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  เนื่องจากในปัจจุบันมีภารกิจท่ีต้องรับผิดชอบเพิ่มมากขึ้น มีบุคลากรเพิ่มมากขึ้น การอยู่ร่วมกันของ 
บุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญท่ีจะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางท่ีดี ดังนั้น เพื่อเป็นเครื่องมือในการ 
ก ากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง 
รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบ และเข้าใจ
การปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และ เป้าหมายขององค์กร 
ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการก ากับพฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผน
เดียวกัน อีกท้ังยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของ พนักงานในองค์กร และการ
พิจารณาเล่ือนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วย
ความซื้อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล มีการก าหนดมาตรฐานการจัด ระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรม
จริยธรรมภายในองค์กร และการสร้างขวัญและก าลังให้แก่พนักงานเพื่อ ส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าท่ี
การงาน การปลูกจิตส านึกในการรักองค์กร  
  ดังนั้น กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลท่ามะไฟหวาน จึงออกคู่มือ
แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
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คู่มือปฏิบัติงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่ามะไฟหวาน 

 
หลักการและเหตุผล 
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่ามะไฟหวาน เนื่องจากในปัจจุบันมีภารกิจท่ีต้องรับผิดชอบเพิ่มมากขึ้น มีบุคลากรเพิ่มมากขึ้น การ
อยู่ร่วมกันของ บุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญท่ีจะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางท่ีดี ดังนั้น เพื่อ
เป็นเครื่องมือในการ ก ากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมี
ระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ
ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบ และเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย 
วิสัยทัศน์ ภารกิจ และ เปูาหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการก ากับพฤติกรรม การ
อยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกท้ังยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ของการปฏิบัติงานของ พนักงานในองค์กร และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การ
ส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื้อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล มีการ
ก าหนดมาตรฐานการจัด ระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร และการสร้างขวัญ
และก าลังให้แก่พนักงานเพื่อ ส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าท่ีการงาน การปลูกจิตส านึกในการรัก
องค์กร กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลท่ามะไฟหวาน จึงออกคู่มือแนว
ทางการปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดังนี้ 
 
แผนงานการศึกษา  
 กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม มีการแบ่งสว่นราชการภายในเป็น 3 งาน ดังนี้ 
  1) งานบริหารงานท่ัวไป 
  2) งานบริหารการศึกษา 
  3) งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม และ งานกีฬาและนันทนา 
   
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสงักัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่ามะไฟหวาน มี 2 แห่ง 
 1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดภูเขาทอง 
 2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านกุดโง้ง 
 
วัตถุประสงค์ 
 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
  1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกนั 
  2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจวา่ควรท าอะไรก่อนและหลัง 
  3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอยา่งไร เมือ่ใด กับใคร 
  4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสยัทัศน์ ภารกจิ และเปูาหมายขององค์กร 
  5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
  6. เป็นเครื่องมือในการก าหนดตัวชีว้ัดการประเมนิประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ ปฏิบัติงาน
ของพนักงานในองค์กร 
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  7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ 
  8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
  9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมใหแ้ก่พนักงานในองคก์ร 
  10. เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นท่ีได้อย่าง 
รวดเร็ว 
 

ขอบเขต 
 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงาน จ้างท่ัวไป รวม
ไปถึงพนักงานท่ีปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานใน กอง การศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่ามะไฟหวาน ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ  
หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลท่ามะไฟหวาน ท่ีมอบหมายหน้าท่ีความ
รับผิดชอบ ของแต่ละส่วนราชการและวิธีการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุมต้ังแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุด
กระบวนงานนั้น 
 
โครงสร้างความรับผิดชอบ 
 การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าท่ีท่ีตนรับผิดชอบตามท่ีได้รับมอบหมาย
รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงาน  
ตามโครงสร้างของส่วนราชการ ดังนี้ 

โครงสร้างของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
องค์การบริหารส่วนต าบลท่ามะไฟหวาน 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
    
  
   
  

ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและ วัฒนธรรม 
 

 - งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 - งานกีฬาและนันทนาการ 

งานบริหารการศึกษา 
 

งานบริหารงานท่ัวไป 

 

- ผอ.กองการศึกษา ฯ 
- นักวิชาการศึกษา 
 

- ผอ.กองการศึกษา ฯ 
- นักวิชาการศึกษา 
ศพด.วัดภูเขาทอง 
- ครู 
- ผู้ดูแลเด็ก 
ศพด.บ้านกุดโง้ง 
- ครู 
- ผู้ดูแลเด็ก 
 

- ผอ.กองการศึกษา ฯ 
- นักวิชาการศึกษา 
- ครู  
- ผู้ดูแลเด็ก 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน 
 1. งานการศึกษา 
  สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารท่ัวไป 
ส่งเสริมการจัดการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และ
จัดระบบการประกันคุณภาพ ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวมข้อมูลเพื่อศึกษาและวิเคราะห์ 
ก าหนดจัดท าแผนและโครงการของกองการศึกษา จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา และแผนการ
ศึกษา ในส่วนของกองการศึกษา วางแผนพัฒนาด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และการลง
ข้อมูลระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น  )School information System : SIS) และข้อมูล
สารสนเทศทางการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  )Child development center 
information system : CCIS) ส่งเสริมและสนับสนุน การจัดท าสาระของหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร การ
จัดท ากระบวนการเรียนรู้ แนวทางการจัดประสบการณ์ แผนการสอน คู่มือครู การผลิต และการใช้เทคโนโลยี
เพื่อการศึกษาส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพ และมาตรฐานท่ีเหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษางานจัดซื้อ จัดจ้าง เงินจัดสรร เงินอุดหนุนทุกประเภท เงินโครงการถ่าย
โอนภารกิจ โครงการอาหารเสริม  )นม  )และโครงการอาหาร กลางวัน การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนา 
เด็กเล็ก โรงเรียนหรือศูนย์การเรียนรู้ ส่งเสริม สนับสนุน ด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรให้แก่บุคคล
ครอบครัว หน่วยงาน สถานประกอบการในการอบรมเล้ียงดูบุตรหรือบุคคลท่ีอยู่ในการดูแล ให้ได้รับการพัฒนา
และสามารถจัดการศึกษาปฐมวัยได้ตามความเหมาะสม จัดการศึกษาแบบบูรณาการและแบบองค์ความรู้โดย 
ให้ความส าคัญท้ังในด้านความรู้ คุณธรรม และกระบวนการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับระดับการศึกษา จัดกิจกรรม
ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัด และธรรมชาติของวัยของผู้เรียน โดยค านึงถึงความแตกต่างระหว่าง
บุคคลและถอืว่าผู้เรียนส าคัญท่ีสุด จัดให้มีระบบความร่วมมือระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง ครอบครัว
สถานประกอบการ องค์กรหรือสถาบันอื่นในท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาปฐมวัย ส่งเสริมและ
สนับสนุนให้ครูผู้สอนจัดบรรยากาศการเรียนการสอน การจัดส่ือการเรียนการสอน เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้
รวมท้ังสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนรู้ โดยผู้เรียนผู้สอนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกัน จัดให้มีการวิจัย
และพัฒนาด้านการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้เหมาะกับผู้เรียน ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย บริหารจัดการงานด้านธุรการ 
งานเอกสาร และการประสานงานกับส่วนราชการต่าง ๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ 
 2. งานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 
  ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศิลธรรม พัฒนาสังคมด้านคุณภาพชีวิต 
ส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น โครงการจัดงานประเพณี
ต่างๆจัดชมรม หรือกลุ่มกีฬา ตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ เพื่อให้เด็กและเยาวชนได้พัฒนาทักษะ 
พัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กเยาวชนแห่งชาติ ส่งเสริมงานกีฬาและนันทนาการเผยแพร่ผลการ
ด าเนินงานเพื่อความโปรงใสรวดเร็ว บริหารจัดการงานด้านธุรการ งานเอกสาร และการประสานงานกับส่วน
ราชการต่าง ๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  ปฏิบัติตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลท่ามะไฟหวาน  
ได้ก าหนด แนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ามะไฟหวาน 
เป็นไปด้วยความมี ระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อส่ังการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ 
กองการศึกษาศาสนา และวัฒนธรรม  จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงาน
ราชการภายในกอง การศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ให้ ถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับ
ดูแลและรับผิดชอบ ของแต่ละด้าน ท้ังนี้ ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็น
ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน ในแต่ละส่วนงานขององค์การบริหารส่วนต าบล  ต่อไป 

 การก าหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น โดยมีหนังสือส่ังการ  ข้อ
ระเบียบ กฎหมาย ก ากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว  ส าหรับการก าหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือ ก าหนด
ขึ้นเพื่อน ามาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม โดยค านึงถึงประโยชน์  
ขององค์กรและทางราชการเป็นหลักท่ีต้องค านึงถึงเป็นส าคัญ 

 ดังนั้น ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลท่ามะไฟหวาน ได้ก าหนดกฎหลักเกณฑ์  
เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
 1. การก าหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอื่น ๆ  
  การบันทึกผ่านเว็บไซต์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ การบันทึกผ่านเว็บไซต์ 
ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ต่าง ๆ ของกองการศึกษา ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ เจ้าหน้าท่ีระบบคอมพิวเตอร์ และนัก
จัดการงานท่ัวไป โดยก าหนดให้เจ้าหน้าท่ีแต่ละฝุายส่งมอบเอกสารท่ีจะด าเนินการให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อเจ้าหน้าท่ีจะได้ด าเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  มีภาพผลการด าเนินงาน ร่องรอยการด าเนินงาน เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ท่ีท้ังก่อนด าเนินงาน  
ระหว่างด าเนินงาน และหลังเสร็จส้ินการด าเนินงาน 

 2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
 1. ให้ทุกฝุายในสังกัดกองการศึกษา จัดส่งค าส่ัง ประกาศ หนังสือราชการ ต่าง ๆ ให้งานธุรการ
จัดเก็บภายหลังเสร็จส้ินการด าเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันท าการ ท้ังนี้ให้เป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยสารสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง )ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 และหนังสือส่ัง
การท่ีเกี่ยวข้อง 
 2. การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกฝุายส่งแฟูมไว้ท่ีโต๊ะเอกสาร แล้วให้นักวิชาการศึกษา หรือ ผู้ช่วย
เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย น าแฟูมออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน หากเกิด
ข้อผิดพลาดให้ท าเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนท่ีเสนองานมาเพื่อแก้ไขและน าเสนอใหม ่
 3. ให้กวิชาการศึกษา หรือ ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย เข้าตรวจหนังสือส่ังการของกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือส าคัญให้น าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ 
เพื่อส่ังการต่อไป 
 4. ให้แต่ละฝุายน าผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อส่ังการของผู้บังคับบัญชาเพื่อ
รายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ต่อท่ีประชุมประจ าเดือนทุกเดือน 
 5. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้น
เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือส่ังการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค า ส่ังในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการ ท้ังนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 5 ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
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เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง )ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559 
 6. การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าท่ีความรับผิดชอบมาตรฐาน
ก าหนดต าาแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ท่ีจะได้รับสถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการ
ฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
 7. ให้ทุกฝุายด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อส่ังการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดท่ีได้ส่ังการลงไป
และให้ปฏิบัติงานรวมท้ังรายงานผลการปฏิบัติงานภายในระยะเวลาท่ีก าหนด หากไม่ได้ก าหนดระยะเวลาไว้ 
ให้ด าาเนินการภายในระยะเวลา 3 วันท าการ 
 8. ให้ทุกฝุายท่ีประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอื่น ๆ ภายในเทศบาลต้อง
ประสานกับส่วนราชการนั้น ๆ ก่อนล่วงหน้า เพื่อให้แต่ละฝุายท่ีขอข้อมูลได้รับ ความสะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ 
เพื่อประกอบในการด าเนินงานของกองการศึกษา ด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น การจัดเตรียมเอกสาร
ด้านการบริหารจัดการท่ีดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น 
 9. การจัดท าควบคุมภายในของกองการศึกษา ของทุกปี ให้ตรวจสอบและรายงานผู้อ านวยการกอง
การศึกษา ทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายในเทศบาลต าบลท่ามะไฟหวานด าเนินการในส่วน
ท่ีเกี่ยวข้อง 
 10. การจัดท าค าส่ังของกอง ท่ีเกี่ยวข้องกับความรับผิดชอบในหน้าท่ีของแต่ละบุคคลในสังกัดให้
จัดท าาค าส่ังเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบหากมีการปรับปรุงค าส่ัง
หน้าท่ีความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีในฝุายต่าง ๆ ต้องแจ้งให้ผู้อ านวยการกองการศึกษา ทราบ เพื่อรายงานให้
ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติค าส่ังต่อไป 
 11. การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระ
ราชวงศ์ งาน/กิจกรรมต่าง ๆ ของต าบลท่ามะไฟหวาน หน่วยงานภายนอกอื่น ๆ ให้ข้าราชการและพนักงาน
จ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมตามท่ีกองการศึกษาจัดไว้ หากไม่ได้ เข้าร่วมให้ช้ีแจงเหตุผลให้ผู้อ านวยการกอง
การศึกษา ทราบต่อไป 
 12. ให้ข้าราชการครูหรือผู้ดูแลเด็ก อื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายภาระงานตามท่ีได้มีข้อตกลงต่อ
ผู้บังคับบัญชา ให้รายงานภาระงานท่ีได้รับมอบหมายเป็นประจ าทุกเดือน ไม่เกิดวันท่ี 5 ของเดือนนั้นๆ หาก
เกินก าหนดให้ช้ีแจงผู้อ านวยการกองการศึกษาทราบ ท้ังนี้ มีผลต่อการประเมินเล่ือนวิทยฐานะ และเล่ือขั้น
เงินเดือน 
 13. ให้ข้าราชการครูหรือผู้ดูแลเด็ก อื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย รายงานประจ าวันกิจวัจประจ าวันงาน
กิจกรรมการจัดการเรียนการสอนและรายงานการด าเนินการโครงการอาหารกลางวัน โดยสรุปอย่างย่อพร้อม
ภาพประกอบ ลงในไลน์กลุ่มองค์การบริหารส่วนต าบลท่ามะไฟหวาน ทุกๆ วันท่ีมีการจัดการเรียนการสอน 
 14. ให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามค าส่ัง ทุกค าส่ังท่ี
ได้รับมอบหมายหน้าท่ีต่าง ๆ โดยเคร่งครัด 

 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การด าเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่าง ๆ ต้องเป็นไปตามระเบียบ 
ค าส่ัง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลท่ีจัดเก็บไว้ ในแฟูมหลัง
เสร็จส้ินการด าเนินงาน 

 3. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 
  การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในกองการศึกษา บุคลากรทุกคนท่ีอยู่ภายในองค์การ
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บริหารส่วนต าบลท่ามะไฟหวาน ช่วยกันดูแล ตลอดจนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ท่ามะไฟหวาน ท้ัง 2 แห่ง ให้บุคลากรภายในศูนย์ช่วยกันรับผิดชอบดูแล ครู , ผู้ดูแลเด็ก, คนงานท่ัวไป 
รับผิดชอบ ภายใต้การก ากับดูแลของผู้อ านวยการกองการศึกษา ท้ังนี้ เป็นไปตามค าส่ังแบ่งงานก าหนดหน้าท่ี
และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีสังกัดกองการศึกษาปัจจุบัน 

 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหน้าท่ีความรับผิดชอบเป็นราย 6 เดือน  
เพื่อให้ผู้บริหารได้ตรวจสอบและรับทราบ 

 4. การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
  4.1 ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0816.2/ 
ว368 ลงวันท่ี 19 มกราคม 2566 เรื่อง แนวทางการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา )2566-2570) ของ
องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น  และสถานศึกษาในสังกัดอง ค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และแก้ไข
เพิ่มเติมถึง )ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 ตามข้อ 22/1 ข้อ 22/2 ดังนี้ 
  4.1.1 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอร่าง
แผนพัฒนาการศึกษาห้าปีของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
และเสนอผู้บริหารสถานศึกษาประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษา 
ด าเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ามะไฟหวาน ต่อไป 
  4.1.2 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาสห้าปีขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ามะไฟหวาน ให้
น าแผนพัฒนาการศึกษาสห้าปีของสถานศึกษา และของกองการศึกษา บูรณาการ เพื่อเสนอเป็นร่างแผนพัฒนา
การศึกษาห้าปีขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ามะไฟหวาน ให้คณะกรรมการการศึกษาขององค์การบริหารส่วน
ต าบลท่ามะไฟหวานพิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่ามะไฟหวาน 
อนุมัติประกาศใช้แผนภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
  4.1.3 การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นห้าปีขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ามะไฟหวาน ในส่วน
ของแผนงานโครงการกองการศึกษา ให้แต่ละฝุายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ละฝุาย  
ให้กองแผนและงบประมาณภายในเดือนเมษายนเพื่อด าเนินการในการรวบรวมจัดท าแผนพัฒนาห้าปีของ
องค์การบริหารส่วนต าบลท่ามะไฟหวาน ให้แล้วเสร็จ 
  4.1.4 การจัดท าแผนด าเนินงานให้จัดส่งแผนด าเนินงานของแต่ละฝุาย ส่งให้กองแผนและ
งบประมาณภายในเดือนกันยายนของทุกปี เพื่อด าเนินการจัดท าแผนด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ท่ามะไฟหวาน ต่อไป 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 1. มีแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีของสถานศึกษา ท่ีด าเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดการก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
 2. มีแผนพัฒนาการศึกษาสห้าปีขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ามะไฟหวานท่ีด าเนินการตามขั้นตอน
แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
 3. มีแผนการด าเนินงานด้านการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ามะไฟหวาน ท่ีด าเนินการตาม
ขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
  4.2 การจัดท างบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง )ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2543 ดังนี้ 
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  4.2.1 การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้กองแผน
และงบประมาณทันตามช่วงเวลาในการจัดท างบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี 
  4.2.2 การโอน แก้ไข เปล่ียนแปลงค าช้ีแจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้แต่ละฝุาย
ตรวจสอบงบประมาณและจัดท ารายละเอียดการโอน แก้ไข เปล่ียนแปลงค าช้ีแจงพร้อมเหตุผลในการโอน 
แก้ไขเปล่ียนแปลงค าช้ีแจงให้เจ้าหน้าท่ีงบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพื่อด าเนินการ
ขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่นวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานมีการจัดสรรงบประมาณ
ด้านการศึกษาตามท่ีสถานศึกษาและกองการศึกษา ขอสนับสนุนงบประมาณปรากฏในเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ และเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย เพิ่มเติม )ถ้ามี) 
  4.3 การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
  ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการ
ฝึกอบรมของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ. 2557 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การจัดงานการจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งเสริมนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2559 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง )ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2553 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 
และแก้ไขเพิ่มเติมถึง )ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2548 ดังนี้ 
  1) จัดท าโครงการตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
  - กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินการโครงการโดยเอกสารท่ี 
ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ ก าหนดการ ประกาศ/ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ หนังสือแจ้ง
ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง เป็นต้น 
  - บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพื่อด าเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ 
  - ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 วันหลังตรวจรับพัสดุ 
  - เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการตามเทศบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานและเอกสาร 
ท่ีเกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จส้ินโครงการภายใน 5 วันท าการ 
  2) การยืมเงินตามโครงการส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดให้กองคลังก่อนวัน ท่ีจะใช้เงินไม่
น้อยกว่า 5 วันท าการนอกจากกรณีเร่งด่วน 
  - จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงิน 
  - หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จส้ินภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงิน 
  3) การเบิกค่าวิทยากร 
  - หนังสือเชิญวิทยากร 
  - หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
  - เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
  - ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานโครงการ 
  - ใบเสร็จรับเงิน 
  - ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
  - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
  4) สัญญายืม และส่งเอกสารตามรายการ ดังนี้ 
  - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
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  - ใบเสร็จรับเงิน 
  - ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงาน 
  - กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินยืม 
  5) การเบิกเงินรางวัล 
  - ใบส าคัญรับเงิน 
  - ผลการแข่งขัน 
  - รายช่ือนักกีฬาท่ีร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทท่ีรับรางวัล หรือนักเรียนท่ีเข้าร่วมการแข่งขัน
กิจกรรมต่าง ๆ 
  - ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
  - บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
  6) การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ 
  - จัดท าบันทึกยืมเงิน 
  - ส่งเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดพร้อมค าส่ังให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ
นอกจากกรณีเร่งด่วน 
  -จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีกลับมาถึง 
  - ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม 
  - จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม 
  - ส่งเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน 
  - ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการและเป็นไป
ตามแผนการด าเนินงานท่ีวางไว้หรือไม่ 
  7) งานโครงการก่อสร้าง 
  - งบประมาณจากเทศบัญญัติ 
  - แจ้งกองช่าง ส ารวจ ประมาณการ จัดส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ 
  - บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองคลัง 
  - กรณีต้องก าหนดราคากลาง ให้ด าเนินการขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
ภายใน 5 วันท าการ ก่อนส่งเรื่องการจัดหาพัสดุให้กองพัสดุ 
  - คณะกรรมการก าหนดราคากลางรายงานผลการก าหนดราคากลางให้พัสดุทราบเพื่อ
ด าเนินการต่อไป 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการและเป็นไป
ตามแผนการด าเนินงานท่ีวางไว้หรือไม่ 
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ระเบียบการแต่งกาย 
 ให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การ
บริหารส่วนต าบลท่ามะไฟหวาน แต่งกายด้วยความสุภาพ เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยมโดยก าหนดดังนี้ 
 วันจันทร์ แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี 
 วันอังคาร แต่งกายด้วยชุดผ้าไทยสีชมพู 
 วันพุธ แต่งกายด้วยชุดทูบี นัมเบอร์วัน หรือกีฬาโทนสีส้ม 
 วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุดผ้าไทยลายขอ 
 วันศุกร ์ แต่งกายด้วยชุดผ้าไทยท้องถิ่นอ าเภอ 
 หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือส่ังการ มติครม. ท่ีส่ังการนอกเหนือจากนี้ให้ถือปฏิบัติตามนั้น 
 
การลา กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1) ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ฯ  
  หมวดว่าด้วยการลา 
 2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
 3) พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง )ฉบับท่ี 5) 
 การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ 
 1. การลาปุวย ปีละไม่เกิน 60 วันท าการ 
  - กรณีจ าเป็นผู้มีอ านาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันท าการ 
  - เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 
  - ลาต้ังแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาปุวยเพื่อรักษาตัว) 
  - แม้ไม่ถึง 3 วัน แต่ผู้มีอ านาจฯ จะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้  
 2. การลาคลอดบุตร 
  - สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง 
  - ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย ์
  - ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 
  - สามารถลาวันท่ีคลอด/ก่อนวันท่ีคลอดก็ได้ 
  - ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันท่ีหยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
  - การลาคลอดท่ีคาบเกี่ยวกับลาประเภทอื่นซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอื่นส้ินสุด
และให้นับเป็น วันเริ่มลาคลอดบุตร 
 3. การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
  - ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
  - ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกนิ 15 วันท าการ 
  - เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน  
 4. การลากิจส่วนตัว 
  - ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันท าการ 
  - ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน 
  - ลากิจเพื่อเล้ียงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันท าการ 
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  - การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้ 
  - หากมีราชการจ าเป็นสามารถเรียกตัวกลับได้  
 5. การลาพักผ่อน 
  - สามารถลาได้ปีละ 10 วันท าการ 
  - สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันท าการ 
  - สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันท าการ (รับราชการ 10 ปีข้ึนไป) 
  - ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธิ์ 
  - หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้ 
  - ถ้ามีราชการจ าเป็นสามารถเรียกตัวกลับได้ 
 หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน 
 มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ 
  - การลาพักผ่อนข้าราชการ ลูกจ้างประจ า มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ  
ผู้ได้รับการ บรรจุครั้งแรกหรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนใน
ปีงบประมาณ นั้น 
  - ผู้ท่ีรับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง 10 ปี สะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อน
ในปีปัจจุบัน รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 20 วันท าการ 
  - ผู้ท่ีรับราชการติดต่อกันมา 10 ปี ขึ้นไปสะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อน
ในปีปัจจุบัน รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 30 วันท าการ 
 6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย ์กรณีไม่เกิน 120 วัน 
  - ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน 
  - รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
  - การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า 60 วัน 
  - อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน 
  - เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน 5 วัน 
  - หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันท่ีหยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว 
 7. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ารับการตรวจเลือก เพื่อรับราชการเป็นทหาร 
  กองประจ าการ 
  - ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม. เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการ
ระดมพล  
  ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม 
  - รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของ
ภารกิจ 
  ในหมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน) 
 8. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
  - ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี 
  - พ้นทดลองงานแล้ว 
  - เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
  - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่นอ้ยกว่า 1 ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ  
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  (กรณีให้ได้รับเงินเดือน) 
  - หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีก าหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร 
  - หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ปี 
  - หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี 
 หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง  
 หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษากว่า 1 ปี 
   - สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง 
  - ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้ว 
  - กรณีท่ีเคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลา
ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
  - ต้องส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อ
มาแล้วเป็นเวลา ไม่น้อยกว่าหนึ่งป ี
  - ต้องท าสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า  
ระยะเวลาท่ี ใช้ในการศึกษาเพิ่มเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี 
  - ท าสัญญาชดใช้ )ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) )ศึกษาในประเทศ : เวลา
ไม่น้อยกว่า 1 เท่า) 
  หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ 
 9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ได้แก่ 
  ประเภทท่ี 1 
  - องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง 
  - รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันท่ีจะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ 
  - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี 
  - ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย 
  ประเภทท่ี 2  
  - นอกเหนือจากประเภทท่ี 1 
 10. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือ
พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
   - ลาได้ไม่เกิน 2 ปี 
  - ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี 
  - ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอ านาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือ
หลายครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการติดต่อกัน ครบก าหนด 4 ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรส 
กลับมาแล้วและได้รับค าส่ังให้ไปอีก 
 11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะ
เหตุ ปฏิบัติราชการในหน้าท่ี ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าท่ีจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือ
พิการ 
  - ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่  
เกิน 12 เดือน ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น 



12  

  - ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่
เกิน 12 เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดง
หลักฐาน เกี่ยวกับ หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง )ถ้ามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต สรุปสิทธิการ
ลาของพนักงานจ้าง  พนักงานจ้างท่ัวไป พนักงานจ้างตามภารกิจ  
 ๑. ลาปุวย ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ ได้ค่าตอบแทน 
  - ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน 
  - ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วัน 
  - ระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วัน 
  - ระยะเวลาการจ้าง ต่ ากว่า ๖ เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วัน  
  - ลาปุวย ไม่เกิน ๖๐ วัน ได้ค่าตอบแทน การลาปุวยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่ง
พร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอ านาจให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอื่น 
 ๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน ได้ค่าตอบแทน 
 ๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วันได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นปี แรกท างานไม่ครบ ๗ 
เดือน ต่อเนื่องได้อีก ๓๐ วันท าการรวมในลากิจ 
 ๔. ลาบวช ไม่มีสิทธิลาบวช 
  - อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
  - ลาบวช ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ได้ ค่าตอบแทน 

**ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากท่ี ก าหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ** 
**การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนก่อนส่งฝุายงานบุคลากร** 

 1. ลากิจ, ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า 3 วัน 
 2. ลาปุวยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา )นับวันหยุดราชการรวมด้วย) 
 3. ลากิจ ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องช้ีแจงเหตุผล 
 4. ลาปุวยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 
 5. ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า ลาปุวยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งได้ 
60-120 วันท าการ 
 6. ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน 45 วัน 
 7. ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า ลาปุวย ลากิจ เกิน 6 ครั้ง ในรอบครึ่งปีงบประมาณจะไม่ได้  
  การพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือน ให้อยู่ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
 8. ลูกจ้างประจ ามาปฏิบัติงานสายเกิน 6 ครั้ง จะไม่ได้รับการพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือน ให้อยู่ ใน 
  อ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
 9. ข้าราชการฯ ท่ีได้ลาคลอดบุตร 90 วัน )นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับเงินเดือน มี
สิทธิลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรต่อเนื่อง จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่มีสิทธิได้รับ เงินเดือน
ระหว่างลา 
 
การก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขั้น  

 1. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเล่ือนเงินเดือน 
 1.1 เป็นพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างท่ีอยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่ามะไฟหวาน 
 1.2 พนักงานส่วนต าบล จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล จังหวัด
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ชัยภูม ิดังนี้ 
  (1.1) ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีได้ผลดีเดน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อใหเกิด
ประโยชน์และผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถือเปนตัวอยางท่ีดีได้ 
 (1.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐส่ิง ใดส่ิง
หนึ่งซึ่งเป็นประโยชนต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเริ่มหรือไดรับรอง 
ใหใ้ช้การคนคว้าหรือส่ิงประดิษฐนั้น 
  (1.3) ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีท่ีมีสถานการณ์ตรากตร าเส่ียงอันตรายมาก หรือมีการต่อ
สูท่ีเส่ียงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 
  (1.4) ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหน้าท่ีหนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทาง
ราชการเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าท่ีของตนเป็นผลดีด้วย 
  (1.5) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าท่ีด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบากเป็น 
พิเศษและงานนั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
  (1.6) ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จเป็น
ผลดี 
  (1.7) มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
 1.3 หลักเกณฑ์การลาบ่อยครั้ง และการมาท างานสายเนือง ๆ ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบล 
ท่ามะไฟหวานก าหนด คือ การลาบ่อยครั้ง ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบล ถ้าลาเกิน 10 ครั้งถือว่าลาบ่อยครั้ง 
แต่ถ้าลาเกินจ านวนครั้งท่ีก าหนดหากวันลาไม่เกิน 30 วัน มีผลงานดีเด่น ก็อาจพิจารณาให้เล่ือนขั้น เงินเดือน
ได้การมาท างานสายเนือง ๆ ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลสายเกิน 15 ครั้ง ถือว่ามาท างานสายเนือง ๆ 
 
 
 2. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นครึง่ 
  2.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ อย่างดียิ่งและ
มีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี 
  2.2 มีวันลาปุวย ลากิจ รวมกันไม่เกิน 10 ครั้ง 30 วัน แต่ส าหรับพนักงานส่วน ต าบลท่ีลาเกิน
จ านวนครั้งท่ีก าหนด แต่วันลาไม่เกิน 30 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผ่อนผัน ให้เล่ือนสอง
ขั้นได้ 
  2.3 มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 6 ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มี
อ านาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย 3 วัน 
  2.4 มาท างานสายไม่เกิน 5 ครั้ง 
  2.5 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานท่ีหน่วยงานก าหนดขึ้น 
  2.6 มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
 3. คุณสมบัติของผู้ท่ีจ าได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนสองขั้น 
  3.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ อย่างดียิ่งและ
มีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น 
  3.2 มีวันลาปุวย ลากิจ รวมกันไม่เกิน 5 ครั้ง 15 วัน แต่ส าหรับพนักงานส่วน ต าบลท่ีลาเกิน
จ านวนครั้งท่ีก าหนดแต่วันลาไม่เกิน 15 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่นอาจพิจารณาผ่อนผันให้เล่ือนสอง
ขั้นได้ 
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  3.3 มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 4 ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตาม 
ล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย 
3 วัน 
  3.4 มาท างานสายไม่เกิน 3 ครั้ง 
  3.5 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานท่ีหน่วยงานก าหนดขึ้น 
  3.6 มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
 4. คุณสมบัติของผู้ท่ีจ าได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนสองขั้น 
  การก าหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภาพความส าเร็จของงานของพนกังานส่วน 
ต าบลและพนักงานจ้าง ให้แต่ละส่วนราชการก าหนดให้สอดคล้องกับปริมาณงานและความส าเร็จของงาน โดย
ให้ หัวหน้าส่วนราชการ/ผอ.ของแต่ละกองก าหนดร่วมกันกับพนกังานท่ีสังกัดในส่วนราชการ และส่งให้งาน
บุคคลากร  
ได้ตรวจสอบและเสนอผู้บริหารภายในวันท่ี 20 ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกปี 
 

การมอบหมายงานตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลท่ามะไฟหวาน 

 ตามค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลท่ามะไฟหวาน ท่ี 518/๒565 เรื่อง มอบหมายหน้าท่ี 
และความรับผิดชอบการปฏิบัติราชการ ของพนักงานส่วนต าบล กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ประจ าปี  
พ.ศ. 2565 อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ )และ
แก้ไขเพิ่มเติม) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหาร
และการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วน
ต าบล ข้อ ๙ และประกาศพนักงานส่วนต าบลจังหวัดชัยภูมิ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันท่ี 8 กันยายน ๒๕65 จึงก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ
และมอบหมายงานให้พนักงานส่วนต าบลในกองกการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ภายในองค์การบริหารส่วน
ต าบลท่ามะไฟหวาน ปฏิบัติงานดังนี้ 

1. กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
มอบหมายให้ นางสาวจุฑาภรณ์  จุรุฑา ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  
เลขที่ต าแหน่ง 10-3-80-2107-001 เป็นหัวหน้า รับผิดชอบก ากับดูแล  ในกองการศึกษา  ศาสนาและ
วัฒนธรรม  โดยมีหน้าท่ีรับผิดชอบควบคุมดูแลพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุกคนของกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม  ให้เป็นไปตามนโยบายท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่ามะไฟหวานส่ังการ เกี่ยวกับ
นโยบายของรัฐบาล กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นและจังหวัดชัยภูมิ รวมท้ังอ านาจหน้าท่ีอื่น  ๆ ตามท่ี
กฎหมายก าหนดไว้ 
 ในการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  กรณีไม่มีผู้อ านวยการกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม หรือผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้  
มอบหมายให้นักวิชาการศึกษา รักษาราชการแทน โดยแบ่งส่วนราชการเป็นงาน ๆ ดังนี้ 
 1.1 งานบริหารการศึกษา 
  มอบหมายให ้นางสาวจุฑาภรณ์  จุรุฑา ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม เลขที่ต าแหน่ง 10-3-80-2107-001  เป็นหัวหน้า โดยมี นายไตรเทพ  ประสานชาติ 
ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 10-3-08-3803-001 และ นางณิชาภัทร   



 

กาดกอง  ต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง 10-3-08-2203-861 เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าท่ีและมีความ
รับผิดชอบ  ดังนี้ 

(1) ควบคุมและตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาขัดข้อง  ในการปฏิบัติงานด้านต่างๆ 
ของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างของกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 

(2) งานรวบรวมวิเคราะห์  และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็น  ต้องน ามาใช้ในการวางแผนจัด
การศึกษา 

(3) ควบคุมและดูแลงานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโต  ความต้องการ  ทาง
การศึกษา  

(4) ควบคุมและดูแลงานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนาการศึกษา 
(5) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานนิเทศการศึกษา 
(6) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารการศึกษา 
(7) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 1.2 งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม   
มอบหมายให้ นางสาวจุฑาภรณ์  จุรุฑา ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เลขที่
ต าแหน่ง 10-3-80-2107-001  เป็นหัวหน้า โดยมี นายไตรเทพ  ประสานชาติ  ต าแหน่ง นักวิชาการ
ศึกษา ปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 10-3-08-3803-001 และ นางณิชาภัทร  กาดกอง  ต าแหน่ง ครู 
เลขที่ต าแหน่ง 10-3-08-2203-861  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าท่ีและมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานกิจการศาสนา 
(2) ควบคุมและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
(3) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานกีฬาและนันทนาการ 
(4) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานส่งเสริมประเพณี/ศิลปะและวัฒนธรรม 
(5) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

จากผู้บังคับบัญชา 
 1.๓ งานกิจการโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   
มอบหมายให ้นางสาวจุฑาภรณ์  จุรุฑา ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เลขที่
ต าแหน่ง 10-3-80-2107-001 เป็นหัวหน้า โดยมี นายไตรเทพ  ประสานชาติ  ต าแหน่ง นักวิชาการ
ศึกษา ปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 10-3-08-3803-001 เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าท่ีและมีความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสารบรรณของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(2) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานท่ี  วัสดุ  

อุปกรณ์การติดต่อและอ านวยความสะดวกภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(3) งานพัฒนาการศึกษาเด็กปฐมวัย  เตรียมความพร้อมของเด็ก 
(4) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริการและบ ารุงสถานศึกษา/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(5) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานอื่น ท่ีเกี่ ยวข้องหรือตามท่ีไ ด้รับมอบหมายจาก

ผู้บังคับบัญชา 
 1.3.1 นางณิชาภัทร  กาดกอง  ต าแหน่ง ครู  เลขที่ต าแหน่ง 10-3-08-2203-861  
มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดภูเขาทอง  และ นางภัณฑิรา  แสนสิบ  ต าแหน่ง 



 

ครู  เลขที่ต าแหน่ง 10-3-0822-034-55 เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าท่ีและมีความรับผิดชอบศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กวัดภูเขาทอง   
 1.3.2 นางกฤษณา  รัตนัย  ต าแหน่ง ครู  เลขที่ต าแหน่ง 10-3-08-2203-865  
มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านกุดโง้ง  และ นางโสภา  หาญวงษ์  ต าแหน่ง ครู  
เลขที่ต าแหน่ง 10-3-08-2203-867 เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าท่ีและมีความรับผิดชอบศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กบ้านกุดโง้ง   
 1.4 งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
  มอบหมายให ้นางสาวจุฑาภรณ์  จุรุฑา ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม เลขที่ต าแหน่ง 10-3-80-2107-001  เป็นหัวหน้า โดยมี นายไตรเทพ  ประสานชาติ  
ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 10-3-08-3803-001 และ นางณิชาภัทร  กาด
กอง  ต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง 10-3-08-2203-861  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าท่ีและมีความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) งานพัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ 
(2) งานเกี่ยวกับศูนย์เยาวชน 
(3) งานควบคุมตรวจสอบ  นิเทศติดตามผล  วัดผลกิจกรรมเยาวชน 
(4) งานชุมนุมต่างๆ เช่น การอยู่ค่ายพักแรม 
(5) งานพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
(6) งานบริการด้านวิชาการอื่นๆ 
(7) งานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง 
(8) งานอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 1.5  งานกีฬาและนันทนาการ   
  มอบหมายให้ นางสาวจุฑาภรณ์  จุรุฑา ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม เลขที่ต าแหน่ง 10-3-80-2107-001 เป็นหัวหน้า โดยมี นายไตรเทพ  ประสานชาติ  
ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 10-3-08-3803-001, นางณิชาภัทร  กาดกอง  
ต าแหน่ง ครู  เลขที่ต าแหน่ง 10-3-08-2203-861,  นางภัณฑิรา  แสนสิบ  ต าแหน่ง ครู  เลขที่
ต าแหน่ง 10-3-0822-034-55,  นางกฤษณา  รัตนัย  ต าแหน่ง ครู  เลขที่ต าแหน่ง 10-3-08-2203-
865 ,  นางโสภา  หาญวงษ์  ต าแหน่ง ครู  เลขที่ต าแหน่ง 10-3-08-2203-867,  นางเมธาวี  เสียง
หวาน  ต าแหน่ง ครู  เลขที่ต าแหน่ง 10-3-08-8203-864,  นางค าปน  วรรณพงษ์  ต าแหน่ง ผู้ดูแล
เด็ก,  นางสาวณัฐกานต์  จันทะดวง  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก,  นางมนัส  ปาการะโต  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก,  
นางสมคิด  แลไธสง  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก,  นางเพลินพิศ  มีหมู่  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วยในการ
ปฏิบัติงาน มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ  

(1) ก าหนดแผนและจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งเสริมการออกก าลังกายเพื่อสุขภาพของ
ประชาชน 

(2) จัดฝึกอบรมด้านการกีฬาแก่เด็ก  เยาวชน  และประชาชนท่ัวไป 
(3) การจัดต้ังศูนย์ส่งเสริมการกีฬาประเภทต่างๆ 
(4) การดูแล  บ ารุงรักษาสนามกีฬา  และอุปกรณ์การกีฬา 
(5) การขออนุญาตใช้สนามกีฬา  อุปกรณ์การกีฬา  และการอ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ 
(6) งานอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 



 

 1.6  งานส่งเสริมประเพณี ฯ   
มอบหมายให้ นางสาวจุฑาภรณ์  จุรุฑา ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เลขที่
ต าแหน่ง 10-3-80-2107-001 เป็นหัวหน้า โดยมี นายไตรเทพ  ประสานชาติ  ต าแหน่ง นักวิชาการ
ศึกษา ปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 10-3-08-3803-001, นางณิชาภัทร  กาดกอง  ต าแหน่ง ครู  เลขที่
ต าแหน่ง 10-3-08-2203-861,  นางภัณฑิรา  แสนสิบ  ต าแหน่ง ครู  เลขที่ต าแหน่ง 10-3-0822-
034-55,  นางกฤษณา  รัตนัย  ต าแหน่ง ครู  เลขที่ต าแหน่ง 10-3-08-2203-865 ,  นางโสภา  หาญ
วงษ์  ต าแหน่ง ครู  เลขที่ต าแหน่ง 10-3-08-2203-867,  นางเมธาวี  เสียงหวาน  ต าแหน่ง ครู  เลขที่
ต าแหน่ง 10-3-08-8203-864,  นางค าปน  วรรณพงษ์  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก,  นางสาวณัฐกานต์  จัน
ทะดวง  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก,  นางมนัส  ปาการะโต  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก,  นางสมคิด  แลไธสง  ต าแหน่ง 
ผู้ดูแลเด็ก,  นางเพลินพิศ  มีหมู่  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ  

(1) ก าหนดแผนปฏิบัติงาน  เกี่ยวกับกิจกรรมและงานประเพณีท้องถิ่น  งานศิลปวัฒนธรรม   
งานส่งเสริมวัฒนธรรมท้องถิ่นและงานอนุรักษ์ทัพยากรส่ิงแวดล้อมของท้องถิ่น 

(2) การติดตาม  ประเมินผลการด าเนินงาน 
(3) ประชาสัมพันธ์งานด้านส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
(4) งานอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 1.7  งานธุรการ   
มอบหมายให้ นางสาวจุฑาภรณ์  จุรุฑา ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เลขที่
ต าแหน่ง 10-3-80-2107-001 เป็นหัวหน้า โดยมี นายไตรเทพ  ประสานชาติ  ต าแหน่ง นักวิชาการ
ศึกษา ปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 10-3-08-3803-001, นางณิชาภัทร  กาดกอง  ต าแหน่ง ครู  เลขที่
ต าแหน่ง 10-3-08-2203-861 เป็นผู้ช่วยในกาปฏิบัติงาน มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
  )1)  รับ - ส่งเอกสาร 
  )2)  จัดเก็บเอกสารทางด้านธุรการ )รับ - ส่งท่ัวไป) 
  )3)  ร่างโต้ตอบหนังสือท่ัวไป 
  )4)  ด าเนินงานเกี่ยวกับงานการเงิน,การพัสดุ และดูแลการเบิกจ่ายวัสดุส านักงานภายในส่วนฯ 
  )5)  จัดเตรียมเอกสาร ประสานงาน ด าเนินงานธรุการงานประชุม 
  )6)  ประสานงานท่ัวไปกับหน่วยงานต่างๆท้ังภายในและภายนอก 
  )7)  งานตรวจสอบภายในของกองการศึกษา ฯ 
  )8)  งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
 






