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การจัดท าคิู่มือการปฏิิบัติิราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคิ การบริิหารสิ่วนต าบล              
โนนตาล เนื่องจากในปิัจจิุบิันองคิ การบริิหารสิ่ว นตาบล โนนตาล  มิีภ ารกิิจทีิ่ติ องริับผิิดช อบเพิ่มมากขึ้น
มิีบิุคลากรเพ่ิมมากขึ้น การอยูิ่ริ่วมกิันของบิุคลากรในองคิ กรเปิ นสิ่วนสำคิัญที่จะทำใหิ องคิ กรเจริิญกิ าวหนิ าไปในิ
ทิิศทางที่ดีิ ดิังนั้นเพื่อเปิ นเครื่องมิือในการกำกิับการปฏิบิัติิงานราชการขององคิ การบริิหารสิ่วนตำบล โนนตาล 
เปิ นไปดิ วยความมิีระเบิียบเริียบริ อย ถิูกติ อง รวดเริ ว สามารถตอบสนองความติ องการของประชาชนไดิ อยิ่างมีิ
ประสิทธิภาพ และผู ปฏิิบัติงานได ทราบและเข าใจการปฏิิบัติงานิขั้นตอนการปฏิิบิัติิงานที่ถิูกติ องใหิ สอดคลิ องกิับิ
นโยบายิ วิสิัยทิัศน ิ ภารกิิจ และเปิ าหมายขององคิ กร ในทิิศทางเดิียวกิันิ และเปิ นเครื่องมิือในการก ากิับิ
พฤติิกรรมการอยูิ่ร่วมกิันของบิุคลากรในองคิ กรใหิ เปิ นแบบแผนเดิียวกิัน อีกท้ั งยิังเปิ นติัวชี้วัดประสิิทธิิภาพและิ
ประสิิทธิผลของการปฏิบิัติิงานของพนิักงานในองคิ กร และการพิจารณาเลื่อนคิ่าตอบแทน การใหิ ความดีิ
คว ามช อบ การสิ่งเสริิมการมิีสิ่ว นริ่ว ม การริับผิิดช อบ การปฏิิ บิัติิงานดิ ว ยคว ามซ่ือสิัตย  สิุจริิต โ ดยยิึดิ
หลิักธรรมาภิบาล มิีการกำหนดมาตรฐานการจิัดระเบิียบใหิ กิับองคิ กร การสริ างคิุณธรรมจริิยธรรมภายในองคิ กริ
และการสริ างขวัญและก าลิังใจใหิ แกิ่พนิักงาน  เพื่อสิ่งเสริิมใหิ บิุคลากรมิีความกิ าวหนิ าในหนิ าท่ีการงานิการปลิูกิ
จิตสานึกในการรักองค กร กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จึงออกคิู่มิือแนวทางการปฏิบิัติิงานราชการภายในิ
หนว่ยงาน ตามลักษณะงานของแต่ละสว่นราชการในสังกัดกองการศกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
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การจัดท าคิู่มือการปฏิิบัติิราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคิ การบริิหารสิ่วนต าบล              
โนนตาล เนื่องจากในปิัจจิุบิันองคิ การบริิหารสิ่ว นตาบล โนนตาล  มิีภ ารกิิจทีิ่ติ องริับผิิดช อบเพิ่มมากขึ้น
มิีบิุคลากรเพ่ิมมากขึ้น การอยูิ่ริ่วมกิันของบิุคลากรในองคิ กรเปิ นสิ่วนสำคิัญที่จะทำใหิ องคิ กรเจริิญกิ าวหนิ าไปในิ
ทิิศทางที่ดีิ ดิังนั้นเพื่อเปิ นเครื่องมิือในการกำกิับการปฏิบิัติิงานราชการขององคิ การบริิหารสิ่วนตำบล โนนตาล 
เปิ นไปดิ วยความมิีระเบิียบเริียบริ อย ถิูกติ อง รวดเริ ว สามารถตอบสนองความติ องการของประชาชนไดิ อยิ่างมีิ
ประสิทธิภาพ และผู ปฏิิบัติงานได ทราบและเข าใจการปฏิิบัติงานิขั้นตอนการปฏิิบิัติิงานที่ถิูกติ องใหิ สอดคลิ องกิับิ
นโยบายิ วิสิัยทิัศน ิ ภารกิิจ และเปิ าหมายขององคิ กร ในทิิศทางเดิียวกิันิ และเปิ นเครื่องมิือในการก ากิับิ
พฤติิกรรมการอยูิ่ร่วมกิันของบิุคลากรในองคิ กรใหิ เปิ นแบบแผนเดิียวกิัน อีกท้ั งยิังเปิ นติัวชี้วัดประสิิทธิิภาพและิ
ประสิิทธิผลของการปฏิบิัติิงานของพนิักงานในองคิ กร และการพิจารณาเลื่อนคิ่าตอบแทน การใหิ ความดีิ
คว ามช อบ การสิ่งเสริิมการมิีสิ่ว นริ่ว ม การริับผิิดช อบ การปฏิิ บิัติิงานดิ ว ยคว ามซ่ือสิัตย  สิุจริิต โ ดยยิึดิ
หลิักธรรมาภิบาล มิีการกำหนดมาตรฐานการจิัดระเบิียบใหิ กิับองคิ กร การสริ างคิุณธรรมจริิยธรรมภายในองคิ กริ
และการสริ างขวัญและก าลิังใจใหิ แกิ่พนิักงาน  เพื่อสิ่งเสริิมใหิ บิุคลากรมิีความกิ าวหนิ าในหนิ าท่ีการงานิการปลิูกิ
จิตสานึกในการรักองค กร กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จึงออกคิู่มิือแนวทางการปฏิบิัติิงานราชการภายในิ
หนว่ยงาน ตามลักษณะงานของแต่ละฝุายในสังกัดกองการศกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดังนี้ 

กองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีการแบ่งส่วนราชการภายในเปิ น ๒ิ งาน ดังนี้ 
1.  งานบริหารการศกึษา 

- งานบริหารการศกึษา 
- งานแผนงานและงบประมาณด านการศกึษา 
- งานวางแผนควบคุมก ากิับดูแลบริิหารงานศูนย พัฒนาเด กเล ก 
- งานอิื่นๆทีไ่ด รับมอบหมาย 

2.  งานส่งเสริมการศิึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
- งานส่งเสริมการศิึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
- งานกีฬาและนันทนาการ 
- งานสภาเด กและเยาวชน 
- งานอิื่นๆทีไ่ด รับมอบหมาย 

 
 

(วิัตถิุประสงคิ ) 
 
 
 
 

1.  เพิื่อเป็นแนวทางในการปฏิิบัติราชการให เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2.  ผู ปฏิิบัติงานทราบและเขิ าใจวิ่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
3.  ผู ปฏิิบัติงานทราบวิ่าควรปฏิิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4.  เพิื่อให การปฏิบิัติงานสอดคล องกิับนโยบาย วิิสัยทัศน  ภารกิจ และเปูาหมายขององค กร 

/5. เพื่อ.....
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/ความรับผิิดชอบ..... 

 

 

 
 

5.  เพิื่อให ผู บริหารติดตามงานได ทกุขั้นตอน 
6. เปิ นเครื่องมิือในการกำหนดติัวชี้วัดการประเมิินประสิิทธิิภาพและประสิิทธิผลในการิ

ปฏิิบัติงานของพนักงานในองค กร 
7.  เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิิบัติงานของแต่ล่ะส่วนราชการ 
8.  เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รว่มกิันในองค กรได อย่างมคีวามสุข 
9.  เป็นแนวทางการสิ่งเสริิมคิุณธรรม จริยธรรมให แก่พนักงานในองค กร 
10.  เพ่ือก าหนดเปิ นแนวทางการปฏิิบิัติิราชการในการใหิ บริิการประชาชนในเขตพิื้นที่ไดิ อยิ่าง 

รวดเร ว 
 

 
 

ประโยชน์ของการจิัดทำคูม่ิือปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

1.  ได งานที่มคีิุณภาพตามทีก่ำหนด 
2.  ผู ปฏิิบัติงานไมิ่เกิดความสับสน 
3.  แต่ละหน่วยงานรู งานซึ่งกันและกิัน 
4.  บุคลากรหรือเจ าหน าที่สามารถทำงานแทนกิันได  
5.  สามารถเริ่มปฏิิบัติงานได อย่างถูกต องและรวดเร วเมื่อมิีการโยกย ายต าแหนิ่งงาน 
6.  ลดขั้นตอนการท างานที่ซับซ อน 
7.  ลดข อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
8.  ชิ่วยเสริมสริ างความมิั่นใจในการทำงาน 
9.  ชิ่วยให เกิดความสม่ าเสมอในการปฏิิบัติงาน 
10. ชิ่วยลดความขัดแย งที่อาจเกิดขิึ้นในการทำงาน 

 
 
 
 

(ขอบเขต ) 
 
 
ิิ  การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให ข าราชการพนักงานจ างตามภารกิจพนักงานจ างทั่ วไปรวมไปถึง
พนักงานที่ปฏิบัติหน าที่อ่ืนๆ ที่ได รับมอบหมายให มีหน าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองิการศึกษาศาสนาและ
วัฒนธรรมิให สอดคล องกับกฎหมายิระเบียบิข อบังคับิหนังสือสั่ งการิิมติิหลักเกณฑ ิค าสั่งตามหน าที่ความ
รับผิดชอบของแต่ละฝุายและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมิตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต นจนถึงสิ้นสุดิกระบวนงาน
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/ลิักษณะงาน.... 

 

 

 

 
 

(ความริับผิิดชอบ) 
 
 
 
 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน าที่ที่ตนรับผิดชอบได รับมอบหมายิ
รวมไปถึงผู บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้นๆ งานที่เกี่ยวข องโดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงาน
ตามโครงสร างของส่วนราชการดังนี้ 

 
 
 
 
 
 

โครงสร้างของกองการศิึกษา ศาสนาและวิัฒนธรรม 
 

 
 
 
 

ผู้อ านวยการกองการศึกษาิิ
ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

 
 
 
 
 
 
 

ิิิิิิิิงานบริหารการศึกษา                                       ิิิงานส่งเสริมการศึกษาิศาสนาและวัฒนธรรม 
 

1. งานบรหิารการศึกษาิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิ 1. งานสิ่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
2. งานแผนงานและงบประมาณด านการศึกษาิิิิิิิิิิิิิิิิ 2. งานกฬีาและนันทนาการ 
3. งานวางแผนควบคมุก ากับดูแลบริิหารงานศูนย พัฒนาเดิ กเลิ กิิิิิิ 3. งานสภาเด กและเยาวชน 
4. งานอ่ืนๆทีิ่ได รับมอบหมายิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิ 4. งานอ่ืนๆทีิ่ได รับมอบหมาย 

 
 

-  นักวิชาการศิึกษา 3-5/6ว (1) 
-  ครู (อิันดับ ค.ศ.1-3 )(5)ิิิ 
-  ผู ชิ่วยครูผู ดูแลเด ก (พนักงานจ างตามภารกิจ) (3) 
-  ผู ชิ่วยเจ าหนิ าที่ธุรการ (พนักงานจ างตามภารกิจ) (1) 
-  ผู ดูแลเด ก (พนักงานจ างทัว่ไป) (6)
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/ขั้นตอนการปฏิบิัติงาน...... 

 

 

 
 
 

ลักษะงานทีป่ฏิบัติและวิิธีการปฏบิิัติงาน 
 
 
 
 

๑. งานบริหารการศิึกษาิ
ลักษณะงานทิี่ปฏิบัติ 
สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษาิส่งเสริมสนับสนุนงานด านวิชาการและบริหารทั่วไปิ

ควบคุมดูแลศูนย พัฒนาเด กเล กิตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่างิๆิของศูนย พัฒนาเด กเล กิิติดต่อประสานงานกับิ
สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข องิส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท องถิ่นิวางแผนิพัฒนาด านการศึกษาิ
ขององค กรปกครองส่วนท องถิ่นและสนับสนุนค่าใช จ่ายในการจัดการศึกษาิบริหารจัดการงานด านธุรการงานิ
เอกสาริและการประสานงานกับส่วนราชการต่างๆิให เกิดประสิทธิภาพ 

วิธีการปฏิบัติงาน 
จัดอบรมบุคลากรครูเพ่ือการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาิร่วมกับสถานศึกษาในสังกัดิจัดท า 

แผนพัฒนาการศึกษาิจัดท าข อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณด านการศึกษาิด าเนินงานธุรการิ
ให เป็นไปตามระเบียบิค าสั่งิประกาศิข อบังคับิและหนังสือสั่ งการขององค กรปกครองส่วนท องถิ่นิและิ
ด าเนินงานโครงการิต่างๆิที่เก่ียวข องกับงานบริหารการศึกษา 
ิิิิ ิิิิิิิ๒. งานส่งเสริมการศิึกษา ศาสนาและวิัฒนธรรมิิ 
ิิิ  ิิลักษณะงานทิี่ปฏิบัติ 

     ส่งเสริมให เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรมิพัฒนาสังคม ด านคุณภาพชีวิติ
ส่งเสริมการเรียนรู ตามอัธยาศัยิ พัฒนาบุคลากรให มีความรู ิส่งเสริมงานการกีฬาและนันทนาการิส่งเสริมกิจกรรม
สภาเด กและเยาวชนิส่งเสริมการอนุรักษ ฟ้ืนฟู และบ ารุงรักษาิศิลปวัฒนธรรมจารีตประเพณีิและภูมิปัญญา
ท องถิ่นการส่งเสริมความเป็นไทยรวมทั้งประสานงานในการด าเนินการส่งเสริมประเพณี     ศิลปะวัฒนธรรมกับ
หน่วยงานอื่นิๆิงานเอกสาริและการประสานงานกับส่วนราชการต่างๆให เกิดประสิทธิภาพ 
ิิิิ ิิิิิิิิิวิิธีการปฏิบัติงาน 
ิิิ  ฝึกอบรมให เยาวชนและประชาชนได รับการพัฒนาความรู ด านคุณธรรมิจริยธรรมิและศีลธรรมิิ
จัดกิจกรรมให เด กและเยาวชนตระหนักในคุณค่ิาของความเป็นไทยรักชาติิศาสนาและพระมหากษัตริย ิ ิิิิิิิิิิิ
ส่งบุคลากรเข ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงานทั้ งภาครัฐและเอกชนิด าเนินกิจกรรมด านกีฬาและนันทนาการิ
ด าเนินงานธุรการให เป็นไปตามระเบียบิค าสั่งิประกาศิหนังสือสั่งการขององค กรปกครองส่วนท องถิ่นิและิ
ด า เ นิ น ง า น โ ค ร ง ก า ร ต่ า ง ๆ ที่ เ กี่ ย ว ข อ ง กั บ ฝุ า ย ส่ ง เ ส ริ ม ก า ร ศึ ก ษ า ศ า ส น า แ ล ะ วั ฒ น ธ ร ร ม
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/7.ให ข าราชการ.... 

 

 

 
 
 
 

ขิั้นตอนการปฏิิบิัติิงาน 
 
 
 
 

กองการศึกษาิศาสนาและวัฒนธรรมิได ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ เพ่ือให การปฏิบัติงานิ
ราชการของเจ าหน าที่ในกองการศึกษาฯิเป็นไปด วยความมีระเบียบเรียบร อยิถูกต องิรวดเร วิและสอดคล องกับิ
ข อสั่งการของผู บังคับบัญชาทุกระดับิจึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช เป็นหลักเกณฑ แนวทางการปฏิบัติงานิ
ราชการภายในกองการศึกษาฯิให ทุกฝุายถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต การก ากับดูแลและิ
รับผิดชอบของแต่ละฝุายิิทั้งนี้ให น าหลักเกณฑ หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวประเมินิ
ความส าเร จของงานในแต่ละส่วนงานิต่อไป 

ดังนั้นิิกองการศึกษาิศาสนาและวัฒนธรรมิได ก าหนดหลักเกณฑ ิเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ
ดังนี้  

 
1. ด านงานสารบรรณ 

1. ให กองการศึกษาิศาสนาและวัฒนธรรมิจัดส่งค าสั่งิประกาศิหนังสือราชการต่างๆิให งาน
ธุรการจัดเก บภายหลังเสร จสิ้นการด าเนินการเพ่ือเก บรักษาิอย่างน อยิ3 วันท าการ 

2. การเสนองานต่างๆิิให เสนอแฟูมไว ที่โต๊ะเอกสาริแล วให เจ าหน าที่ธุรการิหรือเจ าหน าที่ท่ี 
ได รับมอบหมายิน าแฟูมเสนอให ผู บังคับบัญชาตามล าดับชั้นิหากเกิดข อผิดพลาดให ท าเครื่องหมายไว ิและแจ งิ
กลับไปยังส่วนที่เสนองานมาิเพ่ือแก ไขและน าเสนอใหม่ 

3. ให เจ าหน าที่ธุรการิหรือเจ าหน าที่ท่ีได รับมอบหมายจากเจ าหน าที่ธุรการเข าตรวจหนังสือ 
สั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองท องถิ่นทุกวันิอย่างน อยวันละิ2 ครั้งิหากมีหนังสือส าคัญให น าเรียนิ
ผู บังคับบัญชาทราบิเพ่ือสั่งการต่อไป 

4. การเดินทางไปราชการให ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งิยกเว น 
เดินทางไปราชการต่างจังหวดตามหนังสือสั่งการให ใช บันทึกขออนุญาตพร อมค าสั่งในการอนุญาตเดินทางิไปิ
ราชการ 

5. การเข ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างิๆิให เป็นไปตามหน าที่ความรับผิดชอบิมาตรฐาน 
ก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคลิโดยค านึงถึงความรู ที่จะได รับิสถานะการเงินการคลังิและรายงานผลการิ
ฝึกอบรมให ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ 
ิิ  6. การเข าร่วมพิธีการต่างๆิเช่นิงานเฉลิมพระชนมพรรษาิงานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ ิ
งาน/กิจกรรมต่างๆิขององค การบริหารส่วนต าบลโนนตาลิหน่วยงานภายนอกอ่ืนๆิให ข าราชการิและพนักงาน
จ างทุกคนเข าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาิศาสนาและวัฒนธรรมิได จัดชุดไว หากไม่ได เข าร่วมให ชี้แจงเหตุผล
ให ผู อ านวยการกองการศึกษาิศาสนาและวัฒนธรรมทราบต่อไป
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7. ใหิ ขิ าราชการคริูและบิุคลากรทางการศิึกษา และพนิักงานจิ าง ถิือปฏิบิัติิตามคำสั่งทิุกคำสั่งิิิิิิิิิิิิิิิ
ทีไ่ด รับมอบหมายหนิ าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด 

๒. ด านแผนงาน/โครงการ 
1. ด านแผนงานโครงการ เปิ นไปตามหนิังสิือกระทรวงมหาดไทย ดิ่วนทีส่ิุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ 

ว๖๐๕๖ ลงวนที ่๒๐ ติุลาคม ๒๕๕๙ เรื่องซิักซิ อมแนวทางการจิัดท าแผนพัฒนาการศิึกษาสี่ปี (พ.ศ.๒๕๖๑ – 
๒๕๖๔) ขององค กรปกครองส่วนท องถิ่น และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดิ วยการจิัดทำแผนพิัฒนาขององคิ กริ
ปกครองส่วนท องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ และแก ไขเพิิ่มเติมถึง (ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๙ ดังนี้ 

๑.๑ การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ให สถานศึกษาเสนอริ่างแผนพัฒนาิ
การศิึกษาสี่ปิีของสถานศิึกษาิใหิ คณะกรรมการบริิหารศิูนยิ พัฒนาเดิ กเลิ กพิจารณาใหิ ความเหิ นชอบ และเสนอิ
ผูิ บริิหารสถานศิึกษาประกาศใช แผนภายในเดิือนมิีนาคมของทิุกปี และรวบรวมสิ่งใหิ กองการศิึกษา ศาสนาและิ
วิัฒนธรรม ด าเนินการบูรณาการเป็นแผนพิัฒนาการศึกษาสี่ปีขององคิ กรปกครองส่วนทิ องถิน่ติ่อไป 

๑.๒ิการจิัดทำแผนพัฒนาการศิึกษาสี่ปิีขององคิ กรปกครองสิ่วนทิ องถิ่นใหิ นำแผนพัฒนาิ
การศิึกษาสี่ปิีของสถานศิึกษา และของกองการศิึกษาฯ บิูรณาการเพื่อเสนอเปิ นริ่างแผนพิัฒนาการศิึกษาสี่ปิีของิ
องคิ กรปกครองสิ่วนทิ องถิน่ิ ใหิ คณะกรรมการการศิึกษาขององคิ กรปกครองสิ่วนทิ องถิ่น พิจารณาใหิ ความิ
เห นชอบ และเสนอนายกองค กรปกครองส่วนทิ องถิน่อนุมัติประกาศใชิ แผน 

1.๓ การจิัดท าแผนพิัฒนาทิ องถิน่สี่ปิีขององคิ กรปกครองสิ่วนทิ องถิน่ ในสิ่วนของแผนงาน 
โครงการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให จัดสิ่งแผนงานหรือโครงการพริ อมรายละเอิียด ของแติ่ละงาน ให ิ
กองแผนและงบประมาณภายในเดิือนเมษายนิิเพิื่อดำ เนิินการในการรวบรวมจิัดทำแผนพัฒนาสี่ปิีของ
องคิ กรปกครองส่วนท องถิ่นให แล วเสริ จ 

2. การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
ให เป็นไปตาม ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วิ่าด วยค่าใช จ่ายในการฝิึกอบรม และการเข ารับิ

การฝิึกอบรมของเจิ าหนิ าที่ทิ องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ และระเบิียบกระทรวงมหาดไทย วิ่าดิ วยการเบิิกจิ่ายคิ่าใช จิ่ายในิ
การจิัดงานการจิัดการแขิ่งขิันกิีฬา และการสิ่งนิักกิีฬาเขิ าริ่วมการแขิ่งขิันกิีฬาองคิ กรปกครองสิ่วนทิ องถิ่นิ
พ.ศ.๒๕๕๙ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย วิ่าด วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิิน การเกิ บริักษาเงิินและิ
การตรวจเงินขององค กรปกครองส่วนท องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และแก ไขเพิิ่มเตมิถึง (ฉบับที ่๓) พ.ศ.๒๕๔๘ ดังนี้ 

1. จิัดทำโครงการตามข อบัญญัติ 
-  กรณิีจิัดทำโครงการใหิ เสนอผูิ บริิหารอนิุมิัติิโครงการกิ่อนดำเนิินการโครงการโดยิ

เอกสารที่ต องแนบ ไดิ แก่ิโครงการิก าหนดการ ประกาศ/คำสั่งแติ่งต้ังคณะกรรมการด าเนิินงานโครงการ บิันทิึก
ขออนุมัติด าเนินโครงการ เป็นต น 

-  บันทึกจัดหาพัสด ุแจ งงานพิัสดุ กองคลังด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
-  เจ าหนิ าที่ผู รับผิิดชอบโครงการตามข อบัญญัติผู เบิิกส่งรูปถ่าย/รายชิื่อผู ริ่วมงานและ 

เอกสารที่เกิี่ยวข องประกอบการเบิิกจ่ายหลิังเสริ จสิิ้นโครงการ 
2.  การยืมเงินตามโครงการ 

-  ส่งโครงการเอกสารต นเรื่องทิั้งหมดให กองคลิังกิ่อนวันท่ีจะใช เงิินไมิ่นิ อยกวิ่า 5 วันทำ
การนอกจากกรณีเร่งด่วน  

 

 
 
/จัดท าบันทึก....
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/4.การก ากับ..... 

 

 

 
 
 

วิันทีไ่ด รับเงิน 
-  จัดท าบันทึกยืมเงิินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดสิ่งใชิ ภายใน 30 วิันนับจาก 
 
 

- หลิังจากด าเนินการโครงการเสริ จสิิ้นภายใน 30 วิัน นิับจากวันที่ได รับเงินตามสัญญา
ยืม และส่งเอกสารตามรายการดังนี้ 

- บันทึกส่งใช เงินยืมพริ อมถิ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
-  ใบเสร จริับเงิน 
- ภาพถ่าย/รายชิื่อผู ริ่วมงาน 
- กรณมีิีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทกึส่งใชิ เงินสด 

3. การดำเนินโครงการเงินอิุดหนุน  
ใหิ เปิ นไปตามระเบิียบกระทรวงมหาดไทยว่าดิ วยเงิินอุดหนิุนขององคิ กรปกครองสิ่วน 

ท องถิ่น พ.ศ. ๒๕6๙ ดังนี้ 
1. โครงการเงินอุดหนุนสิ่วนราชการ 

-  สิ่วนราชการติ นเรื่องทีข่อริับเงิินอุดหนิุน สิ่งเอกสารขอริับเงิินอุดหนิุนพริ อมโครงการ 
มายังองค การบริหารสิ่วนตาบลโนนตาล 

-  โครงการทีข่อริับเงิินอุดหนิุนติ องมิีบรรจิุไว ในแผนพัฒนาทิ องถิน่และบรรจิุไว ในิ
ข อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

-  จัดท าบันทึกข อตกลงเงินอิุดหนุนกับหน่วยงานที่ขอรับเงินอิุดหนุน 
-  จัดท าหนังสิือจากองค กรปกครองส่วนท องถิ่น เพิื่อนำสิ่งเช คเงิินอุดหนิุนใหิ กิับหนิ่วยงาน

ทีข่อรับเงินอุดหนุน  
 

-  รายงานผลการด าเนินโครงการที่ขอรับเงินอิุดหนุนหลิังจากดำเนินการโครงการเสร จสิิ้น 
-  มิีการติิดตาม ประเมิินผลการด าเนิินงานเงิินอุดหนิุน ของสิ่วนราชการติ นเรื่องทีข่อริับ

เงิินอิุดหนิุน (โดยพิจารณาจากสำเนาใบเสริ จริับเงิินและเอกสารอ่ืนประกอบ กรณิีมิีเงิินเหลิือจิ่ายติ องสิ่งคิืนองคิ กริ
ปกครองส่วนท องถิ่น) 

2. โครงการอุดหนุนอาหารกลางวัน 
- แจ งให สถานศกึษาต่างสังกัด (โรงเริียน สพฐ.) จัดสิ่งโครงการขอริับเงิินอุดหนิุนคิ่าอาหาร 

กลางวัน พร อมรายชิื่อผู เริียนและเลขประจาตัวประชาชน 13 หลัก 
-  มิีโครงการอาหารกลางวันบรรจิุไว ในแผนพัฒนาทิ องถิน่และบรรจิุไว ในขิ อบิัญญิัติ

งบประมาณรายจ่ายิ

ขอรับเงินอุดหนุน 

 
 

-  จิัดทำบิันทิึกขิ อตกลงเงิินอุดหนิุนระหว่างองคิ กรปกครองสิ่วนทิ องถิน่กิับสถานศิึกษาที ่
 
 

-  จิัดท าหนิังสือจากองคิ กรปกครองสิ่วนทิ องถิน่ เพื่อนำสิ่งเช  คเงิินอุดหนิุนคิ่าอาหาร
กลางวันให แกิ่สถานศกึษา 

-  รายงานผลการด าเนินโครงการที่ขอรับเงินอิุดหนุนหลิังจากดำเนินการโครงการเสร จสิิ้น 
-  มิีการติิดตาม ประเมิินผลการด าเนิินงานเงิินอุดหนิุน คิ่าอาหารกลางวิันิ(โดยพิจารณา 

จากส าเนาใบเสร จริับเงินและเอกสารอ่ืนประกอบ กรณมีิีเงินเหลิือจ่ายต องส่งคืนองค กรปกครองส่วนท องถิ่น)
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/4.มีการปรับ..... 

 

 

 
 

4. การก ากิับดูแลบริิหารงานศูนย พัฒนาเด กเล ก  
การปฏิบิัติิงานศิูนยิ พัฒนาเดิ กเลิ กองคิ การบริิหารส่วนต าบลโนนตาลิิมิีการจิัดทำ 

งบประมาณิการเงิิน การพิัสดุ การเบิิกจิ่าย และการจิัดทำเอกสารประกอบฎีกาของศิูนยิ พัฒนาเดิ กเลิ ก ตามิ
ระเบิียบกระทรวงมหาดไทยว่าดิ วยหลิักเกณฑ ิและวิธีการนำเงิินรายไดิ ของสถานศิึกษาไปจิัดสรรเปิ นคิ่าใชจิ่ายในิ
การจิัดการศิึกษาในสถานศิึกษาสิังกิัดองคิ กรปกครองสิ่วนทิ องถิ่น พ.ศ.2551 และการด าเนิินงานของศิูนย ิ
พัฒนาเดิ กเลิ กองคิ การบริิหารสิ่วนต าบลโนนตาล เปิ นตามมาตรฐานการดำเนิินงานศิูนยิ พัฒนาเดิ กเลิ กองคิ กริ
ปกครองส่วนท องถิ่นและมาตรฐานการศิึกษา (ขิั้นพื้นฐาน) ศูนย พิัฒนาเด กเล กองค กรปกครองส่วนท องถิ่น 

 

1. หน าที่ความรับผิิดชอบิ 
การปฏิบิัติิงานของศิูนยิ พิัฒนาเดิ กเลิ กองคิ การบริิหารสิ่วนตาบลโนนตาล  บิุคลากรที ่

เกีย่วขิ องในศิูนยิ พัฒนาเดิ กเลิ กองคิ การบริิหารสิ่วนตาบลโนนตาล จะติ องมิีคิุณสมบิัติ บทบาทหนิ าที ่และความ 
รับผิิดชอบในการปฏิบิัติิหนิ าท่ีเพื่อใหิ ศิูนยิ พัฒนาเดิ กเลิ กมิีศิักยภาพในการจิัดการศิึกษา อบรมเลี้ยงดู และสิ่งเสริิมิ
พิัฒนาการส าหรบัเด กได อย่างถกูต องตามหลักวิิชาการด วยความเหมาะสมอย่างมีคิุณภาพ 

 

2.ิบทบาทหน าทีข่องครูผู ดูแลเด ก 
เด กเล ก เป็นวิัยที่มคีวามซุกซน เคลื่อนไหวตลอดเวลา สติปิัญญาและความคิิดจะมิีความเปิ นิ

อิิสระ แปรเปลี่ยนตามสิ่งแวดล อมทิี่พบเห นใกล ตัว ชอบลอกเลียนแบบตามความนิึกคิิดของตน จิึงจำเปิ นอยิ่างยิ่งที่ิ
จะต องได รับการดูแลอย่างใกล ชิิด ให มีการพัฒนาทั้งทางดิ านริ่างกาย จิิตใจ อารมณ  สิังคม สติิปิัญญาและลิักษณะิ
นิิสิัย ดิังนั้น คริูผูิ ดิูแลเดิ ก จะมิีอิทธิพลติ่อการปริับเปลี่ยนพฤติิกรรม การพิัฒนาการดิ านติ่างๆ ของเดิ กมากที่สิุดิ
ในช่วงที่เดิ กอยูิ่ในศิูนย  เปิ นแบบอยิ่างที่ดิีของเดิ กิเปิ นการวางรากฐาน ความคิิด สติิปิัญญา อารมณ  สิังคมิ
ลักษณะนิสิัย เสริิมสร างบุคลิกที่ดีให กับเด ก 

3. บทบาทในการปฏิิบัติหนิ าที่ของครูผู ดูแลเด ก มีดังนี้ 
1.ิปฏิิบัติหนิ าที่ตามกิจวัตรของเด กิ 
คริูผูิ ดิูแลเดิ กจะติ องท าหนิ าท่ีดิูแลเดิ กและปฏิบิัติิตามกิิจวัตรประจ าวิันของเดิ ก เพิื่อให  

เด กมิีความเจริญเติบโต มีการพัฒนาการทกุด านตามวัย และมิีการเรียนริู ที่เหมาะสม 
2.ิส่งเสริมพิัฒนาการและการเรียนรู ของเด กในลักษณะบูรณาการิคริูผูิ ดิูแลเดิ กมิีหนิ าที่
สิ่งเสริิมพิัฒนาการเดิ กในลิักษณะบิูรณาการเชิงสริ างสรรค  

กลิ่าวคิือใหิ เดิ กไดิ พัฒนาดิ านจิิตใจ อารมณ  สิังคม และจริิยธรรมไปพริ อมกิัน โดยใหิ โอกาสเดิ กเริียนรูิ จากสิ่งของิ
และผูิ คนที่อยูิ่รอบขิ าง ซ่ึงเดิ กจะเริียนรูิ ไดิ โดยประสาทสิัมผิัสท้ังหิ า การเคลื่อนไหว การเลิ่น และการลงมิือกระท า 
ดังนั้น ครูผู ดูแลเด กจะต องส่งเสริมให โอกาสเด กได พิัฒนาอย่างเต มที่ รวมทั้งปฏิสิัมพิันธ กิับเดิ กดิ วยค าพูดและกิิริิยาิ
ท่าทางที่นุ่มนวล อิ่อนโยน แสดงความรักความอบอุ่น 

3.ิสังเกต เฝิ าระวัง และบันทึกความเจริญเติิบโต พฤติกรรม พิัฒนาการด านต่างๆของเด กิ
คริูผูิ ดิูแลเดิ กจะติ องเปิ นคนช่างสิังเกต เฝิ าระวังปิัญหาสิุขภาพ พัฒนาการและการ 

เริียนรูิ ของเดิ กิจดบิันทิึกพฤติิกรรมเพื่อจะไดิ เหิ นความเปลี่ยนแปลงท้ังปกติิและผิิดปกติิท่ีเกิิดขึน้กิับเดิ กิซึ่งจะ
น าไปสู่การค นหาสาเหตุเพ่ือช่วยเหลือและแก ไขได ทันท่วงที
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/7.จัดเตรียม.... 

 

 

 
 

4. มีการปรับเปลิี่ยนพฤติกรรมทีไ่ม่พิึงประสงค ของเด กิ 
ครูผู ดูแลเด กจะต องเป็นคนชิ่างสังเกต มีความรู  และเขิ าใจพฤติิกรรมที่เปิ นปิัญหา และไมิ่

พึงประสงคิ ของเดิ ก ซ่ึงพฤติิกรรมนั้น อาจเกิิดจากการเจริิญเติิบโตและพัฒนาการของเดิ ก รวมทั้งการปริับติัวิของ
เด กต่อสิ่งแวดล อม หากไม่ได รับการแกิ ไขตามแนวทางท่ีเหมาะสม อาจนำไปสูิ่ปิัญหาทางพฤติิกรรมของเดิ กในิ
อนาคต แม ว่าเด กแต่ละคนจะแตกต่างกิันตามพิันธิุกรรมและการอบรมเลี้ยงดู แต่ถ าเขิ าใจและช่วยลดพฤติิกรรมจะิ
ชิ่วยขจัดปัญหาที่จะตามมาได ทันท่วงท ี

5. จัดสิิ่งแวดลิ อมที่ปลอดภิัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมกับการพัฒนาเด กทิุกด าน 
คริูผูิ ดิูแลเดิ กจะติ องดิูแลจิัดสภาพแวดลิ อมทัง้ภายในอาคารและภายนอกอาคารให ิ

สะอาดถกูสุขลักษณะ ปลอดภิัย และมีบรรยากาศเหมาะสมกับพิัฒนาการของเดิ ก 
6.ิประสานสิัมพิันธิ ระหว่างศูนย พัฒนาเด กเล ก ครอบครวัและชุมชน 

ิิ   ิิิิคริูผูิ ดิูแลเดิ กจะติ องเปิ นผูิ ประสานสิัมพันธ ระหว่างศิูนยิ พัฒนาเดิ กเลิ ก โด ยเปิ นคนิ
กลางในการสริ างความสิัมพิันธ ท่ีดิีระหว่างเดิ กกิับพ่อแม่ิหริือผูิ ปกครองสมาชกในครอบคริัวและบิุคลากรติ่างๆในิ
ชิุมชน เพ่ือทราบถึงพฤตกิรรม พิัฒนาการการเปลี่ยนแปลงของเด กได อยิ่างรวดเร วและติ่อเนื่อง 

7.ิรู จักพิัฒนาตนเองในทางวิิชาการและวิิชาชิีพิครูผู ดูแลเด กจะต อง
ใฝุหาความรู ในการพัฒนาตนเองอยู่เสมอ ดังนี้ 

- การพิัฒนาดิ านความรู ิทางวิชาการและทิักษะอาชีพอยิ่างติ่อเนื่อง เชิ่น การศิึกษาหา 
ความรู  การเข ารับการอบรมเพิิ่มเติมอย่างสม่าเสมอ การติดตามความเปลี่ยนแปลงด านความรูิ และเทคโนโลยิีอาศิัยิ
สื่อที่หลากหลาย รวมท้ังการรวมกลุิ่มแลกเปลี่ยนประสบการณ  การศิึกษาดิูงาน ศิูนยิ พัฒนาเดิ กเลิ กที่มิีคิุณภาพิ
การเขิ าริ่วมเปิ นสมาชิกและจิัดตั้งชมรมเคริือขิ่ายคริูผูิ ดิูแลเดิ กซ่ึงจะกิ่อใหิ เกิิดประโยชน  โดยตรงแกิ่ครูผู ดูิิิิิิิิิิิิ
แลเด ก 

- การพัฒนาดิ านบิุคลิิกภาพิ จะติ องเปิ นผูิ ท่ีมิีคิุณลิักษ ณะริักเดิ กอิุปนิิสิัยอิ่อนโยนมีิ
กิริยาวาจานิ่มนวลออ่นหวาน ใจเย น รู จักปรับปรุงและพิัฒนาบิุคลิกภาพของตนเองอยู่เสมอ 

4. หน้าที่ของครูผู้ดูแลเด็ก 
ครูผู ดูแลเด กจะอยูิ่ใกล ชิิดกับเด กตลอดทั้งวิัน ดังนั้น จึงมีหน าที ่ดังนี้ 
1. อบรมเลี้ยงดูเด ก ตั้งแต่รับเด กจากผู ปกครองจนกระทิั่งสิ่งคืนให ผิู ปกครอง 
2. จัดกิจกรรมประจำวัน เพ่ือสิ่งเสริิมพัฒนาการ และเตริียมความพริ อมใหิ กิับเดิ ก ใหิ มีิ

สิุขภาพสมบิูรณิ แขิ งแรง และไดิ ริับการพัฒนา ทั้งดิ านริ่างกาย จิิตใจอารมณ ิสิังคม สติิปิัญญาและลิักษณะนิิสิัยิ
โดยจัดกิจกรรมกลางแจ ง ในร่ม และจัดมุมกิิจกรรมต่างๆ เชิ่น มุมหนังสิือ มุมศิลปะ มุมดนตรี ฯลฯ 

3. ปลิูกจิิตสำนิักใหิ เดิ กริักชาติ ศาสนา และพระมหากษิัตริิย ิการปกครองระบอบิ
ประชาธิิปไตย การรักษาสิ่งแวดล อม ความมีระเบิียบวิินัยมีความรับผิิดชอบความมีน้ าใจ ฯลฯ 

4. ดูแลความปลอดภิัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารของศูนย ฯ 
5. ให เด กเคารพธงชาติ และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 
6. สำรวจรายชิื่อเด กทิี่เข ารับการเลิี้ยงดูประจ าวัน เยี่ยมเยียนผิู ปกครองและเดิ ก ในกรณีิ

ที่เด กไม่มาเรียนเกิน 3 วิันและในกรณีที่เกิิดปัญหาอ่ืนๆ
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7. จัดเตรียมสถานที่เรียน จัดเตรียมอิุปกรณ การเรียนการสอนโดยเนิ นวัสดิุที่มิีอยูิ่แลิ วในิ
ทิ องถิ่น จิัดอาหารเสริิมิน้ าดื่มน้ าใช  จิัดทำบิันทิึกการสอนิและบิันทิึกประจำติัวเดิ ก ตลอดจนจิัดท าทะเบิียนิ
อิุปกรณ การเรียนการสอน 

8. การจัดท าบันทึกการดื่มนมสำหรับเด ก 
9. จัดท าบันทึกแปรงฟัน ตรวจสิุขภาพประจำวิันสำหรบัเด ก 
10. ริ่วมกิับหนิ่วยงานทีเ่กีย่วขิ อง ดิังนี ้ผูิ ปกครอง ชุมชน องคิ กรภาคริัฐและเอกชนิใน

การจัดบรรยากาศสิ่งแวดล อมในบริเวณศิูนย ฯ และการจัดการศึกษาให กับเด กปฐมวัย 
 

ขั้นตอนการรับเด กปฐมวิัยเขิ าเริียนระดิับกิ่อนประถมศิึกษาในศิูนยิ พิัฒนาเดิ กเลิ กองคิ การบริิหาร 
ส่วนตาบลโนนตาล 

1. องค การบริหารสิ่วนโนนตาลประกาศรายละเอิียดเกีย่วกิับการริับสมิัครเดิ กเขิ าเริียนใน 
ศิูนยิ พิัฒนาเดิ กเลิ กองคิ การบริิหารสิ่วนโนนตาล โดยปิิดประกาศไว ที่องค  การบริิหารสิ่วนต าบลโนนตาล ศูนย 
พิัฒนาเด กเล กทั้งิิ5ิิแห่ง และหนังสือประชาสัมพันธ ถึงแต่ละหมู่บ าน 

2. ศูนย พิัฒนาเด กเล กทั้งิิ5ิิแห่ง ตรวจสอบขิ อมิูลประชากรเดิ กปฐมวัยอายุ 2-5 ปี ของเขต 
พื้นท่ีจากขิ อมิูลทะเบิียนราษฎริ บิัญชิีบิุคคลตามช่วงอายิุติ่างๆิ(เพศชาย+เพศหญิิง) ต าบลโนนตาล อ าเภอท่าอุเทนิ 
จังหวิัดนครพนม 

3. ศูนย พิัฒนาเด กเล กทั้งิิ5ิิแห่ง จัดให มีการรับสมัครเด กแต่ละหมู่บ าน 
4. ศูนย พิัฒนาเด กเล กทั้งิิ5ิิแห่งิจิัดประชุมชี้แจงใหิ ผูิ ปกครองทราบิเกี่ยวกับการบริหาร

จัดการ นโยบาย แนวทางการปฏิิบัติของศูนย พิัฒนาเด กเล กองค การบริหารสิ่วนต าบลโนนตาล 
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บทเฉพาะกาล 
 
 
 
 

ให ข าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาิและพนักงานจ างในสังกัดิกองการศึกษาิศาสนาิและิ
วัฒนธรรมิสังกัดองค การบริหารส่วนโนนตาล ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ ตามคู่มือฉบับนี้ิโดยิให 
ผู อ านวยการกองการศึกษาิศาสนาและวัฒนธรรมิพิจารณาิตรวจสอบิติดตามิิก ากับดูแลิประเมินผลการิ
ปฏิบัติงานให เป็นไปตามหลักเกณฑ  ฉบับนี้ิและระเบียบิกฎหมายิิหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข องิภายใต การบังคับิ
บัญชาของผู บังคับบัญชาและผู บริหารท องถิ่น 
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