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องค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้ม 

อำเภอบางปลาม้า จังหวัดสุพรรณบุรี 



ที่มาและความสำคัญ 

 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา สาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบล 
มะขามล้ม เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญท่ีจะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปใน 
ทิศทาง ที่ดี ดังนั้น เพ่ือเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา ศาสนาแลวัฒนธรรม 
เป็นไปด้วย ความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพและ ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ 
นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกันและเป็นเครื่องมือในการกำกับ พฤติกรรม 
การอยู่ร่วมกันของบุคลากร ในองค์กร ให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกท้ังยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล 
ของการปฏิบัติงานของพนักงานใน กอง และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริม 
การมีส่วนร่วมการรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบ 
ให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่ และส่งเสริมให้ 
บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม จึงออกคู่มือเป็นแนวทางการ 
ปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน 
 

วัตถุประสงค์ 
วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

 
 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เป็นเครื่องในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
8. เป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้อย่างมีความสุข 
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
10. เพ่ือกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 
 
 

ขอบเขต 

 
 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เพ่ือให้ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึง 
พนักงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและ 
วัฒนธรรม ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คำสั่งตามหน้าที่ความ 
รับผิดชอบของแต่ละ ส่วนและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 
 
 
 
 
 



ความรับผิดชอบ 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารการศึกษา งานพัฒนาการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา 
การศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา 
ประถมศึกษา มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา งานโรงเรียน งานกิจการนักเรียน 
งานการศึกษาปฐมวัย งานการศาสนา งานบำรุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรมอันดีงาม 
ของท้องถิ่น งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน และการศึกษานอกโรงเรียน งานศูนย์พัฒนา 
เด็กเล็กฯลฯ และงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

- งานบริหารการศึกษา 
- งานกิจกรรมเด็กและยาวชน 
- งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
- งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด มี 4 แห่ง 

 

1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านมะขามล้ม   2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดตะลุ่ม 
3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสะแกย่างหมู   4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านวัดโบสถ์ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา  ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารทั่วไปส่งเสริม   
การจัดการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพแลมาตรฐานการศึกษา และจัดระบบการ
ประกันคุณภาพ ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวมข้อมูลเพื่อการศึกษาและวิเคราะห์ กำหนด
จัดทำแผนและโครงการของกองการศึกษา จัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาศึกษาและแผนการศึกษาในส่วนของ
กองการศึกษา วางแผนพัฒนาด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและการลงข้อมูลระบบข้อมูล
สารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (School informantion System: SIS) และข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
ศูนย์พัฒนา  เด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Child development center information system: 
CCIS) ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทำสาระของหลักสูตรการพัฒนาหลักสูตร การจัดทำกระบวนการเรียนรู้      
แนวทางการจัดประสบการณ์ แผนการสอบ คู่มือครู การผลิตและการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาส่งเสริมและ
พัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพสนับสนุน ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา
งานจัดซื้อจัดจ้างเงินจัดสรรเงินอุดหนุนทุกประเภทเงินโครงการถ่ายโอนภารกิจ โครงการอาหารเสริม (นม) และ
โครงการอาหารกลางวัน การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จัดการศึกษาแบบบูรณาการและแบบองค์
ความรู้โดยใหค้วามสำคัญทั้งในด้านความรู้ คุณธรรมและกระบวนการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับระดับการศึกษา จัด
กิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดและธรรมชาติของวัยของผู้เรียน โดยคำนึงถึงความแตกต่างระหว่าง
บุคคลและถือว่าผู้เรียนสำคัญที่สุด จัดให้มีระบบความร่วมมือระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง องค์กรหรือ
สถาบันอื่นในท้องถิ่นเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาปฐมวัยส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูผู้สอนจัดบรรยากาศ
การเรียนการสอนการจัดสื่อการเรียน เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้รวมทั้ง สามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของการ
เรียนรู้โดยผู้เรียน 



สอนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจัดให้มีการวิจัยและพัฒนาด้านการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้ 
เหมาะสมกับผู้เรียนปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ 
มอบหมาย บริหารจัดการงานด้านธุรการงานเอกสารและการประสานกับส่วนราชการต่างๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ 
ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้าน คุณภาพชีวิต ส่งเสริมการเรียนรู้ 
ตามอัธยาศัยพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น โครงการจัดงานประเพณี 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์ เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการ 
ของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และ 
สอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับจึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการ 
ปฏิบัติงานราชการ ภายในกองการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแล 
ของผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ ทั้งนี้ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางปฏิบัติงานราชการนี้กำหนดเป็นตัวประเมิน 
ความสำเร็จของงานในแต่ละ ส่วนงานต่อไป ดังนั้นกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดกฎหลักเกณฑ์ 
เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
 
 

1. การกำหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืนๆ 
      การรับ – ส่งหนังสือ บันทึกข้อมูลในสมุดรับ-ส่ง สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ของกองการศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม โดยการกำกับดูแลของผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (วันละ 1 ครั้ง                   
เวลา 08.30 – 15.00 น.) 

 

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
      - หนังสือรับ หนังสือส่ง คำสั่ง บันทึกข้อความ ประกาศ ให้จัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการ ดำเนินการ 
เพ่ือเก็บรักษาอย่างน้อย 3 วันทำการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ             
(ฉบับที ่๔) พ.ศ. 256๔ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  

 

      - การเสนอหนังสือต่างๆ ให้ทุกส่วนนำส่งที่กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ตรวจสอบความถูก 
ต้อง เพื่อพิจารณาต่อไปหากมีการแก้ไขข้อผิดพลาดก็ทำเครื่องหมายกำกับไว้และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา 
เพ่ือแก้ไขและนำเสนอใหม่ (อย่างน้อย 1 วันทำการ) 

 

    - ให้เจ้าหน้าที่ได้รับมอบหมายเข้าตรวจสอบหนังสือสั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน 
หากมีหนังสือสำคัญให้นำเรียนผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เพ่ือทราบและดำเนินการต่อไป 
(ภายใน 1 วัน) 

 

    - ให้แต่ละส่วนงาน/บุคคลนำผลการปฏิบัติงานหรือข้อเสนอแนะ/ขัดข้องแจ้งผู้อำนวยการกอง
การศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ก่อนวันประชุมประจำเดือนอย่างน้อย 1 วันทำการ เพ่ือเสนอในที่ประชุม
ประจำ เดือนขององค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้มต่อไป 

 

    - การเดินทางไปราชการให้ทุกคนบันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการเสนอผ่านผู้อำนวยการกอง 
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้ม 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้ม ทั้งนี้ ให้เป็นไปตาม ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยจ่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น แก้ไข เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 25๖๑ (อย่างน้อยก่อนการเดินทาง 
3 วันทำการ) 
 



     - การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที่จะได้รับสถานะการเงินการคลังและรายงานผลการฝึกอบรมให้ 
ทราบภายหลังจากเดินทางกลับตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ. 2557 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 

    - การเข้าร่วมพิธีการต่างๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ์ งาน/ 
กิจกรรม ต่างๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้ม หน่วยงานภายนอก 
อ่ืนๆให้ข้าราชการ และพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมทุกคน หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ทราบ 
(ภายใน 3 วันทำการ) 

    - ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามคำสั่งทุกคำสั่งที่ได้รับ 
มอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด 

๓. การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
     ๓.1 ด้านแผนงานโครงการเป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว ๓๖๘ 
ลงวันที่ ๑๙ มกราคม 25๖๔ เรื่องแนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 256๖ – 25๗๐) ขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. 25๖๑ ดังนี้ 
          ๓.1.1 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนา 
การศึกษาของสถานศึกษาให้คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กพิจารณาให้ความเห็นชอบและเสนอหัวหน้า 
สถานศึกษาประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปีและรวบรวมส่งให้กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ดำเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้มต่อไป 
         ๓.1.2 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้มให้นำแผนพัฒนา 
การศึกษาของสถานศึกษาและของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม บูรณาการเพ่ือเสนอเป็นร่างแผนพัฒนา 
การศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้มให้คณะกรรมการการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและเสนอ 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้มอนุมัติประกาศใช้แผนภายในเดือนกันยายน 
        ๓.1.3 การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้มในส่วนของแผนงาน 
โครงการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้เสนอโครงการพร้อมรายละเอียดให้เจ้าหน้าที่จัดทำแผนภายใน 
เดือน กรกฎาคม เพ่ือดำเนินการรวบรวมจัดทำแผนพัฒนา ต่อไป 

     ๓.1.4 การจัดทำแผนการดำเนินงานให้จัดส่งแผนการดำเนินงานของกองการศึกษา ศาสนาและ 
วัฒนธรรม ส่งให้เจ้าหน้าที่จัดทำแผนภายในเดือนสิงหาคมของทุกปี เพ่ือดำเนินการจัดทำแผนการดำเนินงานของ
องค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้มต่อไป 

๔. การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 

และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานการ
จัดการแข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 และ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ. 25๖๐ และระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ การตรวจเงินขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  

   ๔.1 การจัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ 
           - กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการ (อย่างน้อย 1 
สัปดาห์ ก่อนการจัดโครงการ) โดยเอกสาร 



ที่ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ กำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการดำเนินงานโครงการ หนังสือแจ้ง
ส่วนราชการ ที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 
          - บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งพัสดุ เพ่ือดำเนินตามข้ันตอนตามระเบียบ 
 
   - ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 วัน หลังตรวจรับพัสดุ 
   - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสาร 
ที่เก่ียวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทำการ 
 

    ๔.2 การยืมเงินตามโครงการ 
   - ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
นอกจากกรณีเร่งด่วน 
   - จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับ 
เงิน 
   - หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญา 

   ๔.3 สัญญายืมเงิน และส่งเอกสารตามรายการดังนี้ 
 - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
 - ใบเสร็จรับเงิน 

    - ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
 - กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

  ๔.๔ การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ 
   - จัดทำบันทึกยืมเงิน 
   - ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
นอกจากกรณีเร่งด่วน 
   - จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง 
   - ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม 
   - จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม 
   - ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสำคัญรับเงิน 
   - ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 
 
 
 

บทเฉพาะกาล 

 
 

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างในสังกัด กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
องค์การบริหารส่วนตำบลมะขามล้ม ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้ผู้อำนวยการกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม กำกับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ ฉบับนี้และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บังคับบัญชาและ
ผู้บริหารท้องถิ่น 


