
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว 

อ าเภอคง จังหวัดนครราชสีมา 
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 คู่มือการปฏิบัติงานของกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมฉบับนี้  เป็นคู่มือ การปฏิบัติ งาน                
ซึ่งกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว ได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ราชการลูกจ้าง
ภายใน กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงาน 
คู่มือการปฏิบัติงานกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว  ซึ่งในเอกสารได้
แสดงเห็นถึงรายละเอียดและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐาน คุณภาพงานเป็นมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการลูกจ้างของกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ          
ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้บริการและประชาชนเป็นส าคัญ 

 

 

         กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

       องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ค าน า 

 



~ ๓ ~ 
 

  
   

สารบัญ 
 

เรื่อง              หน้า
  

 อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล   4 

พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับ ที่ 6 พ.ศ. 2552 

 การจัดเก็บเอกสารด้านสารบรรณ/ระยะเวลาและข้ันตอนการปฏิบัติงาน              5 

               
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 5 
 การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา  5 

                
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  5     

       
 3. การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 6 

          
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน          9-11 

 โครงสร้างกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว     12 

ภาคผนวก 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับส่งหนังสือราชการในกองการศึกษางานธุรการ                9 

กองการศึกษาศาสนา   และวัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว 

 กฎหมายที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับงาน                                                                                           10 
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ภารกิจ/หน้าที ่
อำนาจหน้าที่ตามพระราชบ ัญญ ัต ิสภาต าบลและองค์การบร ิหารส ่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก ้ไขเพิม่เต ิมถ ึง 
ฉบ ับ ที ่6 พ.ศ. 2552 

 พระราชบ ัญญ ัต ิสภาตำบลและองค ์การบร ิหารส ่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก ้ไขเพ่ิมเต ิมถ ึง ฉบ ับที ่ 6 
พ.ศ. 2552 ก าหนดอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล ดังนี้ 
 มาตรา ๖๖  องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคมและ 
วัฒนธรรม 
 มาตรา ๖๗ ภายใต ้บ ังค ับแห ่งกฎหมาย องค ์การบร ิหารส ่วนต าบลม ีหน ้าที่ต ้องท าในเขตองค ์การบร ิหาร
ส่วนต าบล ดังตอ่ไปนี ้
  (๑) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
  (๒)         รักษาความสะอาดของถนนทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
  (๓) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
  (๔) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภ ัย  
  (๕) ส่งเสริมการศ ึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  (๖) ส่งเสริมการพ ัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้ส ูงอายุ และผู้พ ิการ 
  (๗) คุม้ครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรพัยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล ้อม 
  (๘) บ ารุงรักษาศิลปะจารีตประเพณีภ ูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท ้องถิ่น 
  (๙) ปฏิบ ัต ิหน ้าทีอ่ื่นตามทีท่างราชการมอบหมายโดยจ ัดสรรงบประมาณหร ือ
บ ุคลากร ให้ตามความจ าเป็นและสมควร 
 มาตรา๖๘ภายใต้บังคับแห่งกฎหมายองค์การบริหารส ่วนต าบลอาจจ ัดท าก ิจการในเขตองค ์การ

บร ิหารส่วนต าบล ดังตอ่ไปนี ้
   (๑) ให้มีน้ าเพ ื่อการอ ุปโภค บริโภค และการเกษตร  
  (๒) ให้มีและบ ารุงการไฟฟ ้าหรือแสงสว ่างโดยว ิธ ีอ ื่น  
   (๓) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
  (๔) ให้มีและบ ารุงสถานที่ประช ุม การก ีฬา การพ ักผอ่นหย ่อนใจและสวนสาธารณะ 
  (๕) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและก ิจการสหกรณ์ 
  (๖) ส่งเสริมให้มีอ ุตสาหกรรมในครอบครัว 
  (๗) บ ารุงและส่งเสร ิมการประกอบอาช ีพของราษฎร 
  (๘) การค ุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์ส ินอนัเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
  (๙) หาผลประโยชน์จากทรพัย์ส ินขององค์การบริหารส ่วนต าบล 
  (๑๐)  ให้มีตลาด ท่าเท ียบเรือ และท ่าข้าม 
  (๑๑)  กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
  (๑๒)  การท่องเที่ยว 
  (๑๓)  การผังเมือง 
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2. การจัดเก็บเอกสารด้านสารบรรณ/ระยะเวลาและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
          2.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษาฯจัดส่งค าสั่งประกาศ หนังสือราชการต่างๆให้งานธุรการ

จัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการเก็บรักษาอย่างน้อย 3 วันท าการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตาม 
           2.2 การเสนองานต่างๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่

ที่ได้รับมอบหมาย น าแฟ้มเสนอออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชา 
           2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่ง

การของกรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่นทุกวันอย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือส าคัญให้เรียนผู้บังคัญบัญชา
ทราบเพ่ือด าเนินการต่อไป 
                     2.4 ให้แต่ละฝ่ายน าเสนอผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา
เพ่ือมารายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษาฯต่อที่ประชุมประจ าเดือนทุกเดือน 
                     2.5 การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้น
เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการจออนุญาตเดินทางไป
ราชการทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561 
                      2.6 การเข้ารับการอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่รับผิดชอบ มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่ได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรมให้ทราบ
ภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นภายในระยะเวลา 3 วันท าการ 
                       2.7 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้างถือปฏิบัติตามค าสั่งทุกค าสั่ง
ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆโดยเคร่งครัด 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การด าเนินการด้านเอกสาร ประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆต้องเป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ 
ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องตรวจสอบหลังจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้มหลักเสร็จสิ้นการ
ด าเนินงาน 
 3. การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 

         3.1 ด้านแผนงานโครงการเป็นไปตามหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด มท 0816.2/ 
ว368 ลงวันที่ 19 มกราคม 2564 เรื่องแนวทางการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา  (พ.ศ. 2566-2570) ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา
ให้สถานศึกาเสนอร่างแผนพัมนาการศึกษาของสถานศึกษาให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาแล้ว
ให้ความเห็นชอบ และเสนอผู้บริหารสถานศึกษาประกาศใช้แผนทุกปี  และรวบรวมส่งให้กองการศึกษาฯ ด าเนิน
การบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาวต่อไป 
                     3.2 การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาวในส่วนแผนงาน
โครงการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่
ละฝ่ายให้กองแผนและงบประมาณด าเนินการต่อไป       
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯขอสนับสนุนงบประมาณ
ปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณนั้นๆ 
4. การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
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ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมและการเข้ารับฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายในการจัดการแข่งขันกีฬาฯ พ.ศ.
2564 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยพัสดุของหน่วยการบริหารราชการท้องถิ่น พ.ศ.2535 และแก้ไข
เพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่10) พ.ศ.2558 
5. จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ 
 กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินการโครงการโดยเอกสารที่ต้องแนบได้แก่ 
โครงการ ก าหนดการ ประกาศ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ หนังสือแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
เป็นต้น 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการและเป็นไปตาม
แผนการด าเนินงานที่วางไว้ 
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ภาคผนวก 
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ขั้นตอนการรับส่งหนังสือราชการในกองการศึกษา 

งานธุรการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือตรวจสอบหนังสือเข้า วันละ 4 ครั้ง เวลา 08.30 – 16.00 น. 

งานทะเบียนหนังสือรับส่ง 

รับหนังสือจากไปรษณีย์/อื่นๆหรือระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 5 นาที 

 

 

วินิจฉัยหนังสือ คัดแยก แบ่งประเภท จัดล าดับชั้นความเร็วของหนังสือ/เกษียณ 

ระยะเวลา 10 นาที 

 

 

เสนอเรื่องต่อผู้อ านวยการ 

ระยะเวลา 5 นาที 

 

เสนอผู้บริหาร/นายก  20 นาที 

 



~ ๙ ~ 
 

  
   

 
 
1.  พระราชบัญญัติการจัดประชุมอบรมสัมมนาและการเผยแพร่การศึกษา พ.ศ. 2540 
2.  พระราชบัญญัติการจัดท าแผนงาน/โครงการต่างๆเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  พ.ศ. 2546 
3.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
4.  พระราชบัญญัติ ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2566 
5.  พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3. พ.ศ. 2553           
6.  พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2542 
7.  พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับงาน 
 


