
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองใหญ่ 
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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติราชการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติ
ราชการ ซึ่งกองการศึกษาฯ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองใหญ่ ได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ข้าราชการและพนักงาน
จ้างผู้รับผิดชอบงานของกองการศึกษาฯ ใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงาน
ของกองการศึกษา เป็นคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษาฯ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองใหญ่       
ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงานเพ่ือก าหนดเป็น
มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานจ้ างกองการศึกษาฯ ให้บรรลุ
ตามข้อก าหนดที่ส าคัญซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นส าคัญ คณะ
ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบงานด้านกองการศึกษาฯ องค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองใหญ่ จะได้น าคู่มือการปฏิบัติราชการฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพบรรลุตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองใหญ่ ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติกองการศึกษาฯ 
องค์การองค์บริหารส่วนต าบลหนองใหญ่ อ าเภอสตึก จังหวัดบุรีรัมย์ 
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คู่มือการปฏิบัตงิานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองใหญ่ อ าเภอสตึก จังหวัดบุรีรัมย ์

ที่มาและความส าคัญ  

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา องค์การบริหารส่วนต าบลหนองใหญ่        
เพ่ือเป็นเครื่องมือในการ ปฏิบัติหน้าที่ของกองการการศึกษา ทั้งในเรื่องมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการ
บริหารศึกษาและพัฒนา การศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและ
การศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การ จัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา 
โดยมีงานธุรการ งานการ เจ้าหน้าที่ งานบริหารวิชาการ งานโรงเรียน งานศึกษานิเทศก์ งานกิจการนักเรียน 
งานศึกษาปฐมวัย งานขยาย โอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และ
เครือข่ายทางการศึกษา งาน กิจการศาสนา ส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการงาน
กิจกรรมเด็กและการศึกษานอก โรงเรียนและงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีผู้อ านวยการกอง
การศึกษา (นักบริการงานศึกษา ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชา และมีสถานศึกษาสังกัด 4 แห่ง ดังนี้  

1. ฝ่ายบริหารการศึกษา  
- งานพัฒนาชุมชน  
- งานแผนงานและโครงการ  
- งานการศึกษาปฐมวัย  
- งานการศึกษาระดับอนุบาล  
- งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม  
- งานธุรการ  

2. สถานศึกษา  
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดบ้านหนองใหญ่  
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดบ้านหนองกับ 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสวายตางวน 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองไผ่   

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
3. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  
4. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
5. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย  
6. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ  
7. เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 
 

ขอบเขต 
   การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวม
ไปถึง พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา
ศาสนา และวัฒนธรรม ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ค าสั่งตาม
หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุ ด
กระบวนงาน  



2 
 

ความรับผิดชอบ  
การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับ 

มอบหมาย รวม ไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงาน
ตาม โครงสร้างของส่วนราชการดังนี้ 
 
โครงสร้างงานที่ปฏิบัติและวิธีการปฏิบัติงาน 

โครงสร้างกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองใหญ่ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน 

1. งานฝ่ายบริหารการศึกษา  
สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารทั่วไป  

ส่งเสริม การจัดการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และ
จัดระบบการ ประกันคุณภาพ ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวมข้อมูลเพื่อศึกษาและวิเคราะห์
ก าหนดจัดท า แผนและโครงการของกองการศึกษา จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาศึกษา และแผนการศึกษา
ในส่วนของ กองการศึกษาวางแผนพัฒนาด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น งานจัดซื้อ จัดจ้างเงิน
จัดสรร เงินอุดหนุนทุกประเภท เงินโครงการถ่ายโอนภารกิจ โครงการอาหารเสริม(นม) และโครงการอาหาร
กลางวัน และงานด้านธุรการงาน เอกสารและการประสานงานกับส่วนราชการต่างๆให้เกิดประสิทธิภาพ 
 
 
 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา 

ฝ่ายบริหารการศึกษา สถานศึกษา 

- งานพัฒนาชุมชน    
- งานแผนงานและโครงกา ร 
- งานการศึกษาปฐมวัย   
- งานการศึกษาระดับอนุบาล 
- งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม  
- งานธุรการ  

 

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดบ้านหนองใหญ่  
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดบ้านหนองกับ 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสวายตางวน 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองไผ่   

 

ผู้อ านวยการกอง
การศึกษา 

นักวิชาการศึกษา 
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2. สถานศึกษา 

การลงข้อมูลระบบข้อมูล สารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (Local Education Center 
information system : LEC) และข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และโรงเรียนสังกัด สพฐ. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดท าหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร การจัดท า
กระบวนการเรียนรู้ แนวทางการจัดประสบการณ์  แผนการสอบ คู่มือครู การผลิตและการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพ การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โรงเรียน หรือศูนย์การเรียน 
ส่งเสริมสนับสนุน ด้านวิชาการงบประมาณ บุคลากรให้แก่บุคคล ครอบครัว หน่วยงาน สถานประกอบการในการ
อบรมเลี้ยงดูบัตรหรือบุคคลที่อยู่ในการดูแลให้ได้รับการพัฒนาและสามารถจัดการศึกษาปฐมวัยได้ตามความเหมาะสม 
ในด้านความรู้ คุณธรรม และกระบวนการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับระดับการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูผู้สอนจัด
บรรยากาศการเรียนการสอน การจัดสื่อ การเรียน เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ รวมทั้ง สามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ
การเรียนรู้ โดยผู้เรียนผู้สอนอาจ เรียนรู้ไปพร้อมกัน จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาด้านการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษาให้เหมาะกับ ผู้เรียน ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน การปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธกีารตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการ
ของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของ
ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในกอง
การศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย ทั้งนี้
ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวประเมิน ความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงาน
ต่อไปดงันั้น กองการศึกษาฯ ได้ก าหนดกฎ หลักเกณฑ์ เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการดังนี้  

1. การก าหนดด้านงานสารบรรณ  

การประชาสัมพันธ์การเข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืนๆ การรับ - ส่งหนังสือ บันทึกข้อมูลในระบบ
ผ่านเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์ประกาศ การเข้ารับการฝึก อบรมสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ของกองการศึกษา ให้อยู่
ในความรับผิดชอบของเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติใน ขณะนี้โดยมีพนักงานจ้างเหมา เป็นผู้ช่วยด าเนินการโดย
ก าหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละฝ่าย/งานส่งมอบเอกสารที่ จะด าเนินการให้งานประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหาร
ส่วยต าบลด าเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ด าเนินการได้อย่างเรียนร้อยต่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

มีภาพผลการด าเนินงานเผยแพรผ่านเว็บไซต์ที่ทั้งก่อนด าเนินงานระหว่างด าเนินงานและหลัง
เสร็จสิ้นการด าเนินงาน 

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  

- หนังสือรับ หนังสือส่ง ค าสั่ง บันทึกข้อความ ประกาศ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการ 
ด าเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันท าการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยสาร 
บรรณ พ.ศ. 2526 และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการที่เก่ียวขอ้ง  
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- การเสนอหนังสือต่างๆ ให้ทุกฝ่าย/งานเสนอให้ผู้อ านวยการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ตรวจสอบความถูกต้องแล้วน าเสนอผู้อ านวยการกองการศึกษา เพ่ือพิจารณาต่อไป หากมีการแก้ไขข้อผิดพลาด 
ก็ท าเครื่องหมายก ากับไว ้และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมาเพ่ือแก้ไขและน าเสนอใหม่  

- ให้นักวิชาการศึกษาเข้าตรวจสอบหนังสือสั่งการของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นทุกวันหาก
มีหนังสือส าคัญให้น าเรียนผู้อ านวยการกองการศึกษาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไป  

- การเดินทางไปราชการให้ทุกคนจัดท าบันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการเสนอผ่าน 
ผู้อ านวยการกองการศึกษา ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ทั้งนี้ ให้เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า ด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555    
และแกไ้ขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561  

- การเขารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับสถานะการเงินการคลังและรายงานผลการ
ฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
และการเขา้รับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ทองถิ่น พ.ศ. 2557  

- การเข้ารวมงานพระราชพิธีหรืองานพิธีการต่างๆ ของหน่วยงานภายนอกหรือการเข้าร่วมงาน/
กิจกรรมต่างๆขององค์การบริหารส่วนต าบลให้พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้างที่ได้รับ
มอบหมายเขา้ร่วมกิจกรรมทุกครั้ง หากไมส่ามารถเขา้ร่วมกิจกรรได้ให้ชี้แจ้งเหตุผลให้ผู้อ านวยการ            กอง
การศึกษาฯ ทราบ เพ่ือรายงานผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบตามล าดับ 

- ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้างถือปฏิบัติตามค าสั่งทุกค าสั่ง ที่
ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆโดยเคร่งครัดวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานการด าเนินงานด้ าน
เอกสาร ธุรการ การประสานงานและการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตามระเบียบค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ 
และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากรายงานผลการด าเนินงานและเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้ม
หลังเสร็จสิ้นการด าเนินงาน 

3. การดูแลความสะอาดเรียบร้อย  

การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในกองการศึกษาฯ แม่บ้าน เป็นผู้รับผิดชอบหลัก 
ส่วนบุคลากรทุกคนที่อยู่ภายในกองช่วยกันดูแลบริเวณอาณาเขตของตนเองให้มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
ตลอดจนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดให้บุคคลกรภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกคนช่วยกันดูแลรับผิดชอบทั้ง
ภายในและภายนอกอาคารเรียนให้สะอาด รมรื่น น่าอยู่  มีความปลอดภัยภายใต้การก ากับดูแลของ 
ผู้อ านวยการกองการศึกษา ทั้งนี้ให้เป็นไปตามค าสั่งแบ่งงานและมอบหมายงานภายในกองที่ได้ก าหนดหน้าที่ 
และความรับผิดชอบของแต่ละบุคคล  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- การรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามหน้าที่ความรับผิดชอบเพื่อใหผู้้บริหารได้ตรวจสอบ
และรับทราบต่อไป  

- การรายงานผลการปฏิบัติงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือให้ผู้บริหารไดต้รวจสอบและรับทราบต่อไป 
 

4.การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดและแผนพัฒนาการศึกษาของหน่วยงาน  
การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดขององค์การบริหารส่วนต าบล 

ให้เป็นไปตามหนังสือกระทรวงหมาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว 5232 ลงวันที่ 2 กันยายน 2562 
เรื่อง ซักซอม แนวทางการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา       
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ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดแผนพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และแกไ้ขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 ดังนี้  

4.1.1 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนา 
การศึกษาของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือคณะกรรมการบริหารศูนย์ พัฒนาเด็ก 
เล็กพิจารณาให้ความเห็นชอบและเสนอผู้บริหารสถานศึกษาหรือหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กประกาศใช้และ 
รวบรวมส่งให้กองการศึกษาฯ ด าเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ต่อไปโดยด าเนินการจัดแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด จ านวน 3 แผน ดังนี้ 

1) การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 256๖ – 25๗๐) ให้ด าเนินการตามแนวทางการ
จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาและให้สอดคล้องกับการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของหน่วยงาน  

2) การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษาของสถานศึกษา ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จและ
ประกาศ ใช้ภายในเดือนเมษายน ของทุกปี  

3) การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษา ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จ
และประกาศใช้ก่อนวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี  

4.1.2 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองใหญ่ให้น าแผนพัฒนา
การศึกษาของสถานศึกษาและแผนพัฒนาการศึกษาของกองการศึกษาบูรณาการเพ่ือเสนอเป็นแบบแผนพัฒนา
การศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองใหญ่ให้คณะกรรมการการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและ
เสนอนายกอนุมัติประกาศใช้แผนภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี  

4.1.3 การจัดท าแผนพัฒนาทองถิ่นขององค์การบริหารส่วนต าบลส่วนต าบลหนองใหญ่ในส่วนของ
แผนงานโครงการ กองการศึกษาฯ ให้เสนอโครงการพร้อมรายละเอียดให้เจ้าหน้าที่จัดท าแผนภายในสิ้นเดือน
พฤษภาคม เพ่ือด าเนินการ รวบรวมจัดท าแผนพัฒนาทองถิ่นขององค์การบริหารส่วนต าบล ต่อไป  

4.1.4 การจัดท าแผนการด าเนินงานให้จัดส่งแผนการด าเนินงานของกองการศึกษาส่งให้เจ้าหน้าที่ 
จัดท าแผนภายในเดือนกันยายนของทุกปี เพ่ือด าเนินการจัดท าแผนการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วน
ต าบล ต่อไป  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

- การรายงานผลการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด และการจัดแผนพัฒนา 
การศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบล 

5. การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ  

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช่จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการ
ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ และ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่๓) พ.ศ.๒๕๕๙ ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยในการ  จัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ กาส่งเสริมกีฬา และ
การแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองสาวนท้องถิ่น พ.ศ.2564  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และ
การจ่ายเงินของสถานศึกษา สังกัดองค์กรปกครองส่วนทองถิ่น      พ.ศ.2562 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงิน
อุดหนุนขององค์กรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2559 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน    การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร 
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ปกครองส่วนทองถิ่น พ.ศ.2547 และที่แกไ้ขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561 พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ. พ.ศ. ๒๕๖๐ ดังนี้ 

5.1 การจัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ  

- กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินการโครงการไม่น้อยกว่า 15 วัน โดย 
เอกสารที่ตอ้งแนบได้แก่ โครงการ ก าหนดการ ประกาศจัดงาน  

- จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ และหนังสือแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
- จัดส่งหนังสือถึงบุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหลังจากได้รับการอนุมัติโครงการหรือตามความ 

เหมาะสม โดยแจ้งใหห้นว่ยงานหรือบุคคลส่งแบบตอบรับกอ่นวันด าเนินการไม่น้อยกว่า 5 วัน  

5.2 การจัดหาพัสดุ  

- จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างพร้อมก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไปยังกองคลังก่อนวัน 
ด าเนินการโครงการ/กิจกรรม ไม่น้อยกว่า 7 วัน (กรณีวงเงินจัดหามากกว่า 10,000 บาท)  

- ด าเนินการจัดหาพัสดุเพ่ือใช้ในการด าเนินโครงการให้แล้วเสร็จก่อนด าเนินการไม่น้อยกว่า 2 วัน 
(กรณีวงเงินจัดหาไม่เกิน 10,000 บาท) โดยให้ปฏิบัติตามหนังสือด่วนที่สุด กค (กวจ)0405.2/ว119 ลงวัน 
ที 7 มีนาคม 2561 เรื่องแนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จา่ยในการบริหารงาน 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมของหน่วยงานของรัฐ ทั้งด าเนินการเองหรือกองคลัง
ด าเนินการให้  

5.3 การยืมเงิน  

- การยืมเงินเพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินการโครงการ ให้ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าเรื่องยืมเงินก่อนวันจัด 
กิจกรรม/โครงการ ไม่น้อยกวา 5 วัน (ท าการ) ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 

1. สัญญายืมเงิน/ฎีกา  
2. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน (ระบุรายการ/จ านวนเงิน ที่ขอยืม)  
3. บันทึกขออนุมัติโครงการและโครงการ (พรอมส าเนาถูกต้อง)  

5.4 การส่งใช้เงินยืม - การส่งใช้เงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด และมีเอกสารประกอบดังนี้  
1. การส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ไดรับเงินยืมโครงการ  
2. บันทึกขอส่งใช้เงินยืม  
3. ใบส าคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน  
4. เงินสด (ถามี)  
5. ส าเนาโครงการพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
6. รายชื่อผู้เขา้ร่วมโครงการ/กิจกรรม  
7. หนังสือเชิญ (ขององค์การบริหารส่วนต าบล)/หนังสือตอบรับ-แบบตอบรับ(ของหน่วยงาน/

บุคคล)  
8. รูปภาพ (วัสดุ อุปกรณ์ อาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม ผู้เขา้รวมกิจกรรม)  
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5.5 การรายงานผลการด าเนินโครงการ 
- การรายงานผลการด าเนินงานโครงการ ภายใน 15 วัน หลังจากเสร็จสิ้นการด าเนินโครงการ โดยมี

เอกสาประกอบ ดังนี้  
1. บันทึกรายงานผลการด าเนินโครงการ  
2. แบบรายงานผลการด าเนินโครงการโดยให้ระบุเป้าหมายและงบประมาณดังนี้  

- กลุม่เปา้หมายให้ใส่จ านวนกลุ่มเปา้หมายตามโครงการที่ก าหนดไว้และกลุ่มเปา้หมายที่เข้าร่วม 
โครงการ/กิจกรรมจริง (ต้องเท่ากับจ านวนในใบลงทะเบียน)  

- งบประมาณให้ระบุจ านวนงบประมาณในโครงการและงบประมาณที่ใช้จ่ายจริงโดยให้ค านวณร้อยละ
ของการประหยัดงบประมาณไว้ด้วย  

3. ส าเนาโครงการพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
4. รายชื่อผู้เขา้ร่วมโครงการ/กิจกรรม  
5. หนังสือเชิญ (ขององค์การบริหารส่วนท้องถิ่น) /หนังสือตอบรับ-แบบตอบรับ (ของ

หนว่ยงาน/บุคคล)  
6. รูปภาพกิจกรรมทุกกิจกรรมของโครงการ  

5.6 การเบิกจ่ายเงินรางวัลการแข่งขัน/การประกวด  
1. ใบส าคัญรับเงินพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ  
2. ผลการแข่งขัน/ผลการประกวด  
3. รายชื่อผู้เขา้ร่วมแข่งขัน/ผู้เขา้ร่วมการประกวดแต่ละประเภท  
4. ภาพถา่ย/ลายเซ็นต์ครบถ้วนตามโครงการ วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

- การรายงานผลการด าเนินงานโครงการและการน าปัญหาอุปสรรคจากการด าเนินงานมาพัฒนา 
ปรับปรุงการด าเนินงานโครงการในครั้งถัดไปให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

6. การเข้ารับการฝึกอบรม/การเดินทางไปราชการ  

- จัดท าบันทึกขออนุญาตเข้ารับการฝึกอบรม/เดินทางไปราชการพร้อมค าสั่งให้ผู้บริหารลงนาม  
- จัดท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ โดยแนบรายการและประมาณ 

การค่าใช้จา่ยตามระเบียบฯ  
- วางฎีกาเบิกจ่ายเงินยืมให้กองคลังก่อนลงทะเบียนหรือก่อนเดินทางไปราชการไม่น้อยกว่า 5 วัน     

ท าการ  
- ส่งใช้เงินยืมภายใน 15วัน นับจากวันที่เดินทางกลับมาถึงบ้าน/ส านักงาน  
- รายงานการเข้ารับการฝึกอบรม/การเดินทางไปราชการ ภายใน 60 วัน นับแต่วันกลับถึงบ้าน/ 

ส านักงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
- การรายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม/เดินทางไปราชการการถ่ายทอดองค์ความรู้และการพัฒนา 

งานในหน้าทีท่ี่ได้รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

7. การด าเนินการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนอาหารกลางวันโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

1. แจ้งให้โรงเรียนจัดท าประมาณการค่าใช้จ่าย โดยให้ถือว่าเป็นการเสนอโครงการขอรับเงิน
อุดหนุน อาหารกลางวัน ประจ าปีงบประมาณถัดไป ภายในวันที่ 20 มิถุนายน ของปีงบประมาณ (ปีปัจจุบัน) 
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เพ่ือใหอ้งค์การบริหารส่วนต าบลเสนอสภาองค์การบริหารส่วนต าบล ในการขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ถัดไปตอ่สภาองค์การบริหารส่วนต าบล  

2. เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลประกาศใช้งบประมาณรายจ่ายประจ าปีแล้วให้ท าหนังสือ
แจ้งการอนุมัติงบประมาณ เงินอุดหนุนอาหารกลางวัน พร้อมแจ้งเงื่อนไขการในการใช้จ่ายเงินอุดหนุน โดยมี
สาระดังนี้  

- องค์การบริหารส่วนต าบลจะเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้โรงเรียนตามจ านวนวันที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณจากส่วนกลางหรือตามความจ าเป็นเร่งดว่น  

- ให้โรงเรียนจัดท าหนังสือขอรับการจัดสรรงบเป็นรายภาคเรียน โดยค านวณงบประมาณที่ขอรับตาม 
จ านวนเด็กที่มีอยู่จริงของแต่ละภาคเรียน x 2๑ บาท x 100 วันพร้อมแนบรายชื่อเด็กนักเรียนและ            
เลข ประจ าตัวประชาชน 13 หลักโดยก าหนดส่งหนังสือขอรับดังนี้ งวดที่ 1 ภาคเรียนที่ 2 ของปีการศึกษานั้น 
ให้ส่งหนังสือภายในวันที่ 20 ตุลาคม งวดที่ 2 ภาคเรียนที่ 1 ของปีการศึกษาถัดไป ให้ส่งหนังสือขอรับภายใน
วันที่ 1 พฤษภาคม ของปี ถัดไป  

- ให้โรงเรียนรายงานผลการด าเนินโครงการภายใน 30 วันหลังจากด าเนินโครงการแล้วเสร็จ  
3. ตรวจสอบ ติดตามการด าเนินการโครงการอาหารกลางวันตามแบบรายงาน  
4. วางฎีกาเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้โรงเรียนทันทีที่ได้รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณ    (เป็น

ไตรมาส) วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
- การรายงานผลการด าเนินงานโครงการของสถานศึกษาที่ได้รับเงินอุดหนุน  

8. การด าเนินการเบิกจ่ายเงินโครงการสนับสนุนการใช้จ่ายการบริหารสถานศึกษา(โรงเรียน/ศนูยพ์ัฒนาเด็กเล็ก)  

1. จัดท าฎีกาเบิกเงินให้สถานศึกษา ทันทีท่ีได้รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณ  
2. เบิกจา่ยเงินให้กับสถานศึกษา ตามจ านวนเงินที่ได้รับจัดสรรจากกรมส่งเสริมการปกครอง

ท้องถิ่น วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กได้รับงบประมาณเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารสถานศึกษาครบถ้วนทุกรายการ 

และทันตามเวลาที่ก าหนด  

9. การบันทึกขอ้มูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น ( Local Education 
Center information system : LEC) ระดับสถานศึกษา (โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก)  

1. ตรวจสอบและกรอกข้อมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่นของโรงเรียน/ศูนย์
พัฒนาเด็ก เล็กตามแนวทางหรือหนังสือสั่งการ ให้ถูกต้อง ครบถ้วนทั้งข้อมูลทั่วไปของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
ข้อมูลบุคลากรข้อมูลจ านวนนักเรียนและข้อมูลอ่ืนๆที่ก าหนดในระบบ ให้แล้วเสร็จก่อนวันปิดระบบไม่น้อยกว่า 
10 วัน  

2. จัดท ารายงานการบันทึกข้อมูลในระบบพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบให้หน่วยงาน     
ต้นสังกัดทราบทันทีท่ีบันทึกข้อมูลเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว  

3. ตรวจสอบความซ้ าซ้อน/มีตัวตนจริงของนักเรียน (กรณีที่มีหนังสือแจ้งให้ตรวจสอบ) และ
ให้รายงานให้หนว่ยงานตนสังกัดทราบทันทีท่ีตรวจสอบเสร็จสิ้นเรียบร้อยระดับองค์กร  

4. จัดท าหนังสือส ารวจข้อมูลนักเรียนโรงเรียนสังกัด สพฐ. ทันทีที่มีหนังสือแจ้งเปิดระบบให้
กรอกข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น  
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5. ให้โรงเรียนส่งแบบส ารวจข้อมูลจ านวนนักเรียนโดยให้ผู้บริหารโรงเรียนเป็นผู้รับรองขอ้มูล  
6. ผู้รับผิดชอบกรอกข้อมูลในระบบตรวจสอบ และกรอกข้อมูลนักเรียนในระบบสารสนเทศ

ทางการศึกษาท้องถิ่น ให้แล้วเสร็จก่อนระบบปิดไมน่้อยกว่า 5 วัน  
7 ผู้รับผิดชอบยืนยันข้อมูล ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนทั้งในระดับสถานศึกษาในสังกัดและ

สถานศึกษาสังกัดอ่ืนให้ถูกต้องครบถว้นและยืนยันข้อมูลในระบบก่อนวันปิดระบบไม่น้อยกว่า 2 วัน  
8. จัดท ารายงานการบันทึก/ยืนยันข้อมูลให้ผู้บังคับบัญชาทราบก่อนวันปิดระบบไม่น้อยกว่า 

1 วัน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
- การรายงานผลการด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น  
- องค์การบริหารส่วนต าบลไดร้ับการจัดสรรงบประมาณเพียงพอ ครบถ้วนทุกรายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทเฉพาะกาล 

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างในสังกัดกองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลหนองใหญ่ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดย
ให้ผู้อ านวยการกองการศึกษาพิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม ก ากับดูแล ประเมินผลการ ปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ฉบับนี้ และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บังคับบัญชา
และผู้บริหารท้องถิ่น 
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