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คำนำ 
 

             คู่มือการปฏิบัติราชการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติราชการ             
ซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโป่ง  ได้จัดทำขึ้นเพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองการศึกษา
ศาสนาและวัฒนธรรมใช้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองการศึกษา
ศาสนาและวัฒนธรรม  คู่มือการปฏิบัติราชการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบล
ทุ่งโป่ง ได้แสดงให้เห็นถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน  เพ่ือกำหนดเป็น
มาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองการศึกษาศาสนาและ
วัฒนธรรมให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
เป็นสำคัญ  
            คณะผู ้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู ้รับผิดชอบกองการศึกษาศาสนาและ
วัฒนธรรม  องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโป่ง  จะได้นำคู่มือการปฏิบัติราชการฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ใน
การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโป่งที่ได้ระบุไว้ใน
ข้อบัญญัติตำบล  
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การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา สาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบล
ทุ่งโป่ง  เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไป                  
ในทิศทางที่ดี  ดังนั้น  เพื่อเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม เป็นไปด้วย ความมีระเบียบเร ียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการ                           
ของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและ ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกันและเป็น
เครื่องมือในการกำกับ พฤติกรรม การอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเป็น
ตัววัดประสิทธิภาพและ ประสิทธิผลของการปฏิบัติ งานของพนักงานใน กอง และการพิจารณาเลื ่อน
ค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วมการรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ด้วยความ
ซื่อสัตย์สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร 
การสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าที ่ และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที ่การงาน                         
กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม จึงออกคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน   
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง   
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร   
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร   
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน   
6. เป็นเครื่องในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร   
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
8. เป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้อย่างมี

ความสุข   
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
10. เพ่ือกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เพื่อให้ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่ วไป รวมไปถึง
พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คำสั่งตามหน้าที่
ความรับผิดชอบของแต่ละ ส่วนและวิธีการปฏิบัติงานที ่ครอบคลุม ตั ้งแต่ขั ้นตอนเริ ่มต้นจนถึงสิ ้นสุด
กระบวนงาน 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 
 
 

 1.ที่มาและความสำคัญ 
 

 
 
 

 2.วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัตงิาน 
 

 

 
 
 

 3.ขอบเขต 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย
รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและคบคุมงานนั้นๆ โดยแบ่งจากสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตาม
โครงสร้างส่วนราชการดังนี้.- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.ส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้      1.แผนและงานวิชาการ  
2.ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศูนย์พัฒนา     2.ส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู้ชุมชน      
   เด็กเล็ก             3.ประสานและสนับสนุนการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
3.ประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถม      4.ส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและ 
และมัธยม           อนุบาล  
4. ส่งเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน    5.ส่งเสริมและสนับสนุนศิลปวัฒนธรรมและ  
    ศูนย์เยาวชนของ อบต.                 ประเพณีท้องถิ่น  
5. สื่อสารการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษา   6.ส่งเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา  
6. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย     7.สนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน         

8.ส ่งเสร ิมและสน ับสน ุนภ ูม ิป ัญญาท้องถิ่น        
9.เทคโนโลยีทางการศึกษา  
10.ส่งเสริมการกีฬาและนันทนาการ 
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 4.ความรับผิดชอบ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 กรอบโครงสร้างส่วนราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

 
 
 
 
 

งานบริหารการศึกษา 
 

 
 
 
 
 

งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม กีฬา นันทนาการ 



 
 

 

 
1. งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 
2. งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านห้วยยาง 
 
 
 
 
 
 
 

    สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารทั่วไป ส่งเสริมการจัด 
การศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพแลมาตรฐานการศึกษา และจัดระบบการประกัน
คุณภาพ ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวมข้อมูลเพื่อการศึกษาและวิ เคราะห์ กำหนดการ
จัดทำแผนและโครงการของกองการศึกษา จัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาศึกษาและแผนการศึกษาในส่วน
ของกองการศึกษา วางแผนพัฒนาด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและการลงข้อมูลระบบ
สารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ ่น ( local Education Center information System : LEC )ส่งเสริมและ
สนับสนุนการจัดทำสาระของหลักสูตรการพัฒนาหลักสูตรการจัดทำกระบวนการเรียนรู้ แนวทางการจัด
ประสบการณ์ แผนการสอบ คู่มือครู การผลิต และการใช้ เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร
ให้มีคุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพสนับสนุน ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษางานจัดซื้อ
จัดจ้าง  เงินจัดสรร  เงินอุดหนุนทุกประเภทเงินโครงการถ่ายโอนภารกิจ  โครงการอาหารเสริม (นม) และ
โครงการอาหารกลางวัน  การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โรงเรียน ส่งเสริมสนับสนุน                        
ด้านวิชาการงบประมาณบุคลากรให้แก่บุคคล ครอบครัว หน่วยงาน สถานประกอบการในการอบรมเลี้ยงดูบุตร 
หรือบุคคลที่อยู ่ในการดูแลให้ได้รับการพัฒนาและสามารถจัดการศึกษาปฐมวัยได้ตามความเหมาะสม                      
จัดการศึกษาแบบบูรณาการและแบบองค์ความรู ้โดยให้ความสำคัญทั ้งในด้านความรู ้  คุณธรรมและ
กระบวนการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับระดับการศึกษา  จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดและ
ธรรมชาติของวัยของผู้เรียน โดยคำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคลและถือว่าผู้เรียนสำคัญที่สุด จัดให้มีระบบ
ความร่วมมือระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ผู้ปกครองครอบครัวสถานประกอบการ องค์กรหรือสถาบันอื่นใน
ท้องถิ่นเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาปฐมวัย 

ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูผู้สอนจัดบรรยากาศการเรียนการสอน การจัดสื่อการเรียน เพ่ือส่งเสริมการ
เรียนรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนรู้ โดยผู้เรียนสอนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกัน จัดให้มี
การวิจัยและพัฒนาด้านการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้เหมาะสมกับผู้เรียน ปฏิบัติงานร่วมกับ
หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ หน่วยงานอื่นที่เกี ่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย บริหารจัดการงาน                    
ด้านธุรการงานเอกสารและการประสานกับส่วน ราชการต่างๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ ส่งเสริมให้เยาวชนและ
ประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้าน คุณภาพชีวิต ส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัย  
พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น โครงการจัดงาน ประเพณี ตลอดจนกิจกรรมกีฬาและ
นันทนาการ เพื่อให้เด็กและเยาวชนได้พัฒนาทักษะ พัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตาม แผนพัฒนาเด็กและเยาวชน
แห่งชาติ ส่งเสริมงานการกีฬาและนันทนาการ  เผยแพร่ผลการดำเนินงานเพื่อความโปร่งใส  รวดเร็ว 
 
 

 
 
 

 5.แผนงานการศึกษา 
 
 
 
 

 

 
 
 

 6.ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด  มี  1  แห่ง 
 
 
 
 

 

 
 
 

 7.ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
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         กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์ เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการ
ของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว 
และสอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลั กเกณฑ์แนว
ทางการปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การ 
กำกับดูแลของผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ ทั้งนี้ ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางปฏิบัติงานราชการนี้กำหนดเป็น
ตัวประเมินความสำเร็จของงานในแต่ละส่วนงานต่อไป  ดังนั้น  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนด
กฎหลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้.- 
 

๑. การกำหนดด้านงานสารบรรณการประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอื่นๆ   
    1.การบันทึกผ่านเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ  
          การบันทึกผ่านเว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ระบบคอมพิวเตอร์และผู้ช่วยนักวิชาการ  โดยกำหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละฝ่าย                
ส่งมอบเอกสารที ่จะดำเนินการให้เจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับผิดชอบดำเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือ
เจ้าหน้าที่จะ ได้ดำเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป  
      วิธีการติดตามและประเมินผลการปฎิบัติงาน  
          มีภาพผลการดำเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ที่ทั้งก่อนดำเนินงาน ระหว่างดำเนินงาน และหลังเสร็จสิ้น 
การดำเนินงาน  
    2.การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  
          2.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดส่งคำสั่ง ประกาศ หนังสือราชการ 
ต่างๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ ้นการดำเนินการเพื ่อเก็บรักษา อย่างน้อย  3 ว ันทำการ                         
ทั้งนี้  ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง           
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ และ หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง  
          2.2. การเสนองานต่างๆให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่                   
ที ่ได้รับมอบหมาย นำแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู ้บังคับบัญชาตามลำดับชั ้น หากเกิด
ข้อผิดพลาดให้ทำเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพ่ือแก้ไขและนำเสนอใหม่  
          2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่งการ 
ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสำคัญให้นำเรียนบังคับบัญชา
ทราบเพ่ือสั่งการต่อไป  
          2.4.ให้แต่ละฝ่ายนำผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาเพื่อรายงาน 
ผลการปฎิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ต่อที่ประชุมประจำเดือนทุกเดือน  
          2.5.การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้น 
เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคำสั่งในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙  
          2.6.การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน                     
กำหนดตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการ
ฝึกอบรมให้ ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรม        
ขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗  
 
 

 
 
 

 8.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  วิธิีการตดิตามและประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
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         2.7. ให้ทุกฝ่ายดำเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการลงไป 
และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กำหนด หากไม่ได้กำหนดระยะเวลาไว้                  
ให้ดำเนินการ  ภายในระยะเวลา  3  วันทำการ 
         2.8.ให้ทุกฝ่ายที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่างๆ ของแต่ละส่วนราชการอื่นๆ ภายในองค์การบริหารส่วน               
ตำบลทุ่งโป่ง ต้องประสานกับกับส่วนราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้า เพ่ือให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูลได้รับความสะดวก
จากข้อมูลนั้นๆเพื่อประกอบในการดำเนินงานของกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ด้วยความรวดเร็วและ
เรียบร้อย เช่น การจัดเตรียมเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงาน                
ต่างๆ เป็นต้น  
         2.9.การจัดทำควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกปี ให้ตรวจสอบและ 
รายงานผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน
องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโป่งทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
         2.10.การจัดทำคำสั่งของกอง ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัดให้จัดทำ              
คำสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติและแจ้งให้บุคคลนั้นๆทราบ หากมีการปรับปรุงคำสั่งหน้าที่ความ 
รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่างๆ ต้องแจ้งให้ผู ้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ                      
เพ่ือรายงาน ให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติคำสั่งต่อไป  
          2.11.การเข้าร่วมพิธีการต่างๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ์ 
งาน/กิจกรรมต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโป่งหน่วยงานภายนอกอื่นๆ ให้ข้าราชการและพนักงาน
จ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาฯ จัดชุดไว้หากไม่ได้ เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้อำนวยการ               
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบต่อไป  
         2.1๒.ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามคำสั่งทุกคำสั่ง                        
ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด วิธีการติดตามและประเมินผลการปฎิบัติงาน การดำเนินงาน                
ด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตามระเบียบ คำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ 
และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้มหลังเสร็จสิ้นการดำเนินงาน  
 
 

๒. การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา   
     1. ด้านแผนงานโครงการ   
            เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ว๖๐๕๖ ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม 
๒๕๕๙  เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖1 – ๒๕๖5) ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ ่น และ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                  
พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไข เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๙ ดังนี้    
             ๑.๑ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษา      
ของสถานศึกษาให้คณะกรรมการบริหารสถานศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กพิจารณาให้ความเห็นชอบและเสนอ
ผู้บริหารสถานศึกษา ประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม ดำเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโป่ง ต่อไป  
             ๑.๒ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ ่งโป่งให้นำแผนพัฒนา 
การศึกษาของสถานศึกษา และของกองการศึกษาฯ บูรณาการเพื ่อเสนอเป็นร่างแผนพัฒนาการศึกษา                    
ขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ ่งโป่งให้คณะกรรมการการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโป่ง                
พิจารณาให้ความเห็นชอบและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโป่งอนุมัติประกาศใช้แผนภายในเดือน
เมษายนของทุกปี  
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  1.๓ การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโป่งในส่วนของแผนงาน/โครงการ
กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ละฝ่าย 
ให้กองแผนและงบประมาณภายในเดือนเมษายนเพื่อดำเนินการในการรวบรวมจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา                 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโป่งให้แล้วเสร็จ  
          1.๔ การจัดทำแผนดำเนินงานให้จัดส่งแผนดำเนินงานของแต่ละฝ่าย ส่งให้กองแผนและงบประมาณ 
ภายในเดือนกันยายนของทุกปีเพื่อดำเนินการจัดทำแผนดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโป่ง  ต่อไป  
         วิธีการติดตามและประเมินผลการปฎิบัติงาน  
             ๑) มีแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่                 
กำหนด  
             ๒) มีแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโป่ง ที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จ
ตามระยะเวลาที่กำหนด  
             ๓) มีแผนการดำเนินงานด้านการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ ่งโป่งที ่ดำเนินการ                        
ตามขัน้ตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด  
      

       ๒.การจัดทำงบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๑ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ ดังนี้  
           ๒.๑.การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้กองแผนและ 
งบประมาณทันตามช่วงเวลาในการจัดทำงบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี  
           ๒.๒ การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้แต่ละฝ่ายตรวจสอบ 
งบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี ่ยนแปลงคำชี ้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข 
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ เพื่อดำเนินการ                
ขออนุมัติจากผู้บริหารหรือ สภาท้องถิ่น  
 

        วิธีการติดตามและประเมินผลการปฎิบัติงาน  
           มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที ่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯขอสนับสนุน 
งบประมาณปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ และข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม (ถ้ามี)  
 

     3. การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
            ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการ 
ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗  และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย                 
ในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๕๕๙ และระเบียบ กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น                 
พ.ศ.๒๕๓๕ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๙) พ.ศ.๒๕๕๓ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา เงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ 
และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๘ ดังนี้  
 

             1. จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ  
                   - กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการโดยเอกสาร                    
ทีต่้องแนบ ได้แก่  โครงการ  กำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ หนังสือแจ้ง 
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เป็นต้น  
                  - บันทึกจัดหาพัสดุแจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือดำเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ  
                  - ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน   ๓  วันหลังตรวจรับพัสดุ  
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                  - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสาร               
ที่เก่ียวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน   5   วันทำการ    

2. การยืมเงินตามโครงการ  
    - ส่งโครงการเอกสารต้นเรื ่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า  5  วันทำการ 

นอกจากกรณีเร่งด่วน  
    - จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน  30  วันนับจากวันที่ได้รับเงิน           
    - หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืมและส่ง

เอกสารตามรายการดังนี้  
    -บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  
    - ใบเสร็จรับเงิน  
    - ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
    - กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด   

         3. การเบิกค่าวิทยากร  
                - หนังสือเชิญวิทยากร  
                - หนังสือตอบรับจากวิทยากร  
                - เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร  
                - ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ  
                - ใบเสร็จรับเงิน  
                - สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร  
                - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  
         4. การเบิกเงินรางวัล  
                - ใบสำคัญรับเงิน  
                - ผลการแข่งขัน  
                - รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัลหรือนักเรียนที่เข้าร่วมการแข่งขัน
กิจกรรมต่างๆ 
                - ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ  
                - บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  
        5. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ  
                - จัดทำบันทึกยืมเงิน  
                - ส่งเอกสารต้นเรื ่องทั ้งหมดพร้อมคำสั ่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
นอกจากกรณีเร่งด่วน  
               - จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน  15  วันนับจากวันที่กลับมาถึง  
               - ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม  
               - จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม  
               - ส่งเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพร้อมใบสำคัญรับเงิน  
               - ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ  
        6. งานโครงการก่อสร้าง  
               - งบประมาณจากข้อบัญญัติ  
               - แจ้งกองช่างสำรวจประมาณการ จัดส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ  
               - บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองพัสดุและทรัพย์สิน  
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               - กรณีต้องกำหนดราคากลางให้ดำเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
ภายใน ๕ วันทำการก่อนส่งเรื่องการจัดหาพัสดุให้กองพัสดุ  
               - คณะกรรมการกำหนดราคากลางรายงานผลการกำหนดราคากลางให้พัสดุทราบเพื่อดำเนินการ
ต่อไป  
 

        วิธีการติดตามและประเมินผลการปฎิบัติงาน  
              มีการรายงานผลการปฎิบัติงานการดำเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการและ
เป็นไปตามแผนการดำเนินงานที่วางไว้หรือไม่  
 

 

 
  
 
 
 

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้างในสังกัด กองการศึกษา ศาสนา                  
และวัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโป่ง  ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู ่มือฉบับนี้                  
โดยให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม กำกับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ ฉบับนี ้ และระเบียบ กฎหมาย  หนังสือสั ่งการที ่เก ี ่ยวข้อง ภายใต้การบังคับบัญชา                           
ของผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารท้องถิ่น 
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บทเฉพาะกาล 



ภาคผนวก 
ระเบียบกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

 

********************************************* 
 
 

1.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2562  
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ (ฉบับที่ 3)  
พ.ศ. 2561 
4.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.3/ว 2931 ลงวันที่ 15 พฤษภาคม 2562 
เรื ่อง ซักซ้อมแนวทางการทบทวน แผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา                   
ในสังกัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
5.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2555  
และแก้ไข เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่4) พ.ศ. 2561  
6.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. 2557  
7.ระเบ ียบกระทรวงมหาดไทยว ่าด ้วยการเบ ิกค ่าใช ้จ ่ายในการจ ัดงานการจ ัดก ิจกรรมสาธารณะ                      
การส่งเสริมกีฬาและการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564 
8.พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
9.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
10.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559  
11.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 
12.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
13.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองปกครอง
ส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2562 
14.ระเบียบและหนังสือสั่งการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

          
        

        

 


