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องคก์ารบรหิารส่วนต าบลโคกส ีอ าเภอวงัยาง 
จังหวัดนครพนม 



ค าน า 
คู่มือการปฏิบัติงานของกองการศึกษาศาสนาและวัฒนาธรรมฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งกอง

การศึกษา ศาสนาและวัฒนาธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสี ได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ข้าราชการลูกจ้างภายใน  
กองการศึกษาศาสนาและวัฒนาธรรมใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงาน      
คู่มือการปฏิบัติงานกองการศึกษาศาสนาและวัฒนาธรรม องค์การบริหารส่วนต าบริหารส่วนต าบลโคกสี ซึ่งใน
เอกสารได้แสดงเห็นถึง รายละเอียดและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐาน คุณภาพงานเป็น
มาตรฐานในการปฏิบัติงานของ ข้าราชการลูกจ้างของกองการศึกษาศาสนาและวัฒนาธรรมให้บรรลุตามข้อก าหนด
ที่ส าคัญซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้บริการและประชาชนเป็นส าคัญ 

 
 
 

                                                        กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสี อ าเภอวังยาง จังหวัดนครพนม 
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ภารกิจ/หน้าที่               1 
กรอบโครงส่วนราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม         2 
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คู่มือการปฏบิตังิาน  
1. ความเป็นมา/ความส าคัญ 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติกองการศึกษาศาสนาและวัฒนาธรรมทราบ  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและเป็นคู่มือส าหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง 
ที่เก่ียวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยน าคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือใน
การพัฒนา บุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสี อ าเภอวังยาง 
จังหวัดนครพนม นอกจากให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ใช้เป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงาน แล้วยังเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหารใช้ในการควบคู่มาตรฐานการปฏิบัติการเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิด
ประสิทธิผล ในการบริหารงานด้านองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสี อ าเภอวังยาง จังหวัดนครพนม 
2. วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงาน 
2. เพ่ือให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานสามารถ  ปฏิบัติงานได้

โดยลดการตอบค าถามลดเวลาในการสอน  
3. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากการใช้คู่มือการปฏิบัติงาน

ตรงกับความต้องการได ้ 
4. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจการท างานได้อย่างเป็นระบบ และ

ครบถ้วน  
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน  
6. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

3. ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
2. ได้งานที่มีคุณภาพตามก าหนด  
3. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ  
4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน  
5. ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ  
6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน  

4. ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบัติงานกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ให้ใช้กับส่วนราชการองค์การบริหารส่วน    

ต าบลโคกสี อ าเภอวังยาง จังหวัดนครพนม เพ่ือให้เป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกัน  
5. ภารกิจ/หน้าที่  

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ท่ีตนรับมอบหมายรวมไปถึง ผู้บังคับบัญชา
ตามลักษณะงานตามโครงสร้างของส่วนราชการดังนี้ 

 
 
 
 
 

 /กรอบโครง... 
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กรอบโครงสว่นราชการของกองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม 
             
             
             
             
             
             
             
             
             
 
1. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก    1. แผนและงานวิชาการ  
2. ประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและมัธยม   2. ประสานและสนับสนุนศูนยพั์ฒนาเด็กเล็ก  
3. ส่งเสริมและสนับสนุนเด็กและเยาวชน     3. สนับสนุนศิลปวัฒนธรรม  
4. สื่อสารการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษา   4. ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมทางศาสนา  
5. งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย     5. ส่งเสริมกิจกรรมเด็กและเยาชนภูมิ 

ปัญญา ท้องถิน่เทคโนโลยีทางการศึกษา 
ลักษณะงานทีป่ฏบิตัิ  

1. งานฝา่ยบรหิารดา้นการศึกษา  
รับผิดชอบด้านการศึกษาและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ด้านส่งเสริมและสนับสนุนพัฒนาศูนย์เด็กเล็กด้าน 

ประสานและสนับสนุนโรงเรียน ส่งเสริมกิจกรรมเด็กและเยาชนภูมิปัญญาท้องถิ่นเทคโนโลยีทางการศึก 
2. งานบรหิารการศึกษา 

รับผิดชอบด้านงานแผนวิชาการ ประสานและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมทาง 
ศาสนา สนับสนุนศิลปวัฒนธรรม  
ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน วธิกีารติดตามและประเมนิผลการปฏบิตัิงาน  
         กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของ  
เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่ง
การของ ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางปฏิบัติงานราชการภายใน
กอง กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลและ
รับผิดชอบของแต่ละฝ่าย ทั้งนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติราชการนี้ ก าหนดเป็นตัวประเมินความส าเร็จ
ของงานในแต่ละส่วนงานต่อไป ดังนั้นกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดกฎ และหลักเกณฑ์เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติราชการดังนี้  

1.การก าหนดด้านงานสารบรรณการประชาสัมพันธ์เข้ารับการอบรมและงานอื่นๆ  การบันทึกข้อมูล   
ผ่านเว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าหน้าทีท่ี่ดูและระบบคอมพิวเตอร์หรือ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการที่ได้รับมอบหมายด าเนินการบันทึกในเว็บไซต์ 

 
 

/วธิตีดิตาม... 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม 

งานบรหิารการศึกษา  งานสง่เสริมการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม  
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วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีภาพผลการด าเนินงานเผยแพร่ทางเว็บไซต์ที่ท้ังก่อนด าเนินงานและด าเนินงานเสร็จสิ้น   
2.การจดัเกบ็เอกสารดา้นงานสารบรรณ  
2.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษาฯจัดส่งค าสั่งประกาศ หนังสือราชการต่างๆให้งานธุรการจัดเก็บ 

ภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการเก็บรักษาอย่างน้อย 3 วันท าการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง  

2.2 การเสนองานต่างๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับ  
มอบหมาย น าแฟ้มเสนอออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชา  

2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่งการ     
ของกรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่นทุกวันอย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือส าคัญให้เรียนผู้บังคับบัญชา 
ทราบเพ่ือด าเนินการต่อไป  

2.4 ให้แต่ละฝ่ายน าเสนอผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาเพ่ือมา 
รายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษาฯ ต่อที่ประชุมประจ าเดือนทุกเดือน  

2.5 การเดินทางไปราชการให้ทุกคนท าบัญทึกข้อความเพ่ือขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง
ยกเว้นเดินทาง ไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการทั้งนี้ให้ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ.2555 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561  

2.6 การเข้ารับการอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานก าหนด  
ต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่ได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรมให้ ทราบ
ภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กร  ปกครองส่วน
ท้องถิ่นภายในระยะเวลา 3 วันท าการ  

2.7 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้างถือปฏิบัติตามค าสั่งทุกค าสั่งที่ได้รับ 
มอบหมายหน้าที่ต่างๆโดยเคร่งครัด วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน การด าเนินการด้านเอกสาร 
ประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆต้องเป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้องตรวจสอบหลังจากเอกสารข้อมูลทีจัดเก็บไว้ในแฟ้มหลังเสร็จสิ้น การด าเนินงาน  

3. การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา  
3.1 ด้านแผนงานโครงการเป็นไปตามหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด มท 0816.2/ ว 

6056 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2559 เรื่องซักซ้อมแนวทางการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาห้าปี ขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดท าแผนพัฒนาการศกึษาให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาของ สถานศึกษา
ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาแล้วให้ความเห็นชอบ และเสนอผู้บริหาร  สถานศึกษาประกาศ  
ใช้แผนทุกปีและรวบรวมส่งให้กองการศึกษาฯ ด าเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนา การศึกษาขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคกสี อ าเภอวังยาง จังหวัดนครพนม ต่อไป  

3.2 การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสี อ าเภอวังยาง จังหวัดนครพนม ใน
ส่วนแผนงานโครงการ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อม
รายละเอียดของแต่ละฝ่ายให้ กองแผนและงบประมาณด าเนินการต่อไป  

 
 

/วธิกีาร... 
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วธิกีารตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตัิงาน  
มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม       

ขอสนับสนุนงบประมาณ ปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณนั้นๆ  
4. การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรม ของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ.2547 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายในการจัดการแข่งขันกีฬาฯ  พ.ศ.2564 
และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยพัสดุของหน่วยการบริหารราชการท้องถิ่นพ.ศ.2535 และ พ.ศ.260  

5. จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ  
กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินโครงการโดยเอกสารที่ต้องแนบ  

ได้แก่ โครงการ ก าหนดการ ประกาศ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ หนังสือแจ้งส่วนราชการที่ 
เกี่ยวข้อง เป็นต้น  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการและเป็นไปตาม 

แผนการด าเนินงานที่วางไว้



 
 
 
 
 

ภาคผนวก



 
 

โครงสรา้งกองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลโคกสี 

 
 
 
 

             
             
             
             
             
             
             
             
             
 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม 

งานบรหิารการศึกษา  
นักวชิาการศึกษา 

ผูช้ว่ยเจา้พนักงานธรุการ 
 

งานศนูยพ์ฒันาเด็กเล็ก 
คร ูคศ.1 

ผูช้ว่ยครผููช้ว่ย 
ผูดู้แลเด็ก (ทักษะ)  

งานสง่เสริมการศึกษา 
ผูช้ว่ยเจา้พนักงานธรุการ 

 

งานอื่นตามที่กฎหมายบญัญัตหิรือเปน็ภารกจิถา่ยโอนตามกฎหมาย 
 



 
 
 

ขั้นตอนการบัสง่หนังสอืราชการในกองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม 
งานธรุการกองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม องค์การบรหิารสว่นต าบลโคกสี 

 
 

            
             
             
             
             
             
             

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รบัหนังสอืตรวจสอบหนงัสือเข้า ตัง้แตเ่วลา 08.30 -16.30 น. 

งานทะเบยีนหนงัสือรบัสง่ 
รบัหนังสอืจากจากหนว่ยงาน/รบัหนังสอืจากไปรษณีย/์รบัหนงัสื่อจากระบบสารสนเทศ

อิเลก็ทรอนกิส ์/อืน่ๆ 

วนิจิฉัยหนงัสือ คัดแยก แบ่งประเภทหนงัสือ จดัอนัดบัขัน้ตอนความเรว็ของหนงัสือ/
เกษยีนหนงัสือ ระยะเวลา 10 นาท ี/หรือตามความเหมาะสม 

เสนอเรื่องตอ่ผู้อ านวยการ ระยะเวลา 5 นาที 

เสนอผูบ้รหิาร/นายก 



 
 

 
หลักฐานในการรับสมัคร 
1. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลโคกสี  อ าเภอวังยาง จังหวัดนครพนม 

2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉับจริง พร้อมส าเนา 1 ชุด (เด็กและผู้ปกครอง) 
3. รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป 

4. สูติบัตรฉบับจริง พร้อมส าเนา 1 ชุด 

5. ต้องน าเด็กมาแสดงตัวในวันสมัคร 

6. สมุดบันทึกสุภาพหรือใบรับรองแพทย์ 
 

 

ขั้นตอนการรบัสมัครเดก็นักเรยีนเขา้เรยีน 
ศูนย์พฒันาเด็กเล็กต าบลโคกส ี อ าเภอวงัยาง จังหวดันครพนม 

 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลโคกส ีอ าเภอวงัยาง 
จงัหวัดนครพนม ประกาศรบัสมัครเด็กเพื่อเข้า

เรยีนในศนูย์พฒันาเดก็เล็กต าบลโคกส ี  
 

ปดิประกาศ/ประชาสัมพนัธ ์การรบัสมคัร 
อยา่งนอ้ย 15 วนั 

 

ขั้นตอนการรบัสมัครรบัสมคัร 20 วนั 
 ในวนัเวลาราชการราชการเทา่นั้น  

08.30 – 16.30 น. 
 

กรอกใบสมัคร/ยืน่ใบสมัครใหเ้จ้าหนา้ที่
ตรวจสอบ (20 นาท ี/ราย) 

 

เจ้าหนา้ที่รบัสมัคร 
ตรวจสอบ (20 นาท ี/ราย) 

 

เขา้รบัการบริการยืน่ใบมอบ
ตวัและมอบเด็ก เพือ่เขา้

เรยีน (ครึง่วนั) 
 

เจ้าหนา้ที่รวบรวมใบสมคัรและเอกสารประกอบเพื่อน าเสนอ
ไปยงั หวัหน้ากอง/ปลดั อบต./นายก อบต. เพื่อประกาศผล 

(ภายใน 8 วนั) 
 

ประกาศผลพร้อมเขา้เรยีน 

 


