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ความส าคัญ 
                  การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน จัดท าเ พ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานของกองการศึกษา ทราบขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน และเป็นคู่มือส าหรับวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง  
ให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยน าคู่มือการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือในการ
พัฒนาบุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกได้ทราบกระบวนการการปฏิบัติงานของ 
กองการศึกษา  
                  การจัดคู่มือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา  เทศบาลต าบลธาตุทอง นอกจากให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานของกองการศึกษา ใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริ หารใช้ในการควบคุม
มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลในการบริหารงานของกองการศึกษา 
 
วัตถุประสงค ์
๑. เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. เพื่อเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตัวเองให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบ 
ค าถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดในการขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน และสามารถ 
พัฒนาการท างานให้เป็นมืออาชีพได้ 
๓. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจการท างานได้อย่างมีระบบ 
4. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
5. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างานเป็นการลดข้อผิดพลาดหรือลด 
ความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน 
6. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๗. เพ่ือเป็นแหล่งขอ้มูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานตรงกับ 
ความต้องการในการใช้บริการ 
 
ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
๑. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วและสามารถท างานแทนกันได้ 
2. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
๓. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน 
4. สามารถท างานได้อย่างมืออาชีพ 
5. ลดการตอบข้อซักถาม 
6. สร้างความม่ันใจในการท างาน 
 
ขอบเขต 
                 คู่มือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา  ให้ใช้กับส่วนราชการของ เทศบาลต าบลธาตุทอง  
อ าเภอภูเขียว จังหวัดชัยภูมิ เพื่อให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 



 
 
 
หน้าที่รับผิดชอบของต าแหน่ง 
                 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งเทศบาล ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา  (นักบริหาร
การศึกษา ระดับต้น) เป็นผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานให้มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารการศึกษา งาน
พัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย 
เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษา และอาชีวศึกษา งานบริหารวิชาการ
ด้านการศึกษา งานโรงเรียนงานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ
งานห้องสมุดงานพิพิธภัณฑ์งานเครือข่ายทางการศึกษา งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งาน
พัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา งานการศาสนา บ ารุ งศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญา
ท้องถิ่น วัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น งานการกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชน และการศึกษานอก
โรงเรียน งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพและกองทุนเพ่ือการศึกษา งานบริหารงาน
บุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้างสังกัดสถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กกรณียังไม่จัดตั้งกองการเจ้าหน้าที่ งานบริหารข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิซาการ งานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  
 
งานบริหารการศึกษา 
                    ผู้รับผิดชอบก ากับดูแล โดยมี ผู้อ านวยการกองการศึกษา  (นักบริหารการศึกษา ระดับต้น) 
เป็นผู้รับผิดชอบก ากับดูแลโดยมี พนักงานครูเทศบาล พนักงานจ้างตามภารกิจต าแหน่งครูผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) 
และพนักงานจ้างทั่วไปต าแหน่งเป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่ 
                  - ส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้ของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ให้เด็กได้พัฒนาด้าน
จิตใจอารมณ์สังคมจริยธรรมไปพร้อมกัน 
                   - สังเกตเฝ้าระวังเกตเฝ้าระวังและบันทึกการเจริญเติบโตและพัฒนาการด้านต่างๆของเด็กเพ่ือ
จะได้เห็นความเปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติที่เกิดขึ้นกับเด็กซึ่งจะน าไปสู่การค้นหาสาเหตุและวิธีแก้ไขได้
ทันท่วงท ี
                  - ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่ผู้ปกครองและสมาชิกในครอบครัวตลอดจนเป็น
สื่อกลางในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเด็กกับพ่อแม้ ผู้ปกครอง สมาชิกในครอบครัวเพ่ือทราบพฤติกรรม 
พัฒนาการที่เปลี่ยนแปลงได้อย่างรวดเร็วและต่อเนื่อง 
                  - จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัยให้ถูกสุขลักษณะเหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้านทั้งในอาคาร 
ภายนอกอาคารที่มีความสะอาดปลอดภัยและเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก 
                  - งานศึกษารวบรวมสภาพปัญหาและข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นวิเคราะห์ปัญหาการจัดการศึกษา 
                  - งานวางแผนการจัดการท าโครงการ 
                  - งานติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา 
                  - งานบริหารงานบุคคลของบุคลากรทางการศึกษา 
                  - งานจัดท าแผนการศึกษาการปฏิบัติตามแผนและการรายงาน 
                  - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



 
 
งานส่งเสริมการศึกษา 
                 ผู้รับผิดชอบก ากับดูแล โดยมี ผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารการศึกษา ระดับต้น) 
พนักงานจ้างทั่ว  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
              - งานห้องสมุด 
             - งานบริการวิชาการต่างๆ 
             - งานศึกษาค้นคว้าวิจัยรวบรวมองค์ความรู้ทางด้านศาสนา 
             - งานพัฒนาแหล่งมรดกทางด้านวัฒนธรรม 
             - งานส่งเสริมความร่วมมือทางด้านศาสนาศิลปวัฒนธรรม 
             - งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานประเพณี 
              ผู้รับผิดชอบก ากับดูแล โดยมี ผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารการศึกษา ระดับต้น)  มี
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
            - การจัดงานประเพณีต่างๆ เช่น ประเพณีสงกรานต์ ประเพณีบุญบั้งไฟ ประเพณีลอยกระทง 
            - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานกีฬาและสันทนาการ            
               ผู้รับผิดชอบก ากับดูแล โดยมี ผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารการศึกษา ระดับต้น )  มี
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
             - ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานกีฬาและสันทนาการของเทศบาล ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับงาน
ศูนย์เยาวชน งานวัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่น งานสันทนาการโรงเรียน งานสันทนาการชุมชน งานอยู่ค่ายพัก
แรม งานศิลปหัตถกรรม งานนาฎศิลป์ งานดนตรีขับร้อง งานอดิเรก งานอ่าน-เขียน-พูด งานกีฬางานกิจกรรม
สันทนาการ งานกิจกรรมพิเศษ งานกิจกรรมเข้าจังหวะ งานบริการอาสาสมัคร งานจัดสวน และสถานที่
พักผ่อนหย่อนใจส าหรับประชาชน งานชุมชนต่างๆ เช่นการอยู่ค่ายพักแรม งานติดตามพัฒนาเด็กเล็กเร่ร่อน  
ติดต่อประสานงานกับสถานศึกษา และหน้าที่อ่ืนๆ 
 
งานธุรการ 
           - งานสารบรรณ 
           - งานจัดท าฎีกาเงินเดือน บันทึกจัดหาพัสดุ งานเอกสารต่างๆ 
           - ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การรับส่งลงทะเบียนหนังสือ ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ 
           - งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 


