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หน้า 1 

บทน า 

1. ความเป็นมาและความส าคัญ 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบล 

โคกสนวน เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปใน
ทิศทาง ที่ดี ดังนั้น เพ่ือเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ
นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกันและเป็นเครื่องมือในการกากับ พฤติกรรม 
การอยู่ร่วมกันของบุคลากร ในองค์กร ให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล
ของการปฏิบัติงานของพนักงานในกอง และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริม
การมีส่วนร่วมการรับผิดชอบการปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับ
องค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่  และส่งเสริมให้
บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จึงออกคู่มือเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน  

2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง  
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  
6. เป็นเครื่องในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร  
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข    
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ  
10. เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว  

3. ขอบเขต  
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เพ่ือให้ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึง

พนักงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คาสั่งตามหน้าที่ความ
รับผิดชอบของแต่ละส่วนและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 

4. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 1. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2. ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ 
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โครงสร้างหน้าที่และความรับผิดชอบ 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นส่วนหนึ่งขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน ที่มีหน้าที่
ก ากับดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม และ
ขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามของท้องถิ่น งานสันทนาการ งานการศาสนา งานศิลปวัฒนธรรม งานส่งเสริม
และสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

โครงสร้างส่วนราชการ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
                      

นักวิชาการศึกษา 
 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ในสังกัด 1 แห่ง 
 

ครู 
 

ผู้ดูแลเด็ก 
 

แม่บ้าน 
 
ความรับผิดชอบ  
การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมายรวม

ไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้นๆ โดยแบ่งจากสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้าง
ส่วนราชการดังนี ้ 

แผนงานการศึกษา  
- งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา  
- งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา  

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด มี 1 แห่ง  
1. ศูนยพั์ฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารทั่วไป ส่งเสริมการ

จัดการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพแลมาตรฐานการศึกษา และจัดระบบการประกัน
คุณภาพ ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวมข้อมูลเพื่อการศึกษาและวิเคราะห์ ก าหนดจัดท าแผน 
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และโครงการของกองการศึกษา จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาศึกษาและแผนการศึกษา ในส่วนของกอง
การศึกษา วางแผนพัฒนาด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ การลงข้อมูลระบบข้อมูลสารสนเทศ 
ทางการศึกษาท้องถิ่น (School informantion System: SIS) และข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Child development center information system: CCIS) ส่งเสริมและ
สนับสนุน การจัดท าสาระของหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร การจัดท ากระบวนการเรียนรู้ แนวทางการจัด
ประสบการณ์ แผนการสอบ คู่มือครู การผลิต และการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มี
คุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษางานจัดซื้อจัดจ้าง  
เงินจัดสรร เงินอุดหนุนทุกประเภทเงินโครงการถ่ายโอนภารกิจ โครงการอาหารเสริม (นม) และโครงการอาหาร
กลางวัน การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โรงเรียน ส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการงบประมาณ
บุคลากรให้แก่บุคคล ครอบครัว หน่วยงาน สถานประกอบการในการอบรมเลี้ยงดูบุตรหรือบุคคลที่อยู่ในการดูแล 
ให้ได้รับการพัฒนาและสามารถจัดการศึกษาปฐมวัยได้ตามความเหมาะสม จัดการศึกษาแบบบูรณาการและแบบ
องค์ความรู้โดยให้ความส าคัญทั้งในด้านความรู้ คุณธรรมและกระบวนการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับระดับการศึกษา 
จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดและธรรมชาติของวัยของผู้เรียน โดยค านึงถึงความแตกต่าง
ระหว่างบุคคลและถือว่าผู้เรียนส าคัญที่สุด จัดให้มีระบบความร่วมมือระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง
ครอบครัวสถานประกอบการ องค์กรหรือสถาบันอ่ืนในท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาปฐมวัย 
ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูผู้สอนจัดบรรยากาศการเรียนการสอน การจัดสื่อการเรียน เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ 
รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนรู้ โดยผู้เรียนสอนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกัน จัดให้มีการวิจัยและ
พัฒนาด้านการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้เหมาะสมกับผู้เรียน  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย บริหารจัดการงานด้านธุรการงานเอกสาร
และการประสานกับส่วนราชการต่างๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม 
ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้านคุณภาพชีวิต ส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ส่งเสริม 
ประเพณีท้องถิ่น โครงการจัดงานประเพณี ตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ เพ่ือให้เด็กและเยาวชนได้
พัฒนาทักษะ พัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ  ส่งเสริมงานการกีฬาและ
นันทนาการ เผยแพร่ผลการดาเนินงานเพื่อความโปร่งใสรวดเร็ว  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานและวิธีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน  
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์ เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการ

ของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และ
สอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการ
ปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การกากับดูแล
ของผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ ทั้งนี้ให้นาหลักเกณฑ์หรือแนวทางปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวประเมิน
ความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงานต่อไป ดังนั้นกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ เป็น
แนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้  

1. การก าหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืนๆ  
การรับ – ส่งหนังสือ บันทึกข้อมูลในระบบผ่านเว็บไซต์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศ การเข้ารับการฝึกอบรม 

สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าพนักงานธุรการ 
โดยการก ากับดูแลของผู้อานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีภาพผลการดาเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ ทั้งก่อนดาเนินงาน ระหว่างดาเนินงาน และหลังเสร็จสิ้น 

การดาเนินงาน  
2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  
- หนังสือรับ หนังสือส่ง คาสั่ง บันทึกข้อความ ประกาศ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดาเนิน

การเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันทาการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง  

- การเสนอหนังสือต่างๆ ให้ทุกส่วนนาส่งที่ธุรการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม ตรวจสอบ
ความถูกต้องแล้วนาเสนอผู้อานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เพ่ือพิจารณาต่อไป หากมีการแก้ไข
ข้อผิดพลาดก็ทาเครื่องหมายกากับไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมาเพ่ือแก้ไขและนาเสนอใหม่  

- ให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจสอบหนังสือสั่งการของ
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน หากมีหนังสือส าคัญให้น าเรียนผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม เพ่ือทราบและด าเนินการต่อไป 

- ให้แต่ละส่วนงาน/บุคคล น าผลการปฏิบัติงานหรือข้อเสนอแนะ/ขัดข้อง แจ้งผู้อ านวยการกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม ก่อนวันประชุมประจ าเดือนอย่างน้อย 1 วันท าการ เพ่ือเสนอในที่ประชุมประจ าเดือนของ
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวนต่อไป  

- การเดินทางไปราชการให้ทุกคนบันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการเสนอผ่านผู้อ านวยการกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน ทั้งนี้ 
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยจ่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  พ.ศ. 
2555 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2559  

- การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรมให้
ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2557  

- การเข้าร่วมพิธีการต่างๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ์ งาน/
กิจกรรมต่างๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน หน่วยงานภายนอก
อ่ืนๆให้ข้าราชการและพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมทุกคน หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจ้งเหตุผลให้ทราบ  

- ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามค าสั่ง ทุกค าสั่งที่ได้รับ
มอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
การด าเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตามระเบียบ 

ค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้ม หลังเสร็จ
สิ้นการด าเนินงาน 

3. การดูแลความสะอาดเรียบร้อย การดูแลความสะอาดเรียบร้อยภายในกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม มอบหมายให้เจ้าพนักงานธุรการดูแลและแม่บ้านช่วยกันดูแล ตลอดจนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด ให้
บุคลากรภายในช่วยกันรับผิดชอบดูแล (คร ู, ผู้ดูแลเด็ก) รับผิดชอบ  
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4. การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา  
   4.1 ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว 

6056 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2559 เรื่องซักซ้อมแนวทางการจัดทาแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี  (พ.ศ. 2561 – 
2564) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดแผนพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2559 ดังนี้  

     1. การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาสี่
ปีของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการพัฒนาการศึกษาองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวนพิจารณาให้ความ
เห็นชอบและเสนอผู้บริหารสถานศึกษาประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปีและรวบรวมส่งให้กอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ด าเนินการ บูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนต าบล
โคกสนวน ต่อไป  

     2. การจัดทาแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน ให้น าแผนพัฒนา
การศึกษาสี่ปีของสถานศึกษาและของกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม บูรณาการ เพ่ือเสนอเป็นร่าง
แผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้คณะกรรมการการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและ
เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน อนุมัติประกาศใช้แผนภายในเดือนเมษายนของทุกปี  

3. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน ในส่วนของแผนงานโครงการ
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้เสนอโครงการพร้อมรายละเอียดให้เจ้าหน้าที่จัดท าแผนภายในเดือน
เมษายน เพ่ือดาเนินการรวบรวมจัดท าแผนพัฒนาสี่ปี ต่อไป  

4. การจัดท าแผนการด าเนินงานให้จัดส่งแผนการด าเนินงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ส่ง
ให้เจ้าหน้าที่จัดท าแผนภายในเดือนกันยายนของทุกปี เพ่ือด าเนินการจัดท าแผนการด าเนินงานขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคกสนวน ต่อไป  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
1. มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ที่ด าเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ ก าหนด 

การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา  
2. มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน ที่ดาเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จ 

ตามระยะเวลาที่ก าหนด  
3. มีแผนการดาเนินงานด้านการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน ที่ดาเนินการตามขั้นตอน 

แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 4.2 การจัดท างบประมาณ  
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.

๒๕๔๑ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่๓) พ.ศ.๒๕๔๓ ดังนี้  
1. การจัดทางบประมาณรายจ่ายประจาปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้กองแผนและ งบประมาณ

ทันตามช่วงเวลาในการจัดทางบประมาณ ช่วงเดือน มิถุนายน ของทุกปี  
2. การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคาชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจาปี  ให้แต่ละฝ่ายตรวจสอบ

งบประมาณและจัดทารายละเอียดการโอน  แก้ไข เปลี่ยนแปลงคาชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน  แก้ไข 
เปลี่ยนแปลงค าชี้แจ้งให้ 

 



หน้า 6 
เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทาการ เพ่ือดาเนินการขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภา
ท้องถิ่น  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ขอสนับสนุน งบประมาณปรากฏ ใน
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจาปีงบประมาณ และข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย เพ่ิมเติม (ถ้ามี)  

4.3 การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ  
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรม

ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย  ในการจัดงาน
การจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2559 
และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่9) พ.ศ. 2553 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับ 

เงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2548 ดังนี้  

1. การจัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ  
- กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินการโครงการ โดยเอกสารที่ต้องแนบ

ได้แก ่โครงการ ก าหนดการ ประกาศ/ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการด าเนินงานโครงการ หนังสือแจ้งส่วนราชการ 
ที่เก่ียวข้อง เป็นต้น  

- บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือด าเนินตามข้ันตอนตามระเบียบ  
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 วัน หลังตรวจรับพัสดุ  
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

ประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันท าการ  
2. การยืมเงินตามโครงการ  
- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ นอกจากกรณี

เร่งด่วน  
- จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทาสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน  
- หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญา    
3. สัญญายืมเงิน และส่งเอกสารตามรายการดังนี้  
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  
- ใบเสร็จรับเงิน  
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน  
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด  
4. การเบิกเงินรางวัล  
- ใบส าคัญรับเงิน  
- ผลการแข่งขัน  
- รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วมการแข่งขันกิจกรรมต่างๆ  
- ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ  
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  
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5. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ  
- จัดท าบันทึกยืมเงิน  
- ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคาสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ  
-จัดทาสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง  
-ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม ให้จัดทาบันทึกส่งใช้เงินยืม พร้อมแนบเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมด

พร้อมเอกสารต้นเรื่องแนบส่งใช้เงินยืม  
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดาเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ และเป็นไปตาม
แผนการดาเนินงานที่วางไว้หรือไม่  

5. การบันทึกข้อมูลสารสนเทศ  
ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นกรมส่งเสริมการปกครองทองถิ่น (สถ.) ได้จัดท าระบบข้อมูล

สารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น เพ่ือให้องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) บันทึกข้อมูลนักเรียนและข้อมูลเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งข้อมูลตามฐานข้อมูลอ่ืนๆ แบบส ารวจการขอรับสนับสนุนงบประมาณ เงินอุดหนุน
เฉพาะกิจ รายการค่าก่อสร้างอาคารเรียน รายการคาครุภัณฑ์การศึกษา และอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมทั้ง
ข้อมูลนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดอ่ืนๆ เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการจัดสรรงบประมาณ ด้านการศึกษา ทั้งเงิน
อุดหนุนทั่วไป และเงินอุดหนุนเฉพาะกิจให้แก่องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
มีจ านวน 2 ระบบ ดังนี้  

1.ระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (School Information System : SIS)  
1. ส าหรับให้สถานศึกษา (โรงเรียน) ในสังกัดองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นบันทึกขอ้มูลนักเรียน และ ข้อมูล

ตามฐานข้อมูลอ่ืนๆ แบบส ารวจการสนับสนุนเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รายการคาก่อสร้างอาคารเรียน และแบบ
ส ารวจการสนับสนุนเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รายการคา่ครุภัณฑก์ารศึกษา  
(2) ส าหรับให้องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นบันทึกข้อมูลนักเรียนของสถานศึกษาสังกัดอ่ืน  

2.ระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Child 
development Center Information System : CCIS)  
ส าหรับให้สถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบันทึกข้อมูลเด็กเล็กและข้อมูล
ตามฐานขอ้มูลอื่นๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น  
1. กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น กรมสง่เสริมการปกครองท้องถิ่น  
2. ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด  
3. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
     3.1 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีสถานศึกษาในสังกัด  
     3.1 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาให้สถานศึกษาสังกัดอ่ืน  
4. สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
     4.1 โรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

                4.2 ศูนยพั์ฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
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1. การมอบหมายผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น  
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นของศูนย์พัฒนา

เด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ได้รับแต่งตั้งตรวจสอบข้อมูลเด็กเล็ก พร้อมทั้งปรับปรุง แก้ไข ข้อมูล
เด็กเล็กและข้อมูลอื่นๆ ให้ถูกต้องและเปน็ปจัจุบัน  

2. การบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น  
ศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็ก  
1. ให้ผู้รับผิดชอบการกรอกข้อมูลเด็กเล็ก ตรวจสอบข้อมูลเด็กเล็กของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด 

ทั้งหมดว่ามีตัวตนหรือไม่หากไม่พบตัวตนให้น าข้อมูลนักเรียนดังกล่าวออกจากระบบ  
2. กรณีมีการรับเด็กเล็กเพ่ิมเติม ให้ครูผู้รับผิดชอบรับสมัครเด็กเล็กที่มีอายุครบตามเกณฑ์ที่ก าหนด ในปี

การศึกษา พร้อมจัดท าและปิดประกาศรายชื่อเด็กเล็ก เพ่ือตรวจสอบเด็กเล็กว่ามีตัวตนอยู่จริง 
3. ให้ผู้รับผิดชอบน าข้อมูลเด็กเล็ก ที่ตรวจสอบแล้วว่ามีตัวตน บันทึกและปรับปรุงข้อมูลเด็กเล็ก ลงใน

ระบบ  
4. บันทึกข้อมูลพื้นฐานอื่นๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กยืนยันความถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อมูลเด็กเล็ก และ

ข้อมูลพื้นฐานอื่นๆ  

 
 
 
 
 

 
 

3. การตรวจสอบความถูกต้องและการรายงานข้อมูล ในระดับสถานศึกษา  
ผู้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รายงานข้อมูลเด็กเล็ก โดยการบันทึกข้อมูลจ านวนเด็กเล็กและ ยืนยัน

ข้อมูลเด็กเล็ก ภายหลังการตรวจสอบแล้วเห็นว่าถูกต้อง ครบถว้นแล้ว  
4. การตรวจสอบความถูกต้องและการรายงานข้อมูล ในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
    4.1 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักเรียน และข้อมูลตามฐานข้อมูลอ่ืนๆ ในระบบสารสนเทศ 

ทางการศึกษา เมื่อตรวจสอบแล้วเห็นวาถูกต้องครบถว้นแล้ว ให้ยืนยันความถูกต้องของขอ้มูล  
    4.2 สั่งพิมพ์รายงานการยืนยันข้อมูลภาพรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ผู้อ านวยการ 

ส านัก/กองการศึกษา ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงนามรับรอง
ข้อมูล  

    4.3 จัดส่งแบบรายงานให้จังหวัด เพ่ือรายงานกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ไดแ้ก่  
     -แบบรายงานข้อมูลนักเรียน/นักศึกษาในระบบโรงเรียน ที่ผู้อ านวยการสถานศึกษาและ ผู้อ านวยการ

ส านัก/กองการศึกษา ลงนามรับรองข้อมูล  
     -แบบรายงานการยืนยันข้อมูลภาพรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ผู้อ านวยการส านัก/กอง

การศึกษา ปลัดองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น และผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงนามรับรองข้อมูลแล้ว  
     4.4 ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องของขอ้มูลจ านวนนักเรียน  

การเปดิระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น ปีการศึกษาละ 2 ครั้ง 
ก าหนดเปิดให้ปรับปรุง แก้ไขและบันทึกข้อมูล 

ครั้งที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 พฤษภาคม -15 มิถุนายน  
ครั้งที่ 2 ระหว่างวันที่ ๒๒ ตุลาคม -๙ พฤศจิกายน  
           หรือ เปิดตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งก าหนด  
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ของโรงเรียนสังกัดอ่ืน หากถูกตอ้งแล้วจึงยืนยันข้อมูล 

     4.5 ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเด็กเล็กของ ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจัดพิมพ์แบบรายงานข้อมูลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในระดับองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น พร้อม รับรองส าเนาถูกต้องจัดส่งให้จังหวัด  

5. การขอแก้ไขข้อมูลภายหลังการบันทึก หรือ ยืนยันข้อมูล  
     5.1 กรณีผู้รับผิดชอบ ในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ โรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น จะขอแก้ไขขอ้มูลภายหลังการกดยืนยันรับรองข้อมูลแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบใน ระดับองค์กรปกครองส่วน
ทองถิ่น หรือผู้รับผิดชอบในระดับโรงเรียน ประสานกับกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เพ่ือขอให้ยกเลิกการ
ยืนยันขอ้มูลระดับองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ ระดับโรงเรียน  

     5.2 กรณีผู้รับผิดชอบ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จะขอแก้ไขข้อมูลภายหลังการกดยืนยันรับรองข้อมูล
แล้ว ให้ผู้รับผิดชอบในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประสานกับจังหวัด เพ่ือขอให้ยกเลิกการยืนยันขอมูล
ระดับองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นก่อน  

6.การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน เข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน มีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด

จ านวน 1 ศูนย ์ได้แก่  
1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน  

              ล าดับขั้นตอนและวิธีการในการรับสมัครให้เป็นไปตาม ระยะเวลาที่ก าหนด ให้รับสมัครเด็กได้ จานวน 
2 ครั้ง ดังนี้  

ครั้งที ่1 รับสมัครก่อนวันที่ 16 พฤษภาคม ของปีการศึกษา  
(ให้นับอายุเกิดถึงวันที่ 16 พฤษภาคม ของปีการศึกษานั้น)  
โดยรับสมัครตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 15 พฤษภาคม ของทุกปี  

ครั้งที ่2 รับสมัครก่อนวันที่ 1 พฤศจิกายน ของปีการศึกษา  
(ให้นับอายุเกิดถึงวันที่ 1 พฤศจิกายน ของปีการศึกษานั้น)  
โดยรับสมัครตั้งแต่วันที่ 1 - 31 ตุลาคม ของทุกปี 

เอกสารที่ใช้ในการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน  
เอกสารฉบับจริงพร้อมส าเนา  
1. ใบสมัครเข้ารับการศึกษา จ านวน 1 ชุด  
    -รับเอกสาร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ที่ประสงค์สมัครเรียน  
2. ทะเบียนประวัตินักเรียน จ านวน 1 ชุด (ถ้ามี)  
3. สูติบัตร จ านวน 1 ฉบับ  
   -ฉบับส าเนาให้มารดา/บิดา /ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองส าเนา  
4. ทะเบียนบ้านของผู้สมัคร และของบิดา/มารดา/ผู้ปกครอง (รับรองส าเนาทุกฉบับ)  
   -ส าเนาของผู้สมัคร ให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองส าเนา  
   -ส าเนาทะเบียนบ้านของมารดา/บิดา/ผู้ปกครอง ให้เจ้าตัวเป็นผู้รับรอง  
5. ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี)  
   **เปลี่ยนกี่ครั้ง ก็ต้องเอามาแนบ ทุกครั้งที่เปลี่ยน***  
   -ให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองส าเนา  
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6. ภาพถ่ายของผู้สมัคร ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 3 รูป 
7. ใบมอบตัว จานวน 1 ชุด  
   กรอกเอกสารครบถ้วน  
   **เจ้าหน้าทีต่รวจสอบก่อนรับเอกสารทุกครั้ง/มอบหลักฐานในวันส่งมอบตัวเด็กเล็ก**  
8. สมุดบันทึกการได้รับวัคซีน จ านวน 1 ชุด  
   -ให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองส าเนา  
 
ช่องทางการติดต่อกองการศึกษา  
ที่ท าการ องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน กองการศึกษาฯ  โทร. 044-666408  
เว็บไซต์ www.koksanuan.go.th  
facebook :  อบต.โคกสนวน  
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บทเฉพาะกาล 
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวม

ไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายในสังกัด กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคกสนวน ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม กากับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
ฉบับนี้และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บังคับบัญชาและผู้บริหาร
ท้องถิ่น 

 

 

 

 

 


