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ก 

ค าน า 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา  เทศบาลต าบลตาเกาเนื่องจากการอยู่ร่วมกันของ
บุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญท่ีจะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางท่ีดีดังนั้น เพื่อเป็นเครื่องมือใน
การก ากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว 
สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการ
ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกต้องให้สอดคล้องกับ นโยบายวิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายของ
องค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการก ากับ พฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้
เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกท้ังยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ของการปฏิบัติงานของพนักงานในกอง 
และการพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การ
ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรม
จริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่เจ้าหน้าท่ี และส่งเสริม ให้บุคลากรมีความก้าวหน้าใน
หน้าท่ีการงาน กองการศึกษา จึงออกคู่มือ เป็นแนวทาง การปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน ตามลักษณะ
งานของแต่ละฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา จึงจัดท า คู่มือประกอบการด าเนินงาน เพื่อเป็นเครื่องมือในการก ากับ
การปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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1 
 

คู่มือปฏิบัติงานกองการศึกษา 
 

ความเป็นมา 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา  เทศบาลต าบลตาเกาเนื่องจากการอยู่ร่วมกันของ

บุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญท่ีจะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางท่ีดีดังนั้น เพื่อเป็นเครื่องมือใน
การก ากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว 
สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการ
ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกต้องให้สอดคล้องกับ นโยบายวิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายของ
องค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการก ากับ พฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้
เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกท้ังยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ของการปฏิบัติงานของพนักงานในกอง 
และการพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การ
ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรม
จริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่เจ้าหน้าท่ี และส่งเสริม ให้บุคลากรมีความก้าวหน้าใน
หน้าท่ีการงาน กองการศึกษา จึงออกคู่มือ เป็นแนวทาง การปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน ตามลักษณะ
งานของแต่ละฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา  

 
วัตถุประสงค์ 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เป็นเครื่องในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของกองการศึกษา  
8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษา ได้อย่างมีความสุข 
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าท่ีในกองการศึกษา  
10. เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นท่ีได้อย่างรวดเร็ว 

 
 
 



2 
ขอบเขต 

 
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เพื่อให้ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป รวมไปถึง

พนักงานท่ีปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา ให้
สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ มติ หลักเกณฑ์ค าส่ังตามหน้าท่ีความรับผิดชอบของ
แต่ละส่วนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุม ต้ังแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงส้ินสุกระบวนงาน 
 

ความรับผิดชอบ 
 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าท่ีท่ีตนรับผิดชอบตามท่ีได้รับมอบหมาย
รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาท่ีดูแลและคบคุมงานนั้นๆ โดยแบ่งจากสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตาม
โครงสร้างส่วนราชการดังนี้ 
 

แผนงานการศึกษา 
 

- งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 
- งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา 

 
แผนงานการศาสนา วัฒนธรรม และนันทนาการ 

 
- งานกีฬาและนันทนาการ 

- งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
 
 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด มี 6 แห่ง 
 

1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโนนโฮม            2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านรุ่งตะวนั 
3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโนนงาม-น้ าขุ่น    4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านตาเอ็ม 
5. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดหมากแหน่ง         6. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดซ าสะกวยน้อย 
 

 
 
 



3 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 
สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารทั่วไป ส่งเสริม

การจัดการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพแลมาตรฐานการศึกษา และจัดระบบการ
ประกันคุณภาพ ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวมข้อมูลเพื่อการศึกษาและวิเคราะห์ ก าหนด 
จัดท าแผนและโครงการของกองการศึกษา จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาศึกษาและแผนการศึกษา ในส่วน
ของกองการศึกษา วางแผนพัฒนาด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ การลงระบบสารสนเทศ
ทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC : Local Education Center Information System) ส่งเสริมและสนับสนุน การ
จัดท าสาระของหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร การจัดท ากระบวนการเรียนรู้      แนวทางการจัดประสบการณ์ 
แผนการสอน คู่มือครู การผลิต และการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพ
และมาตรฐานท่ีเหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษางานจัดซื้อจัดจ้าง เงิน
จัดสรร เงินอุดหนุนทุกประเภทเงินโครงการถ่ายโอนภารกิจ โครงการอาหารเสริม (นม) และโครงการอาหาร
กลางวัน การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โรงเรียน ส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการงบประมาณ
บุคลากรให้แก่บุคคล ครอบครัว หน่วยงาน สถานประกอบการในการอบรมเล้ียงดูบุตรหรือบุคคลท่ีอยู่ในการ
ดูแล ให้ได้รับการพัฒนาและสามารถจัดการศึกษาปฐมวัยได้ตามความเหมาะสมจัดการศึกษาแบบบูรณาการ
และแบบองค์ความรู้โดยให้ความส าคัญท้ังในด้านความรู้ คุณธรรมและกระบวนการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับ
ระดับการศึกษา จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดและธรรมชาติของวัยของผู้เรียน  โดย
ค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคลและถือว่าผู้เรียนส าคัญท่ีสุด จัดให้มีระบบความร่วมมือระหว่างศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก ผู้ปกครองครอบครัวสถานประกอบการ องค์กรหรือสถาบันอื่นในท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในการจัด
การศึกษาปฐมวัย ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูผู้สอนจัดบรรยากาศการเรียนการสอน การจัดส่ือการเรียน เพื่อ 
ส่งเสริมการเรียนรู้ รวมท้ังสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนรู้ โดยผู้เรียนสอนอาจเรียนรู้ไปพร้อม
กัน จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาด้านการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้เหมาะสมกับผู้เรียน 
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย บริหาร
จัดการงานด้านธุรการงานเอกสารและการประสานกับส่วนราชการต่างๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ ส่งเสริมให้
เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้านคุณภาพชีวิต ส่งเสริมการเรียนรู้ต าม
อัธยาศัย พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น โครงการจัดงานประเพณี ตลอดจนกิจกรรมกีฬา
และนันทนาการ เพื่อให้เด็กและเยาวชนได้พัฒนาทักษะ พัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและ
เยาวชนแห่งชาติ ส่งเสริมงานการกีฬาและนันทนาการ เผยแพร่ผลการด าเนินงานเพื่อความโปร่งใสรวดเร็ว 
 
 
 
 
 



4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
กองการศึกษา ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์ เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการของเจ้าหน้าท่ีในกอง

การศึกษา เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อส่ังการของผู้บังคับบัญชา
ทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษา
ฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลของผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ ท้ังนี้
ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวประเมินความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงาน
ต่อไป ดังนั้นกองการศึกษา ได้ก าหนดกฎหลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

1. การก าหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอื่นๆการรับ – ส่ง
หนังสือ บันทึกข้อมูลในระบบผ่านเว็บไซต์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศ การเข้ารับการฝึกอบรมส่ืออิเล็กทรอนิกส์
ต่างๆ ของกองการศึกษา ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าพนักงานธุรการโดยการก ากับดูแลของผู้อ านวยการ
กองการศึกษา  

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
- หนังสือรับ หนังสือส่ง ค าส่ัง บันทึกข้อความ ประกาศ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จส้ินการ

ด าเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันท าการ ท้ังนี้ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง 

- การเสนอหนังสือต่างๆ ให้ทุกส่วนน าส่งท่ีธุรการกองการศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องแล้วน าเสนอ
ผู้อ านวยการกองการศึกษา เพื่อพิจารณาต่อไป หากมีการแก้ไขข้อผิดพลาดก็ท าเครื่องหมายก ากับไว้ และแจ้ง
กลับไปยังส่วนท่ีเสนองานมาเพื่อแก้ไขและน าเสนอใหม่ 

- ให้เจ้าหน้าท่ีธุรการหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าท่ีธุรการเข้าตรวจสอบหนังสือส่ังการ
ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน หากมีหนังสือส าคัญให้น าเรียนผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม เพื่อทราบและด าเนินการต่อไป 

- ให้แต่ละส่วนงาน/บุคคล น าผลการปฏิบัติงานหรือข้อเสนอแนะ/ขัดข้อง แจ้งผู้อ านวยการกอง
การศึกษา ก่อนวันประชุมประจ าเดือนอย่างน้อย 1 วันท าการ เพื่อเสนอในท่ีประชุมประจ าเดือนของเทศบาล
ต าบลตาเกา ต่อไป 

- การเดินทางไปราชการให้ทุกคนบันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการเสนอผ่านผู้อ านวยการกอง
การศึกษา ปลัดเทศบาลต าบลตาเกา  นายกเทศมนตรีต าบลตาเกา ท้ังนี้ ให้เป็นไปตามระเบียกระทรวง
มหาดไทยว่าด้วยจ่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559 

- การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ท่ีจะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรม 
ให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
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- การเข้าร่วมพิธีการต่างๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ์ งาน/
กิจกรรมต่างๆ ของกองการศึกษา เทศบาลต าบลตาเกา หน่วยงานภายนอกอื่นๆให้ข้าราชการและพนักงานจ้าง
ทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมทุกคน หากไม่ได้เข้าร่วมให้ช้ีแจงเหตุผลให้ทราบ 

- ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามค าส่ัง ทุกค าส่ังท่ีได้รับ
มอบหมายหน้าท่ีต่างๆ โดยเคร่งครัด 

3. การดูแลความสะอาดเรียบร้อย 
การดูแลความสะอาดเรียบร้อยภายในกองการศึกษา มอบหมายให้เจ้าพนักงานธุรการดูแลและ

มอบหมายให้ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ช่วยกันดูแล ตลอดจนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด  ให้บุคลากรภายใน
ช่วยกันรับผิดชอบดูแล (ครู , ผู้ดูแลเด็ก) รับผิดชอบ 

4. การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
4.1 ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0816.2/        

ว 6056 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2559 เรื่องซักซ้อมแนวทางการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาส่ีปี (พ.ศ. 2561 – 
2564) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดแผนพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 ดังนี้ 

4.1.1 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาส่ีปีของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนา
การศึกษาส่ีปีของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบและเสนอ
ผู้บริหารสถาน ศึกษาประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปีและรวบรวมส่งให้กองการศึกษา ด าเนิน
การบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาส่ีปีของเทศบาลต าบลตาเกา ต่อไป 

4.1.2 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาส่ีปีของเทศบาลต าบลตาเกาการศึกษาส่ีปีของสถานศึกษาและ
ของกองการศึกษา บูรณาการ เพื่อเสนอเป็นร่างแผนพัฒนาการศึกษาส่ีปีของ เทศบาลต าบลตาเกา             
ให้คณะกรรมการการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและเสนอนายกเทศมนตรีต าบลตาเกา อนุมัติประกาศใช้
แผนภายในเดือนเมษายนของทุกปี 

4.1.3 การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นส่ีปีของเทศบาลต าบลตาเกา  ในส่วนของแผนงานโครงการกอง
การศึกษา ให้เสนอโครงการพร้อมรายละเอียดให้เจ้าหน้าท่ีจัดท าแผนภายในเดือนเมษายน เพื่อด าเนินการ
รวบรวมจัดท าแผนพัฒนาส่ีปี ต่อไป 

4.1.4 การจัดท าแผนการด าเนินงานให้จัดส่งแผนการด าเนินงานของกองการศึกษา ส่งให้เจ้าหน้าท่ี
จัดท าแผนภายในเดือนกันยายนของทุกปี เพื่อด าเนินการจัดท าแผนการด าเนินงานของเทศบาลต าบลตาเกา  
ต่อไป 

5. การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย   
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ. 2557 และระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ในการจัดงานการจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้า
ร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ พ.ศ. 2559 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ 
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พัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี9) พ.ศ. 2553 และ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2548 ดังนี้ 

5.1 การจัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ - กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อน
ด าเนินการโครงการ โดยเอกสารที่ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ ก าหนดการ ประกาศ/ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
การด าเนินงานโครงการ หนงัสือแจ้งส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง เป็นต้น 

- บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพื่อด าเนินตามข้ันตอนตามระเบียบ 
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 วัน หลังตรวจรับพัสดุ 
- เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานและเอกสารที่

เกี่ยวข้อง ประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จส้ินโครงการภายใน 5 วันท าการ 
5.2 การยืมเงินตามโครงการ 
- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดให้กองคลังก่อนวันท่ีจะใช้เงินไม่นอ้ยกว่า 5 วันท าการ นอกจาก

กรณีเร่งด่วน 
- จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันท่ีได้รับเงิน 
- หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จส้ินภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงินตามสัญญา 
5.3 สัญญายืมเงิน และส่งเอกสารตามรายการดังนี้ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงาน 
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 
5.4 การเบิกเงินรางวัล 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- ผลการแข่งขัน 
- รายช่ือนักกีฬาท่ีร่วมแข่งกีฬาแต่ละประเภทท่ีรับรางวัล หรือนักเรียนท่ีเข้าร่วมการแข่งขันกิจกรรมต่างๆ 
- ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
5.5 การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ 
- จัดท าบันทึกยืมเงิน 
- ส่งเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดพร้อมค าส่ังให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการนอกจาก

กรณีเร่งด่วน 
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- จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีกลับมาถึง 
- ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม 
- จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม 
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน 
- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 
6.บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
6.1 หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึง

การด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานท่ีวางไว้อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ 
ได้แก่ งานบุคลากรและการบริหารจัดการ งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม งานวิชาการและกิจกรรมตาม
หลักสูตร งานการมีส่วนร่วมและการสนับสนุนจากชุมชนงานธุรการ การเงนิและพัสดุ และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง
หรือท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึง การด าเนินงานในศูนย์พฒันาเด็กเล็กให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงาน และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

2) วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์พฒันาเด็ก
เล็ก เช่น จัดท าแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์เด็กเล็กทุกด้านอย่างต่อเนื่อง 

3) จัดท าและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การจัดกระบวนการเรียนรู้การพัฒนาส่ือ นวัตกรรม 
เทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 

 
6.2 ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
1) สนับสนุนช่วยเหลือการปฏิบัติงานร่วมกับครูผู้ดูแลเด็ก 
2) ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
6.3 ผู้ประกอบอาหาร 
1) ประกอบอาหารให้ถูกสุขลักษณะ ถูกอนามัย ตามหลักโภชนาการของเด็กเล็ก แต่งการสะอาด

เรียบร้อย มีสุขภาพดีไม่เป็นโรคติดต่อ จัดสถานท่ีประกอบอาหารและเครื่องครัวให้สะอาดเป็นระเบียบ มีการ
จัดเก็บขยะถูกสุขลักษณะ  

2)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 
 
 

 
 



8 
 

บทเฉพาะกาล 
 

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างในสังกัด กองการศึกษา เทศบาลต าบล
ตาเกา ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้ผู้อ านวยการกองการศึกษา พิจารณา 
ตรวจสอบ ติดตาม ก ากับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ฉบับนี้และระเบียบ 
กฎหมาย หนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้องภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารท้องถิ่น 

 




