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     คู ่มือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา เทศบาลตำบลปากน้ำ ฉบับนี้ เป็นคู ่มือการปฏิบัติงานซึ่ง 
กองการศึกษา เทศบาลตำบลปากน้ำ ได้จัดทำขึ ้นเพื ่อให้ข้าราชการและบุคลากรในกองการศึกษาใช้ศึกษา  
และนำไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองการศึกษา คู่มือการปฏิบัติงานกองการศึกษา 
เทศบาลตำบลปากน้ำ ซึ่งในเอกสารได้แสดงเห็นถึงรายละเอียดและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกำหนดเป็น
มาตรฐาน ในการปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้ รับบริการและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายการพัฒนางานของกองการศึกษาอย่างรอบด้าน คู่มือการ
ปฏิบัติงานกองการศึกษานี้ได้แสดงให้เห็นถึงความชัดเจนของรายละเอียดขั้นตอนในการปฏิบัติงานและการปฏิบตัิ
หน้าที่สำหรับตำแหน่งตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของกองการศึกษาเทศบาลตำบลปากน้ำ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกองการศึกษา 
1. ความเป็นมา/ความสำคัญ 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติกองการศึกษาทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและเป็น
คู่มือสำหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่งที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทาง
เดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยนำคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากรและใช้
เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านกองการศึกษา เทศบาลตำบลปากน้ำ นอกจากให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านกองการศึกษา ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหารใช้ในการควบคู่มาตรฐานการ
ปฏิบัติการเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลในการบริหารงานด้านกองการศึกษา เทศบาลตำบลปากน้ำ 

2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงาน 
 2. เพื่อให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้มาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลด  
      การตอบคำถามลดเวลาในการสอน 
  3. เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากการใช้คู่มือการปฏิบัติงาน 
     ตรงกับความต้องการได้  
  4. เพื่อเป็นเครื่องมือที่สำคัญในการปฏิบัติงานสามารถทำความเข้าใจการทำงานได้อย่างเป็นระบบ 
     และครบถ้วน  
  5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน  
 6. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  

2. ได้งานที่มีคุณภาพตามกำหนด  
3. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ  
4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการทำงาน  
5. ช่วยให้การทำงานเป็นมืออาชีพ  
6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 

4. ขอบเขต 
 คูม่ือการปฏิบัติงานกองการศึกษาให้ใช้กับส่วนราชการเทศบาลตำบลปากน้ำเพ่ือให้เป็นแนวทางมาตรฐาน
เดียวกัน 

5. ภารกิจ/หน้าที่ 
 การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตนรับมอบหมายรวมไปถึงผู้บังคับบัญชา
ตามลักษณะงานตามโครงสร้างของส่วนราชการ ดังนี้ 
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กรอบโครงส่วนราชการของกองการศึกษา 

v 

 
 
 
 
 
 
 
 

           1. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก              1. ส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
           2. ประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและมัธยม         2. กีฬาและนันทนาการ 
           3. ส่งเสริมและสนับสนุนเด็กและเยาวชน                      3. สนับสนุนศิลปวฒันธรรม 
           4. สื่อสารการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษา        4. ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมทางศาสนา 
           5. งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย                     5. ส่งเสริมกิจกรรมเด็กและเยาชนภูมิปัญญา 
                                                                                     ท้องถิ่นเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
          1. งานฝ่ายบริหารด้านการศึกษา 

 รับผิดชอบด้านการศึกษาและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ด้านส่งเสริมและสนับสนุนพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก 
ด้านประสานและสนับสนุนโรงเรียน ส่งเสริมกิจกรรมเด็กและเยาชนภูมิปัญญาท้องถิ่นเทคโนโลยีทางการศึกษา 
         2. งานส่งเสริมศาสนา วัฒนธรรมและกีฬา 
          รับผิดชอบด้าน งานส่งเสริมศาสนา ศิลปะวัฒนธรรมและประเพณีงานส่งเสริมและสนับสนุนภูมิ 
ปัญญาท้องถิ่นงานศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัยงานกีฬาและนันทนาการ 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  กองการศึกษา ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือ
ปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษา ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่ง
การกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย ทั้งนี้ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางการ
ปฏิบัติราชการนี้ กำหนดเป็นตัวประเมินความสำเร็จของงานในแต่ละส่วนงานต่อไป ดังนั้นกองการศึกษาได้กำหนด
กฎ หลักเกณฑ์เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการดังนี้  

1. การกำหนดด้านงานสารบรรณการประชาสัมพันธ์เข้ารับการอบรมและงานอ่ืนๆ 
  การบันทึกข้อมูลผ่านเว็บไซต์ สื ่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆของกองการศึกษาฯ ให้อยู่ในความรับผิดชอบ  
ของเจ้าหน้าที่ระบบคอมหรือผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการที่ได้รับมอบหมายดำเนินการบันทึกในเว็บไซต์  

  วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  มีภาพผลการดำเนินงานเผยแพร่ทางเว็บไซต์ที่ท้ังก่อนดำเนินงานและดำเนินงานเสร็จสิ้น 

ผู้อำนวยการกองการศึกษา 

งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม งานบริหารการศึกษา 
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2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  
  2.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษาจัดส่งคำสั่งประกาศ หนังสือราชการต่างๆให้งานธุรการจัดเก็บ
ภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเก็บรักษาอย่างน้อย 3 วันทำการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
  2.2 การเสนองานต่างๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมาย นำแฟ้มเสนอออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชา  
  2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่งการของ
กรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่นทุกวันอย่างน้อยวันละ 4 ครั้ง หากมีหนังสือสำคัญให้เรียนผู้บังคับบัญชาทราบ
เพ่ือดำเนินการต่อไป  
  2.4 ให้แต่ละฝ่ายนำเสนอผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาเพื่อมา 
รายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษาฯต่อที่ประชุมประจำเดือนทุกเดือน  
  2.5 การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้นเดินทาง 
ไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้บันทึกขออนุญาตพร้อมคำสั่งในการอนุญาตเดินทางไปราชการทั้งนี้ 
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2555 และแก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2563                                                                                                                    
           2.6 การเข้ารับการอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานกำหนด
ตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที่ได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรมให้ทราบ
ภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่นภายในระยะเวลา 3 วันทำการ  
  2.7 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้างถือปฏิบัติตามคำสั่งทุกคำสั่งที่ได้รับ
มอบหมายหน้าที่ต่างๆโดยเคร่งครัด 
  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
           การดำเนินการด้านเอกสาร ประสานงานและการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตามระเบียบ คำสั่ง ประกาศ 
ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องตรวจสอบหลังจากเอกสารข้อมูลทีจัดเก็บไว้ในแฟ้มหลังเสร็จสิ้น การ
ดำเนินงาน  

3. การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา  
  3.1 ด้านแผนงานโครงการเป็นไปตามหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด มท 0816.2/ว 
6056 ลงวันที ่ 20 ตุลาคม 2559 เรื ่องซักซ้อมแนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาห้าปี ขององค์กร 
ปกครองส ่วนท้องถิ ่น การจ ัดทำแผนพัฒนาการศ ึกษาให้สถานศึกษาเสนอร ่างแผนพัฒนาการศ ึกษา 
ของสถานศึกษาให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื้นฐานพิจารณาแล้วให้ความเห็นชอบ และเสนอผู ้บริหาร 
สถานศึกษาประกาศใช้แผนทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษาฯ ดำเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนา
การศึกษาของเทศบาลตำบลปากน้ำต่อไป 
  3.2 การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นของเทศบาลตำบลปากน้ำในส่วนแผนงานโครงการกองการศึกษา ให้แต่
ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ละฝ่ายให้กองแผนและงบประมาณดำเนินการต่อไป 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  มีการจัดสรรงบประมารด้านการศึกษาตามท่ีสถานศึกษาและกองการศึกษาฯขอสนับสนุนงบประมาร 
ปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณนั้นๆ  
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4. การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
              ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรม
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2547 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายในการจัดการแข่งขันกีฬาฯ 
พ.ศ.2564 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566               
                1. จัดทำโครงการตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
                  -กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการโดยเอกสารที่ 
ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ กำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ หนังสือแจ้ง 
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 
                  -บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือดำเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
                  -ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 วันหลังตรวจรับพัสดุ 
                  -เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามเทศบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสาร 
ที่เก่ียวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทำการ 
                2. การยืมเงินตามโครงการ 
                  - ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
นอกจากกรณีเร่งด่วน 
                  - จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับ 
เงิน 
                  - หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 
                3. การเบิกค่าวิทยากร 
                 - หนังสือเชิญวิทยากร 
                 - หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
                 - เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
                 - ใบเสร็จรับเงิน 
                 - สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
                 - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
                 4. การเบิกเงินรางวัล 
                 -ใบสำคัญรับเงิน 
                 -ผลการแข่งขัน 
                 -รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วมการแข่งขัน              
                   กิจกรรมต่าง ๆ 
                 -ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
                 -บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
                   5. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ 
                   - จัดทำบันทึกยืมเงิน 
                   - ส่งเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
                     นอกจากกรณีเร่งด่วน 
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                   - จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง 
                   - ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม 
                   - จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม 
                   - ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสำคัญรับเงิน 
                   - ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 
                   6. งานโครงการก่อสร้าง 
                   - งบประมาณจากข้อบัญญัติ 
                   - แจ้งกองช่างสำรวจประมาณการ จัดส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ 
                   - บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองพัสดุและทรัพย์สิน 
                   - กรณีต้องกำหนดราคากลางให้ดำเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
     ภายใน ๕ วันทำการก่อนส่งเรื่องการจัดหาพัสดุให้กองพัสดุ 
                   - คณะกรรมการกำหนดราคากลางรายงานผลการกำหนดราคากลางให้พัสดุทราบเพื่อดำเนินการ 
     ต่อไป 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการและเป็นไปตาม
แผนการดำเนินงานที่วางไว้  
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-๗- 
 

แผนผัง/ขั้นตอนการรับสมัครเด็กเข้าเรียน 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดเทศบาลตำบลปากน้ำ 
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แผนผัง/ขั้นตอนการดำเนินงานการขอใช้สนามฟุตบอลหญ้าเทียม 
(เกาะคณฑี หมู่ที่ 2) ตำบลปากน้ำ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน การขอใช้สนามฟุตบอล 
หญ้าเทียมเทศบาลตำบลปากน้ำ 

รับแจ้ง / หนังสือ 

 ( 2 นาที ) 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
( 20 นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา / อนุมัติ 
 ( 15 นาที ) 

แจ้งผลการพิจารณา 
อนุมัติ / อนุญาต 

 ( 30 นาที ) 
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กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

- ระเบียบเทศบาลตำบลปากน้ำว่าด้วยการบริหารจัดการสนามกีฬาฟุตบอลหญ้าเทียมเทศบาลตำบลปากน้ำ  
พ.ศ. 2566 


