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ค าน า 
คู่มือการปฏิบัติราชการกองการศึกษาฯ ฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติราชการซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบล   

กุดน้ าใส ได้จัดท าขึ้น เพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบ งานกองการศึกษาฯ ใช้ศึกษาและน าปฏิบัติงาน 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงานของกองการศึกษาฯ 

คู่มือการปฏิบัติราชการกองการศึกษาฯ องค์การบริหารส่วนต าบลกุดน้ าใส ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนใน 
การปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการ 
ปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานจ้างกองการศึกษาฯให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความ
ต้องการ ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส าคัญ 

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบกองการศึกษาฯ  องค์การบริหาร
ส่วนต าบลกุดน้ าใส จะได้น าคู่มือการปฏิบัติราชการฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี  
ประสิทธิภาพบรรลุตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลกุดน้ าใสที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติต าบล 

 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนต าบลกุดน้ าใส 
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การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องค์การบริหารส่วนต าบล
กุดน้ าใส เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปใน ทิศทางที่ดี 
ดังนั้น เพ่ือเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมี
ระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมี  ประสิทธิภาพ และ
ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ 
และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการก ากับพฤติกรรม การ อยู่รวมกันของบุคลากรใน
องค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน 

อีกทั้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในกอง  และการ 
พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบการส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วย ความ
ซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาลการจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้าง
ขวัญและก าลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม จึงออกคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน ตามลักษณะงานของแต่ฝ่าย ในสังกัดกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดังนี้ 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 3 งาน ดังนี้ 
1. งานบริหารการศึกษา 
2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
3. งานกิจการโรงเรียน 
 
 
 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร

 
 
 
 
 
 
 

 7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย 
8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษาฯ ได้อย่างมีความสุข 
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ 
10. เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 

คู่มือการปฏิบัติงาน                                      
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

วัตถุประสงค ์



2 
 

 
 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไปรวมไปถึง 
พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและ 
วัฒนธรรม ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มต ิหลักเกณฑ์ค าสั่งตามหน้าที่ความ รับผิดชอบ
ของแต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 

 
 
 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย 
รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้างของ 
ส่วนราชการดังนี้ 

 
กรอบโครงสร้างส่วนราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม งานบริหารการศึกษา 

งานกิจการโรงเรียน 

ขอบเขต 

ความรับผิดชอบ 

1.  ส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ 
2. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศูนย์พัฒนาเล็ก 
3.  ประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและมัธยม 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชนศูนย์
เยาวชนของ อบต. 
5. สื่อสารการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษา 
6.  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

1.  แผนและงานวิชาการ 
2. ส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู้ชุมชน เด็ก 
3.  ประสานและสนับสนุนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.  ส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและอนุบาล 
5. ส่งเสริมและสนับสนุนศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่น 
6. ส่งเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา 
7.  สนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น 
9. เทคโนโลยีทางการศึกษา 

1. จัดการศึกษา 
2. ส่งเสริมสนับสนุนการเล่นกีฬา พลศึกษา 
3. บริการและบ ารุงสถานศึกษา 
4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
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๑. งานฝ่ายบริหารการศึกษา 

รับผิดชอบด้านส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ ด้านส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศูนย์พัฒนา 
เด็กเล็ก ด้านประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมศึกษาในพ้ืนที่ ด้านส่งเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน 
ศูนย์เยาวชนขององค์การบริหารส่วนต าบล ด้านสื่อสารการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษา และงานอ่ืนๆ                
ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

รับผิดชอบด้านแผนและงานวิชาการด้างส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู้ชุมชน ด้านประสานและ 
สนับสนุนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด้านส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและอนุบาล ( งานการศึกษาปฐมวัย ) ด้าน 
ส่งเสริมสนับสนุนศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่น ด้านส่งเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา ด้านสนับสนุนกิจการ เด็ก
และเยาวชน ด้านส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น ด้านเทคโนโลยีทางการศึกษา และงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง และ
ได้รับมอบหมาย 

3. งานกิจการโรงเรียน 

รับผิดชอบด้านจัดการศึกษา ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์ เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการ 
ของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของ  
ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฎิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในกอง การ
ศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย ทั้งนี้ให้น า
หลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้   ก าหนดเป็นตัวประเมินความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงานต่อไป 
ดังนั้น กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการดังนี้ 
๑. การก าหนดด้านงานสารบรรณการประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืน ๆ 

1. การบันทึกผ่านเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ 
การบันทึกผ่านเว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้อยู่ใน 

ความรับผิดชอบของผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ โดยก าหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละฝ่ายส่งมอบเอกสารที่จะด าเนินการให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือเจ้าหน้าที่จะ ได้ด าเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฎิบัติงาน 
มีภาพผลการด าเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ที่ทั้งก่อนด าเนินงาน ระหว่างด าเนินงาน และหลังเสร็จ 

สิ้นการด าเนินงาน 

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
2.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดส่งค าสั่ง ประกาศ หนังสือราชการ 

ต่างๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันท าการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตาม 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และ 
หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
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2.2. การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่  
ได้รับมอบหมาย น าแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น หากเกิดข้อผิดพลาดให้ท า 
เครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพ่ือแก้ไขและน าเสนอใหม ่

2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่งการ 
ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือส าคัญให้น าเรียนบังคับบัญชาทราบ 
เพ่ือสั่งการต่อไป 

2.4. ให้แต่ละฝ่ายน าผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาเพ่ือรายงาน 
ผลการปฎิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ต่อที่ประชุมประจ าเดือนทุกเดือน 

2.5. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้น 
เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการอนุญาตเดินทางไปราชการ 
ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๕๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. ๒๕61 

2.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน             
ก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรมให้ 
ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 

2.7. ให้ทุกฝ่ายด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการลงไป 
และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด หากไม่ได้ก าหนดระยะเวลาไว้ ให้ด าเนินการ 
ภายในระยะเวลา 3 วันท าการ 

2.8 ให้ทุกฝ่ายที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืนๆ ภายในองค์การบริหารส่วน 
ต าบลกุดน้ าใสต้องประสานกับกับส่วนราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้า เพ่ือให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูลได้รับความสะดวกจาก 
ข้อมูลนั้น ๆ เพ่ือประกอบในการด าเนินงานของกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ด้วยความรวดเร็วและเรียบร้อย 
เช่น การจัดเตรียมเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น 

2.9 การจัดท าควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกปี ให้ตรวจสอบและ 
รายงานผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายในองค์การ 
บริหารส่วนต าบลกุดน้ าใสทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

2.10 การจัดท าสั่งของกอง ที่เก่ียวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัดให้จัดท าค าสั่ง
เสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงค าสั่งหน้าที่ความ รับผิดชอบ
ของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่าง ๆ ต้องแจ้งให้ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ เพ่ือรายงาน ให้ผู้บริหาร
ทราบและพิจารณาอนุมัติค าสั่งต่อไป 

2.11 การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ์ 
งาน/กิจกรรมต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลกุดน้ าใสหน่วยงานภายนอกอ่ืน ๆ ให้ข้าราชการและพนักงานจ้าง ทุก
คนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาฯ จัดชุดไว้หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรมทราบต่อไป 

2.1๒ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามค าสั่งทุกค าสั่งที่ 
ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฎิบัติงาน 
การด าเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตามระเบียบ 

ค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้มหลังเสร็จสิ้นการ 
ด าเนินงาน 
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๒. การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 

1. ด้านแผนงานโครงการ 
เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ว5232 ลงวันที่ 2 กันยายน                

๒๕62 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไข เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๙ ดังนี้ 

การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
๑.๑ หลังจากที่แผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับการอนุมัติและประกาศใช้แล้ว 

ส านัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ และสถานศึกษาน าเอาแผนพัฒนาท้องถิ่นของขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไปเป็นกรอบ
กลยุทธ์ในการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของส านัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ และสถานศึกษาแล้วแต่กรณี 

1.2 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาของ
สถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอผู้บริหารสถานศึกษา 
ประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ด าเนินการบูรณา 
การเป็นแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลกุดน้ าใสต่อไป 

๑.3 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลกุดน้ าใสให้น าแผนพัฒนาการศึกษา
ของสถานศึกษา และของกองการศึกษาฯ บูรณาการเพ่ือเสนอเป็นร่างแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การ บริหารส่วน
ต าบลกุดน้ าใสให้คณะกรรมการการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลกุดน้ าใส พิจารณาให้ความ เห็นชอบ และเสนอ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอนุมัติประกาศใช้แผนภายในเดือนเมษายนของทุกปี 

1.4 การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนต าบลกุดน้ าใสในส่วนของแผนงาน โครงการ
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ละฝ่าย ให้กอง
แผนและงบประมาณภายในเดือนเมษายนเพ่ือด าเนินการในการรวบรวมจัดท าแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบล
กุดน้ าใสให้แล้วเสร็จ 

1.5 การจัดท าแผนด าเนินงานให้จัดส่งแผนด าเนินงานของแต่ละฝ่าย ส่งให้กองแผนและงบประมาณ 
ภายในเดือนกันยายนของทุกปีเพื่อด าเนินการจัดท าแผนด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลกุดน้ าใสต่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฎิบัติงาน 
๑) มีแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ที่ด าเนินการตามข้ันตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
๒) มีแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลกุดน้ าใส ที่ด าเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จ

ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
๓) มีแผนการด าเนินงานด้านการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลกุดน้ าใส ที่ด าเนินการตาม ขั้นตอน

แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
๒. การจัดท างบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕61 ดังนี้ 
๒.๑ การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้กองแผนและ 

งบประมาณทันตามช่วงเวลาในการจัดท างบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี 
๒.๒ การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้แต่ละฝ่ายตรวจสอบ 

งบประมาณและจัดท ารายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค า ชี้
แจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพ่ือด าเนินการขออนุมัติจากผู้บริหารหรือ สภา
ท้องถิ่น 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฎิบัติงาน 
มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯ  ขอสนับสนุน 

งบประมาณปรากฎในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ และข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 
(ถ้ามี) 
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3. การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรม 

ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการ
แข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙ และตามพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561  

1. จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ 
- กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินการโครงการโดยเอกสารที่ 

ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ ก าหนดการ ประกาศ/ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ หนังสือแจ้ง 
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 

- บันทึกจัดหาพัสดุแจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ 
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสาร 

ที่เก่ียวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันท าการ 

2. การยืมเงินตามโครงการ 
- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

นอกจากกรณีเร่งด่วน 
- จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
- หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืม 

และส่งเอกสารตามรายการดังนี้ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

3. การเบิกค่าวิทยากร 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

4. การเบิกเงินรางวัล 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- ผลการแข่งขัน 
- รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วมการ แข่งขัน

กิจกรรมต่างๆ 
- ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
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5. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
- จัดท าบันทึกยืมเงิน 
- ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

นอกจากกรณีเร่งด่วน 
- จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
- ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม 
- จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม 
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน 
- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 

6. งานโครงการก่อสร้าง 
- งบประมาณจากข้อบัญญัติ 
- แจ้งกองช่าง ส ารวจ ประมาณการ จัดส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ 
- บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองพัสดุและทรัพย์สิน 
- กรณีต้องก าหนดราคากลาง ให้ด าเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

ภายใน ๕ วันท าการก่อนส่งเรื่องการจัดหาพัสดุให้กองพัสดุ 
- คณะกรรมการก าหนดราคากลางรายงานผลการก าหนดราคากลางให้พัสดุทราบ เพ่ือด าเนินการต่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฎิบัติงาน 
มีการรายงานผลการปฎิบัติงานการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการและเป็นไป 

ตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 


