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ค าน า 
 คู่มือการปฏิบัติราชการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า

ฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติราชการ ซึ่งกองการศึกษาฯ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า ได้จัดท าขึ้น เพ่ือให้
ข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบงานของกองการศึกษาใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการด าเนินงานของกองการศึกษา คู่มือการปฏิบัติราชการกองการศึกษา องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า ได้
แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงานเพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐาน
คุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการ และพนักงานจ้างกองการศึกษา ให้บรรลุตามข้อก าหนดที่
ส าคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นส าคัญ คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่า ข้าราชการและพนักงานจ้าง ผู้รับผิดชอบกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านเก่า จะได้น าคู่มือการปฏิบัติราชการฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุ
ตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า  ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติ กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า อ าเภอด่านขุนทด จังหวัดนครราชสีมา 
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 ทีม่าและความส าคัญ  
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการของ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วน

ต าบลบ้านเก่า เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปใน
ทิศทางที่ดี ดังนั้น เพ่ือเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ 
นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการก ากับ พฤติกรรม 
การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกท้ังยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ
การปฏิบัติงานของพนักงานในกองฯ และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการ
มีส่วนร่วม การรับผิดชอบการปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับ
องค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่ กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม จึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานราชการข้ึน 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เป็นเครื่องมือในการก าหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 

ของพนักงานในองค์กร 
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ 
8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 
10. เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่าง

รวดเร็ว 

ประโยชน์คาดว่าจะได้รับ 
1. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน 

 
โครงสร้างหน้าที่และความรับผิดชอบ 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นส่วนหนึ่งขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า ที่มี
หน้าที่ก ากับดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม และ
ขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามของท้องถิ่น งานสันทนาการ งานการศาสนา งานศิลปะวัฒนธรรม งานส่งเสริม
และสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
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โครงสร้างส่วนราชการ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

  
 

 

 

 

 
โดยแบ่งการปฏิบัติงานภายในออกเป็น 2 งาน คือ 

1. งานบริหารการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 
งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา 
งานการศึกษาไม่ก าหนดระดับ 

2. งานศาสนา วัฒนธรรม กีฬาและนันทนาการ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 
งานกีฬาและนันทนาการ 
งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น 

 

ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ 

 

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด 3 แห่ง ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา 

ครูผู้ดูแลเด็ก 

ผู้ดูแลเด็ก 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงาน

ราชการของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อ
สั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการ
ภายในกองการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลและรับผิดชอบของ 
แต่ละฝ่าย ทั้งนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ ก าหนดเป็นตัวประเมินความส าเร็จของงาน
ในแต่ละส่วนงานต่อไป ดังนั้น กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

 1. การก าหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืน ๆ 
 การบันทกึข้อมูล การประชาสัมพันธ์ การด าเนินงานกิจกรรมต่าง ๆ ของกองการศึกษา ผ่านทาง 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ อาทิเช่น เว็บ เพจ บอร์ดประชาสัมพันธ์ จดหมายข่าว หอกระจายข่าวเสียงไร้สาย ให้อยู่ใน 
ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ธุรการ และผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา โดยก าหนดให้บุคลากรทุกคนของกองการศึกษา 
ส่งมอบเอกสารที่จะด าเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเจ้าหน้าที่ 
จะได้ด าเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีภาพผลการด าเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ ทั้งก่อนด าเนินงาน ระหว่างด าเนินงาน และหลัง

เสร็จสิ้นการด าเนินงาน 

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
2.1 ให้บุคลากรจัดส่งค าสั่ง ประกาศ หนังสือราชการต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้น

การด าเนินการเพ่ือเก็บรักษา ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 และหนังสือสั่งการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2.2 การเสนองานต่าง ๆ ให้บุคลากรทุกคนส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือ 
เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย น าแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชา ตามล าดับชั้น 
หากเกิดข้อผิดพลาดให้ท าเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพ่ือแก้ไขและน าเสนอใหม่ 

2.3 ให้แต่ละฝ่ายน าผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา เพ่ือ
รายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ต่อผู้บังคับบัญชา 

2.4 การเดินทางไปราชการให้บุคลากรทุกคน เขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง 
ยกเว้น เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ.2555 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561 

2.5 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน 
ก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และให้ผู้ที่เข้ารับการ
ฝึกอบรมรายงานผลการฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕ 
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2.6 ให้บุคลากรด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัด รวมทั้ง
รายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด หากไม่ได้ก าหนดระยะเวลาไว้ให้ด าเนินการภายในระยะเวลา 3 
วันท าการ 

2.7 ให้บุคลากรที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืน ๆ ภายในองค์กร ต้อง
ประสานกับส่วนราชการนั้น ๆ ก่อนล่วงหน้า เพ่ือให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูลได้รับความสะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ 
เพ่ือประกอบในการด าเนินงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย 
เช่น การจัดเตรียมเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น 

2.8 การจัดท าควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกปี ให้ตรวจสอบและ 
รายงานผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงาน ตรวจสอบภายใน 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่าทราบ และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

2.9 การจัดท าค าสั่งของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ที่เก่ียวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ 
ของแต่ละบุคคลในสังกัด ให้จัดท าค าสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบ 
หากมีการปรับปรุงเปลี่ยนเปลี่ยนค าสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่าง ๆ ต้องแจ้งให้ผู้อานวยการ
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ เพ่ือรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติค าสั่งต่อไป 

2.10 การเข้าร่วมกิจกรรม งานพิธีการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่าหรือ
หน่วยงานภายนอกอ่ืน ๆ ให้ข้าราชการและพนักงานจ้างทุกคน เข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาฯ จัดไว้ หาก
ไม่ไดเ้ข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบต่อไป 

2.11 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามค าสั่งทุกค าสั่ง 
ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่าง ๆ โดยเคร่งครัด 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การด าเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่าง  ๆ ต้องเป็นไปตาม

ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้ม 
หลังเสร็จสิ้นการด าเนินงาน 

3. การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
3.1 ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ 

ว๖๐๕๖ ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๕๙ เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี (พ.ศ.๒๕๖๑ – 
๒๕๖๔) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๙ ดังนี้ 

(1) การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนา
การศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบ และ เสนอ
ผู้บริหารสถานศึกษาประกาศใช้แผน ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม ด าเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า ต่อไป 
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(2) การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า ให้น าแผนพัฒนา
การศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา และของกองการศึกษาฯ บูรณาการ เพ่ือเสนอเป็นร่างแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า ให้คณะกรรมการการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า พิจารณาให้
ความเห็นชอบ และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า อนุมัติประกาศใช้แผนภายในเดือนเมษายน ของ
ทุกปี 

(3) การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า ในส่วนของ
แผนงาน โครงการของกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อม
รายละเอียด ให้งานวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนกันยายนของทุกปี เพ่ือด าเนินการในการรวบรวมจัดท า
แผนพฒันาสี่ปี ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า ให้แล้วเสร็จ 

(4) การจัดทาแผนด าเนินงาน ให้จัดส่งแผนด าเนินงานของแต่ละฝ่าย ส่งให้งานวิเคราะห์
นโยบายและแผนภายในเดือนกันยายนของทุกปี เพ่ือด าเนินการจัดท าแผนด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านเก่า ต่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1. มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ที่ด าเนินการตามข้ันตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ 

ก าหนด การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
2. มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า ที่ด าเนินการตามข้ันตอนแล้ว

เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
3. มีแผนการด าเนินงานด้านการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า ที่ด าเนินการตาม

ขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
3.2 การจัดท างบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๑ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ ดังนี้ 
1) การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้งานวิเคราะห์

นโยบายและแผนทันตามช่วงเวลาในการจัดท างบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี 
2) การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้แต่ละฝ่ายตรวจสอบ

งบประมาณและจัดท ารายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลง
ค าชี้แจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพ่ือด าเนินการขออนุมัติจากผู้บริหาร
หรือสภาท้องถิ่น 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ขอสนับสนุน 

งบประมาณปรากฏ ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ และข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
เพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
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3.3 การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียกระทรวง
มหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการ ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557 และ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานการจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬา
เข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุ 
ของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2535 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2553 และระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2548 ดังนี้ 

1) จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ 
- กรณีจัดท าโครงการ ให้เสนอผู้บริหารเพ่ือขออนุมัติโครงการก่อนด าเนินการโครงการจะต้อง

แนบเอกสาร ระเบียบ กฎหมาย ข้อสั่งการ เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องด้วย 
- บันทึกจัดหาพัสดุพร้อมส่งเอกสาร แจ้งพัสดุกองคลัง เพ่ือด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ ตามข้อบัญญัติ ผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสาร

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือประกอบการเบิกจ่าย หลังเสร็จสิ้นโครงการ ภายใน 3 วันท าการ 
2) การยืมเงินตามโครงการ 

- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดให้กองคลัง ก่อนวันที่จะใช้เงิน ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
นอกจากกรณีเร่งด่วน 

- จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืม ก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่
ได้รับเงิน 

3) สัญญายืมและส่งเอกสารตามรายการ ดังนี้ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการ ให้บันทึกส่งใช้เงินสด 

4) การเบิกเงินรางวัล 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- ผลการแข่งขัน 
- รายชื่อผู้ที่ร่วมแข่งขันแต่ละประเภทที่รับรางวัล 
- ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

5) การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
- จัดท าบันทึกยืมเงินงบประมาณเพ่ือทดรองจ่าย 
- ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค าสั่งให้เดินทางไปราชการ ให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อย

กว่า 5 วันท าการ 
- จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันทีก่ลับมาถึง 
- ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม ให้จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม พร้อมแนบเอกสารรายงานการเดินทาง

ทั้งหมด พร้อมเอกสารต้นเรื่องแนบส่งใช้เงินยืม 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ 

และเป็นไปตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 

4. การบันทึกข้อมูลสารสนเทศ 
ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นกรมส่งเสริมการปกครองทองถิ่น (สถ.) ได้จัดท าระบบ

ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา (โรงเรียนและศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น) บันทึกข้อมูลนักเรียนและข้อมูลเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัด 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งข้อมูลตามฐานข้อมูลอ่ืน ๆ แบบส ารวจการขอรับสนับสนุนงบประมาณเงิน
อุดหนุนเฉพาะกิจ รายการค่าก่อสร้างอาคารเรียน รายการค่าครุภัณฑ์การศึกษา และอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
รวมทั้งข้อมูลนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดอ่ืน ๆ เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษา ทั้ง
เงินอุดหนุนทั่วไป และเงินอุดหนุนเฉพาะกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น มีจ านวน 2 ระบบ ดังนี้ 
1.ระบบขอ้มูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (School Information System : SIS) 

1) ส าหรับให้สถานศึกษา (โรงเรียน) ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบันทึกขอมูลนักเรียน 
และข้อมูลตามฐานขอ้มูลอื่น ๆ แบบส ารวจการสนับสนุนเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รายการค่ากอ่สร้างอาคารเรียน และ 
แบบส ารวจการสนับสนุนเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รายการค่าครุภัณฑ์การศึกษา 

2) ส าหรับให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบันทึกขอมูลนักเรียนของสถานศึกษาสังกัดอ่ืน 

2.ระบบสารสนเทศทางกาศึกษาศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น (Child 
development Center Information System : CCIS) 

ส าหรับให้สถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบันทึกข้อมูล  
เด็กเล็กและข้อมูลตามฐานข้อมูลอื่น ๆ ของศูนยพั์ฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
1. กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถิ่น 
2. ส านักงานส่งเสริมการปกครองทอ้งถิ่นจังหวัด 
3. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีมีสถานศึกษาในสังกัด 
2) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาให้สถานศึกษาสังกัดอ่ืน 

4. สถานศึกษาในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
1) โรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 

1. การมอบหมายผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
ศูนยพั์ฒนาเด็กเล็ก เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นของศูนย์ 

พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ได้รับแต่งตั้งตรวจสอบข้อมูลเด็กเล็ก พร้อมทั้งปรับปรุง แก้ไข 
ข้อมูลเด็กเล็กและขอ้มูลอื่น ๆ ให้ถูกต้องและเปน็ปจัจุบัน 
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2. การบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
ศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็ก 
1) ให้ผู้รับผิดชอบการกรอกข้อมูลเด็กเล็ก ตรวจสอบข้อมูลเด็กเล็กของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กใน

สังกัดทั้งหมด ว่ามีตัวตนหรือไม่ หากไมพ่บตัวตนให้น าข้อมูลนักเรียนดังกล่าวออกจากระบบ 
2) กรณีมีการรับเด็กเล็กเพ่ิมเติม ให้ครูผู้รับผิดชอบรับสมัครเด็กเล็กที่มีอายุครบตามเกณฑ์ที่

ก าหนดในปีการศึกษา พร้อมจัดท าและปดประกาศรายชื่อเด็กเล็ก เพ่ือตรวจสอบเด็กเล็กว่ามีตัวตนอยู่จริง 
3) ให้ผู้รับผิดชอบน าข้อมูลเด็กเล็ก ที่ตรวจสอบแล้วว่ามีตัวตน บันทึกและปรับปรุงขอ้มูลเด็กเล็ก 

ลงในระบบ 
4) บันทึกขอมูลพื้นฐานอื่น ๆ ของศูนยพั์ฒนาเด็กเล็กยืนยันความถูกต้อง ครบถว้น ของข้อมูล เด็ก

เล็กและข้อมูลพื้นฐานอื่น ๆ 
 

 

 

 

 

 

 

3. การตรวจสอบความถูกต้องและการรายงานข้อมูลในระดับสถานศึกษา 
ผู้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รายงานข้อมูลเด็กเล็ก โดยการบันทึกข้อมูล จ านวนเด็กเล็ก

และยืนยันขอ้มูลเด็กเล็ก ภายหลังการตรวจสอบแลวเห็นว่าถูกต้อง ครบถว้นแล้ว 

4. การตรวจสอบความถูกต้องและการรายงานข้อมูลในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1. ตรวจสอบความถูกตองของข้อมูลนักเรียน และข้อมูลตามฐานข้อมูลอื่น ๆ ในระบบสารสนเทศ 

ทางการศึกษา เมื่อตรวจสอบแล้วเห็นว่าถูกต้องครบถว้นแล้ว ให้ยืนยันความถูกต้องของขอ้มูล 
2. สั่งพิมพ์รายงานการยืนยันข้อมูลภาพรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ผู้อ านวยการ 

ส านัก/กองการศึกษา ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงนามรับรอง
ข้อมูล 

3. จัดสงแบบรายงานให้จังหวัด เพื่อรายงานกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ 
- แบบรายงานข้อมูลนักเรียน/นักศึกษาในระบบโรงเรียน ที่ผู้อ านวยการสถานศึกษาและ

ผู้อ านวยการส านัก/กองการศึกษา ลงนามรับรองข้อมูล 
- แบบรายงานการยืนยันข้อมูลภาพรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ผู้อ านวยการ  

ส านัก/กองการศึกษา ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงนามรับรอง
ข้อมูลแล้ว 

4. ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องของขอ้มูลจ านวนนักเรียน 
ของโรงเรียนสังกัดอ่ืน หากถูกต้องแล้วจึงยืนยันข้อมูล 

 

การเปิดระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 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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5. ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องของขอ้มูลเด็กเล็กของ 

ศูนยพั์ฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น และจัดพิมพ์แบบรายงานข้อมูลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของ 
องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องจัดส่งให้จังหวัด 

5. การขอแก้ไขขอ้มูลภายหลังการบันทึก หรือ ยืนยันข้อมูล 
1. กรณีผู้รับผิดชอบ ในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ โรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น จะขอแก้ไขข้อมูลภายหลังการกดยืนยันรับรองข้อมูลแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบในระดับองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือผู้รับผิดชอบในระดับโรงเรียน ประสานกับกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นเพ่ือขอให้ยกเลิกการยืนยัน
ข้อมูลระดับองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น หรือระดับโรงเรียน 

2. กรณีผู้รับผิดชอบ ของศูนยพั์ฒนาเด็กเล็ก จะขอแก้ไขข้อมูลภายหลังการกดยืนยันรับรองข้อมูล
แล้ว ให้ผู้รับผิดชอบในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประสานกับจังหวัด เพ่ือขอให้ยกเลิกการยืนยันข้อมูลระดับ
องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นก่อน 

5. การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน เข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า มีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   

ในสังกัด จ านวน  3  ศูนย์ได้แก่ 
1. ศูนย์พัฒนาเด็กองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า 
2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านวังโป่ง 
3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสระพัง 

ล าดับขั้นตอนและวิธีการในการรับสมัครให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด ให้รับสมัครเด็กได้ จ านวน      
2 ครั้ง ดังนี้ 

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

ครั้งที่ 2  รับสมัครก่อนวันที่ 1 พฤศจิกายน ของปีการศึกษา 
(ให้นับอายุเกิดถึงวันที่ 1 พฤศจิกายน ของปีการศึกษานั้น) 
โดยรับสมัครตั้งแต่วันที่ 1 - 31 ตุลาคม ของทุกปี 
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รายละเอียดและข้ันตอนการด าเนินงาน กระบวนงานการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อม 
จ านวน 6 ขั้นตอน ดังนี้ 
 

ที่  ประเภทข้ันตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ   หมายเหตุ 
1 ขั้นตอนจัดท าก าหนดการรับสมัคร 1)  ศู น ย์ พัฒนา เ ด็ ก เ ล็ ก จั ดท า

ก าหนดการรับสมัคร และจัดท า
ค าสั่ งแต่ งตั้ งคณะกรรมการรับ
สมั ค ร  เ สนอผู้ บ ริ ห า ร ท้อ งถิ่ น
พิจารณาและประชุมชี้แจง ผู้ที่
เกี่ยวข้องให้ทราบถึงแนวทางการ
รับสมัคร  
2) สถานศึกษาส ารวจข้อมูลเด็กท่ีมี
คุณสมบัติ ตามเกณฑ์  
3) สถานศึกษาจัดท าหนังสือแจ้งให้
ผู้ปกครองเด็กทราบเกี่ยวกับการรับ
สมัคร 

ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก 

 

2 ขั้นตอนการจัดท าประกาศรับสมัคร สถานศึกษาจัดท าประกาศรับสมัคร 
เสนอหัวหน้าสถานศึกษา/ผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายลงนาม 

ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก 

 

3. ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์ 
การรับสมัคร 

สถานศึกษาประชาสัมพันธ์การรับ
สมัคร ผ่านช่องทางต่าง ๆ ได้แก่ 
 - ป้ายประชาสัมพันธ์  
 - เว็บไซด์อปท.  
 - ประชาสัมพันธ์ทาง facebook 
 - แผ่นพับ  
 - จดหมาย ฯลฯ 

ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก 

 

4. ขั้นตอนการรับสมัคร 1) ผู้ปกครองขอรับเอกสารการ
สมัคร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ที่
ประสงค์สมัครเรียน  
2) ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร 
3) ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อม
หลักฐานการสมัคร ณ ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กฯ ที่ประสงค์สมัคร  
4) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้สมัครเพ่ือเสนออนุมัติ 

ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก 
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ที่  ประเภทข้ันตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ   หมายเหตุ 
5 ขั้นตอนการพิจารณาผล 

การรับสมัคร 
1) หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณา
อนุมัติ (กรณีคุณสมบัติเป็นไปตาม
ประกาศ)  
- ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ 
(กรณีคุณสมบั ติ ไม่ เป็ น ไปตาม
ประกาศ เช่น ภูมิล าเนาของผู้สมัคร
อยู่นอกเขตบริการเป็นต้น) 

ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก 

 

6 ขั้นนตอนการแจ้งผลการพิจารณา 1)  สถานศึ กษาจั ดท า แล ะปิ ด
ประกาศผลการรับสมัครเด็ก ณ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบ้านเก่า 
2) รายงานผลการรับสมัครเด็กให้ 
อปท. ทราบ และประชาสัมพันธ์  
2) สถานศึกษาแจ้งผลการประกาศ
ทางหนังสือ/เว็บไซด์ อปท.  
3) ส่งประกาศให้ เจ้าหน้าที่ฝ่าย 
ทะเบียน ลงทะเบียนรับเด็ก 

ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก 

 

เอกสารที่ใช้ในการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน 
เอกส ารฉบับจริงพร้อมส 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 ก็ต้องเอามาแนบทุกครั้งที่เปลี่ยน** 
 - ให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองส าเนา  

6. ภาพถ่ายของผู้สมัคร ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 3 รูป 
7. ใบมอบตัว จ านวน 1 ชุด  

 - กรอกเอกสารครบถ้วน  
**จนท.ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุก ครั้ง/มอบหลักฐานในวันส่งมอบตัว เด็ก**  

8. สมุดบันทึกการได้รับวัคซีน จ านวน 1 ชุด 
 - ให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองส าเนา 
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6. ขั้นตอนการให้บริการประชาชน งานกีฬาและนันทนาการ  

(เครื่องออกก าลังกายกลางแจ้ง)  
1. กรอกข้อมูลในแบบค าร้องทั่วไป ให้ละเอียด ถูกต้อง และครบถ้วน 
2. ธุรการกลาง อบต.บ้านเก่า รับค าร้อง ลงทะเบียนรับเรื่อง 
3. ธุรการกองการศึกษาฯ (เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ) ด าเนินการส ารวจ/ขออนุมัติ  
4. ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ พิจารณา/สั่งการ  
5. ปลัด อบต.บ้านเก่า พิจารณา/สั่งการ  
6. นายก อบต.บ้านเก่า พิจารณา/สั่งการ  

เอการประกอบ  
1. รายชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทร ประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อน  
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมเซ็นต์ส าเนาถูกต้อง  
3. ส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมเซ็นต์ส าเนาถูกต้อง  
4. ผังบริเวณจุดวางเครื่องออกก าลังกาย  

ช่องทางการติดต่อกองการศึกษา  
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า กองการศึกษาๆ โทร. 0 4475 6083 
เว็บไซต์ www.bankaosao.go.th 
facebook : องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า 
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