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ค าน า 

  งานธุรการ กองการศึกษาเทศบาลต าบลฟากท่า ได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านธุรการเพื่อให้  
บุคลากรที่ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน  งานธุรการเป็นงานหลักของ
ส านักงานเปรียบเสมือนประตูผ่านส าหรับการติดต่อกับส านักงานภายนอก และภายในของบุคลากรภายในส านักงาน
เอง เป็นงานที่ต้องการความถูกต้องและรวดเร็ว ทั้งน้ีถ้าศึกษาโดยละเอียด ของงานธุรการแล้ว จะเห็นได้ว่างาน
ธุรการเป็นงานหลักงานหน่ึงที่ส่งเสริมสนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น หรือในกรณีที่ผู้ปฏิบัติงานประจ า
หน่วยงานธุรการ สามารถปฏิบัติหน้าที่ ผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกัน ได้  

  หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อ
การ ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานหน่วยงานธุรการ ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข      
เพื่อความ ถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป  

 

 

 

        งานธุรการ 

        เมษายน  2564 
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บทที่ 1 บทน า 

ที่มาและความส าคัญ 

  การจัดท าคูมือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา เทศบาลต าบลฟากท่า  มีความจ าเป็นอย่างย่ิง 
เน่ืองจากในปจจุบันกองการศึกษา เทศบาลต าบลฟากท่า มีภารกิจ แผนงาน โครงการที่ตองสนับสนุนดานการศึกษา 
ศาสนาวัฒนธรรมทองถิ่น กีฬาและนันทนาการ เพิ่มมากข้ึน ดังน้ันเพื่อ เปนเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานของ
กองการศึกษา เทศบาลต าบลฟากท่า เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว สามารถ ตอบสนอง
ความตองการของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ ผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานที่ถูกตองใหสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมายขององคกร ใหเปนไปใน ทิศทางเดียวกัน 
อีกทั้งยังเปนตัวช้ีวัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
เทศบาลต าบลฟากท่าจึงออกคูมือแนวทางการปฏิบัติงาน ตามแผนงานการศึกษา งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับ
การศึกษา งานระดับกอนวัยเรียนและประถมศึกษา แผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและ นันทนาการ งานบริหาร
ทั่วไปเกี่ยวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ งานกีฬาและนันทนาการ งานศาสนา และวัฒนธรรมทอง  เพื่อใช
ก ากับการท างานใหถูกตองเปนไปใน ทิศทางเดียวกัน  

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  

 1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน   
 2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง      
 3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร      
 4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร   
 5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกข้ันตอน         
 6. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
 7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย     
 8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษาฯ ได้อย่างมีความสุข   
 9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ   
 10.เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นที่ได้อย่างรวดเร็ว  

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. ผูปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันไดทุกคน 
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บทที่ 2  

โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ 

  กองการศึกษา เทศบาลต าบลฟากท่า ต้ังอยูที่  ส านักงานเทศบาลต าบลฟากท่า 209/9  หมู่  9   
ต.ฟากท่า อ.ฟากท่า  จ.อุตรดิตถ์  53160   กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น กระทรวงมหาดไทย เปนหนวย
งานยอยหลักในโครงสรางสวนราชการเทศบาลต าบลฟากท่า ที่มีหนาที่ก ากับดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัด
การศึกษาสงเสริมและสนับสนุนการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม และขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามของทองถิ่น 
งานสันทนาการ งานการศาสนา งานศิลปวัฒนธรรม งาน สงเสริมและสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ และปฏิบัติ
หนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

    โครงสร้างส่วนราชการเทศบาลต าบลฟากท่า 
 ส านักปลัด  กองคลัง  กองช่าง  กองสาธารณสุขฯ  กองการศึกษา  
           ผูอ านวยการกองฯ 
           นักวิชาการศึกษา  
           ผูดูแลเด็ก 
 

โดยแบงลักษณะการปฏิบัติงานภายในออกเปน 2  งาน คือ 
 1. แผนงานการศึกษา มีหนาที่รับผิดชอบ ดังน้ี 
  - งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา  
  - งานระดับกอนวัยเรียนและประถมศึกษา 
   - งานจัดการศึกษา พัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
   - งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
   - งานจัดกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
   - งานสงเสริม สนับสนุน เสนอแนะ และการเผยแพรเกี่ยวกับการศึกษา 
 2. แผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 
  - งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 
  - งานกีฬาและนันทนาการ  
  - งานศาสนาและวัฒนธรรมทองถิ่น 
   - งานสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีทองถิ่น 
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บทที่ 3  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการปฏิบัติ 

การบันทึกขอมูลสารสนเทศ 

ขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น 

 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น (สถ.) ไดจัดท าระบบขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น เพื่อใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น และสถานศึกษา (โรงเรียนและศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น)       
บันทึกขอมูลนักเรียน และขอมูลเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นรวมทั้งขอมูลตามฐาน   
ขอมูลอ่ืนๆ แบบส ารวจการขอรับสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รายการคากอสรางอาคารเรียน      
รายการคาครุภัณฑการศึกษา และอาคารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รวมทั้งขอมูลนักเรียนของโรงเรียน ในสังกัดอ่ืนๆ เพื่อ
ใชเปนฐานขอมูลในการจัดสรรงบประมาณ ดานการศึกษา ทั้งเงินอุดหนุนทั่วไปและเงินอุดหนุนเฉพาะกิจใหแกองค
กรปกครองสวนทองถิ่น 
1. การมอบหมายผูรับผิดชอบระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น 
 ระดับสถานศึกษา 
  ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เจาหนาที่ผูรับผิดชอบระบบขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่นของศูนย
พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น ที่ไดรับแตงต้ังตรวจสอบขอมูลเด็กเล็ก พรอมทั้งปรับปรุง แกไข 
ขอมูลเด็กเล็กและขอมูลอื่นๆ ใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
2. การบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น 
 ระดับสถานศึกษา ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 2.1 ใหผูรับผิดชอบการกรอกขอมูลเด็กเล็กตรวจสอบขอมูลเด็กเล็กของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดทั้งหมด 
วามีตัวตนหรือไม หากไมพบตัวตนใหน าขอมูลนักเรียนดังกลาวออกจากระบบ 
 2.2 กรณีมีการรับเด็กเล็กเพิ่มเติม ใหครูประจ าช้ันรับสมัครเด็กเล็กที่มีอายุครบตามเกณฑที่ก าหนดในป
การศึกษา พรอมจัดท าและปดประกาศรายช่ือเด็กเล็ก เพื่อตรวจสอบเด็กเล็กวามีตัวตนอยูจริง 
 2.3 ใหผูรับผิดชอบน าขอมูลเด็กเล็กที่ตรวจสอบแลววามีตัวตน บันทึกและปรับปรุงขอมูลเด็กเล็กในระบบ 
 2.4 บันทึกขอมูลพื้นฐานอ่ืนๆ ของศูนยพัฒนาเด็กเล็กยืนยันความถูกตอง ครบถวน ของขอมูลเด็กเล็ก 
และขอมูลพื้นฐานอื่นๆ 
3. การตรวจสอบความถูกตองและการรายงานขอมูล ในระดับสถานศึกษา 
 - ผูรับผิดชอบของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รายงานขอมูลเด็กเล็ก โดยการบันทึกขอมูลจ านวนเด็กเล็กและ
ยืนยันขอมูลเด็กเล็ก ภายหลังการตรวจสอบแลวเห็นวาถูกตอง ครบถวนแลว 
4. การตรวจสอบความถูกตองและการรายงานขอมูล ในระดับองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 - ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลนักเรียน และขอมูลตามฐานขอมูลอ่ืนๆ ในระบบสารสนเทศทาง
การศึกษา เมื่อตรวจสอบแลวเห็นวาถูกตองครบถวนแลว ใหยืนยันความถูกตองของขอมูล 
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การด าเนินการโครงการและการเบิกจายเงินงบประมาณ 
 ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรม
ของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.2557 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงานการ
จัดการแขงขันกีฬา และการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาองคกรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559 และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ.2535 และแกไข เพิ่มเติมถึง 
(ฉบับที่ 9) พ.ศ.2553 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547และแกไขเพิ่มเติมถึง(ฉบับที่ 3)พ.ศ.2548 ดังน้ี 
 1. จัดท าโครงการตามขอบัญญัติ 
  - กรณีจัดท าโครงการใหเสนอผูบริหารอนุมัติโครงการกอนด าเนินการโครงการโดยเอกสารที่ตอง 
  แนบ ไดแก โครงการ ก าหนดการ ประกาศ/ค าส่ังแตงต้ังคณะกรรมการด าเนินงานโครงการหนังสือ
  แจงสวน ราชการที่เก่ียวของ เปนตน 
  - บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองพัสดุและทรัพยสิน เพื่อด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
   - สงเอกสารเบิกจายภายใน 3 วันหลังตรวจรับพัสดุ 
  - เจาหนาที่ผูรับผิดชอบโครงการตามขอบัญญัติผูเบิกสงรูปถาย /รายช่ือผูรวมงานและเอกสารที่ 
  เกี่ยวของประกอบการเบิกจายหลังเสร็จส้ินโครงการภายใน 5 วันท าการ  
 2. การยืมเงินโครงการ 
  - สงโครงการเอกสารตนเรื่องทั้งหมดใหกองคลังกอนวันที่จะใชเงินไมนอยกวา 5 วันท าการ 
  นอกจากกรณีเรงดวน 
  - จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดสงใชภายใน 30วันนับจากวันที่ไดรับเงิน 
  - หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จส้ินภายใน 30 วัน นับจากวันที่ไดรับเงินตามสัญญายืมและ     
  สงเอกสารตามรายการดังน้ี 
   *บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
   *ใบเสร็จรับเงิน 
   *ภาพถาย/รายช่ือผูรวมงาน 
   *กรณีมีเงินเหลือจายจากโครงการบันทึกสงใชเงินสด 
  3. การเบิกคาวิทยากร 
  - หนังสือเชิญวิทยากร   - หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
  - เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร - ภาพถาย/รายช่ือผูรวมงานโครงการ 
  - ใบเสร็จรับเงิน    - ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
  - บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม 
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 4. การเบิกเงินรางวัล 
  - ใบส าคัญรับเงิน 
  - ผลการแขงขัน 
  - รายช่ือนักกีฬาที่รวมแขงขันกีฬาแตละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เขารวมการแขงขัน 
 กิจกรรมตางๆ 
  - ภาพถาย/ลายเซ็นครบถวนตามโครงการ 
  - บันทึกสงใชเงินยืม/พรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม 
 5. การยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางไปราชการ 
  *จัดท าบันทึกยืมเงิน 
   - สงเอกสารตนเรื่องทั้งหมดพรอมค าส่ังใหกองคลังกอนจะใชเงินไมนอยกวา 5 วันท าการ  
   นอกจากกรณีเรงดวน 
   - จัดท าสัญญายืมก าหนดสงใชภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
  *ครบก าหนดสงใชเงินยืม 
   - จัดท าบันทึกสงใชเงินยืม 
   - สงเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพรอมใบส าคัญรับเงิน 
   - ถายเอกสารตนเรื่องแนบ 
 
การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินงานโครงการวาเปนไปตามวัตถุประสงคโครงการ และเปนไปตาม
แผนการด าเนินงานที่วางไวหรือไม 
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บรรณานุกรม 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2541และแกไข
เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดท าแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘และแกไข
เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๙ 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ว๖๐๕๖ เรื่อง ซักซอมแนวทางการจัดท าแผนพัฒนา
การศึกษาส่ีป (พ.ศ.๒๕๖๑ – ๒๕๖๔) ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๕๙ 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๕ และแก
ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่๓) พ.ศ.๒๕๕๙ 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น 
พ.ศ.๒๕๕๗ 
6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬาและการสงนัก
กีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕ 


