชุมประจำเดือนทุกเดือน  

2.5 การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง
ยกเว้นเดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือส่ังการให้บันทึกขออนุญาตพร้อมคำส่ังในการอนุญาตเดินทาง
ไปราชการทั ้งนี้ให้ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                   
พ.ศ. 255 และแก้ไขเพิ่มเติม ถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2559  

2.6 การเข้ารับการอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐาน
กำหนดตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที ่ได้รับสถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการ
ฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นภายในระยะเวลา 3 วันทำการ  

2.7 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้างถือปฏิบัติตามคำส่ัง                 
ทุกคำส่ังท่ีได้รับมอบหมายหน้าท่ีต่างๆ โดยเคร่งครัด  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน                           
การดำเนินการด้านเอกสาร ประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตาม

ระเบียบ คำส่ัง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้องตรวจสอบหลังจากเอกสารข้อมูลทีจัดเก็บไว้ใน
แฟ้มหลังเสร็จส้ินการดำเนินงาน  

3. การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา  
3.1 ด้านแผนงานโครงการเป็นไปตามหนังสือสั ่งการกระทรวงมหาดไทย ด่วนที ่ สุด                

มท 0816.2/ ว 6056 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2559 เรื่องซักซ้อมแนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา             
ห้าปี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนา
การศึกษาของสถานศึกษาให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาแล้วให้ความเห็นชอบ และเสนอ
ผู้บริหารสถานศึกษาประกาศใช้แผนทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษาฯ ดำเนินการบูรณาการเป็น
แผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลป่าไร่ต่อไป  

3.2 การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนตำบลป่าไร่ในส่วนแผนงาน
โครงการกองการศึกษาศาสนาวัฒนธรรม ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ละ
ฝ่ายใหก้องแผนและงบประมาณดำเนินการต่อไป  

/วิธีการ... 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีการจัดสรรงบประมารด้านการศึกษาตามที ่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯ                 

ขอสนับสนุนงบประมาณปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณนั้นๆ  

4. การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมและการเข้ารับการ

ฝึกอบรมของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ.2547 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายในการจัดการ
แข่งขันกีฬาฯ พ.ศ.2564 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยพัสดุของหน่วยการบริหารราชการท้องถิ่น
พ.ศ.2535 และ พ.ศ.2560  

5. จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ  
กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการโดยเอกสาร                

ที่ต้องแนบ ได้แก่ โครงการกำหนดการ ประกาส คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ หนังสือแจ้ง
ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง เป็นต้น 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์

โครงการและเป็นไปตามแผนการดำเนินงานท่ีวางไว้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 
 
 

 

 



 

 

โครงสร้างกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนตำบลป่าไร่ 
อำเภอแม่ลาน  จังหวัดปัตตานี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ผูอ้ำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

งานบริหารการศึกษา 

นักวิชาการศึกษา 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

งานส่งเสรมิการศึกษา 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

 

งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

ครู คศ.3 

ผู้ดูแลเด็ก 

งานอื่นตามที่กฎหมายบัญญัติหรือเป็นภารกิจ 

ถ่ายโอนตามกฎหมาย 



 

ข้ันตอนการรับ – ส่งหนังสือราชการ 
งานธุรการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

องค์การบริหารส่วนตำบลป่าไร่  อำเภอแม่ลาน  จังหวัดปัตตานี 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือตรวจสอบหนังสือเข้า วันละ 4 ครั้ง เวลา 08.30 – 16.00 น. 

งานทะเบียนหนังสือรับส่ง 

รับหนังสือจากไปรษณีย์/อ่ืนๆ หรือระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 

วินิจฉัยหนังสือ คัดแยก แบ่งประเภท จัดลำดับข้ันความเร็วของหนังสือ/เกษียณ 

ระยะเวลา 10 นาที 

เสนอเรื่องต่อผู้อำนวยการ 

ระยะเวลา 5 นาที 

เสนอผู้บริหาร/นายก 



 

 

 

หลักฐานในการรับสมัคร 

1. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2. สำเนาทะเบียนบา้นฉบับจริง พร้อมสำเนา 1 ชุด (เด็กและผู้ปกครอง) 
3. สูติบัตรฉบับจริง พร้อมสำเนา 1 ชุด 
4. ต้องนำเด็กมาแสดงตัวในวันสมัคร 
5. สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย ์

ขั้นตอนการรับสมัครเด็กเข้าเรยีน 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลปา่ไร ่

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมัสยดิดารุสลามท่าแรดและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านวัง
กว้าง 

องค์การบริหารส่วนตำบลป่าไร่ 
ประกาศรับสมัครเด็กเพ่ือเข้าเรียน 

ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

ปิดประกาศ/ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 

อย่างน้อย 15 วัน 

องค์การบริหารส่วนตำบลป่าไร่ 
ประกาศรับสมัครเด็กเพ่ือเข้าเรียน 

ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

ข้ันตอนการรับสมัคร 
รับสมัคร 20 วัน 

ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

กรอกใบสมัคร/ยื่นใบสมัคร 
ให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

(20 นาที/ราย) 

เจ้าหน้าท่ีรับสมัคร 
ตรวจเอกสาร 

(15 นาที/ราย) 

เข้ารับการบริการยื่น 
ใบมอบตัวและมอบ 
ตัวเด็กเพ่ือเข้าเรียน 

(ครึ่งวัน) ประกาศผลพร้อมเข้าเรียน 


