
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คู่มือ 
การปฏิบัติงานกองการศึกษา 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองสาหร่าย 
ตำบลหนองสาหร่าย อำเภอปากช่อง จังหวัดนครราชสีมา 

หมายโทรศัพท์ 044-315103 



คำนำ 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบล
หนองสาหร่าย เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปใน
ทิศทางที่ดี ดังนั้น เพื่อเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
เป็นไปด้วย ความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงานขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ 
นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการกำกับ พฤติกรรม 
การ อยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ของ การปฏิบัติงานของพนักงานในกอง และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนการให้ความดีความชอบ การส่งเสริม
การมีส่วนร่วมการรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบ
ให้กับองค์กรการสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่ และส่งเสริม ให้ 
บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จึงออกคู่มือ เป็นแนวทาง การ 
ปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน ตามลักษณะงานของแต่ละฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
กองการศึกษา จึงจัดทำ “คู่มือประกอบการดำเนินงาน เพื่อเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงาน ราชการของ
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถ  ตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ กองการศึกษา องค์การบริหารส่วนตำบลหนองสาหร่าย 

 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองสาหร่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกองการศึกษา 

ที่มาและความสำคัญ  
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบล

หนองสาหร่าย เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้า ไปใน
ทิศทางที่ดี ดังนั้น เพื่อเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการ  ของประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ 
นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการกำกับพฤติกรรม 
การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผน เดียวกันอีกท้ังยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ
การปฏิบัติงานของพนักงานในกอง และ การพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมี
ส่วนร่วมการรับผิดชอบการปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาลการจัดระเบียบให้กับ
องค์กรการสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่และส่งเสริมให้บุคลากร 
มีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม จึงออกคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน
ราชการภายในหน่วยงานตามลักษณะงานของแต่ฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ดังนี้กอง
การศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 1 ฝ่าย  ดังนี้  

1. ฝ่ายบริหารการศึกษา  
วัตถุประสงค์  

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง  

3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  

4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  

5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  

6. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร  

7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย  

8. เป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษาฯ ได้อย่างมีความสุข  

9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ  

10.เพ่ือกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 



ขอบเขต  

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึง
พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา  ศาสนา    
และวัฒนธรรม ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คำสั่งตาม หน้าที่         
ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุด กระบวนงาน 

 ความรับผิดชอบ  

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย   
รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตาม โครงสร้าง
ของส่วนราชการ ดังนี้ 

กรอบโครงสร้างส่วนราชการของการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

ฝ่ายบริหารการงานศึกษา 

งานบริหารงานการศึกษา 
งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และ

วัฒนธรรม 
งานกิจการโรงเรียน 

- งานบริหารวิชาการ 

- งานนิเทศการศึกษา 

- งานลูกเสือและยุวการชาด 

- งานแผนพัฒนาการศึกษาและ 
งบประมาณทางการศึกษา 

- งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์ 
     และเครือข่ายทางการศึกษา 

- งานกิจการศาสนา 

- งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะและ
วัฒนธรรม 

- งานกิจการเด็กและเยาวชน 

- งานกีฬาและสันทนาการ 

- งานจัดการศึกษา 

- งานพลศึกษา 

- งานทดสอบประเมินผลและตรวจ
วัดผลโรงเรียน 

- งานบริการและบำรุงรักษา
สถานศึกษา 

- งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 



ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีปฏิบัตงิาน 

 1. งานฝ่ายบริหารการศึกษา สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการ
และบริหารทั ่วไป ส่งเสริมการจัดการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ควบคุมตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษา และจัดระบบการประกันคุณภาพส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวมข้อมูลเพื่อศึกษา
และวิเคราะห์กำหนดจัดทำแผนและโครงการของกองการศึกษาจัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาศึกษาและ
แผนการศึกษาในส่วนของกองการศึกษาวางแผนพัฒนาด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และการลง
ข้อมูลระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (Local Education Center Information System : LEC) 
ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทำสาระของหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร การจัดทำกระบวนการเรียนรู้ แนวทางการ
จัดประสบการณ์ แผนการสอบ คู่มือครู การผลิต และการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร
ให้มีคุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพสนับสนุนค่าใช้จ่ายใน  การจัดการศึกษางานจัดซื้อจัด
จ้าง เงินจัดสรร เงินอุดหนุนทุกประเภท เงินโครงการถ่ายโอนภารกิจ โครงการ  อาหารเสริม (นม) และโครงการ
อาหารกลางวัน การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนหรือ ศูนย์การเรียนส่งเสริมสนับสนุน ด้าน
วิชาการ งบประมาณ บุคลากรให้แก่บุคคล ครอบครัว หน่วยงาน สถานประกอบการในการอบรมเลี้ยงดูบุตรหรือ
บุคคลที่อยู่ในการดูแล ให้ได้รับการพัฒนาและสามารถจัด การศึกษาปฐมวัยได้ตามความเหมาะสม จัดการศึกษา
แบบบูรณาการและแบบองค์ความรู้โดยให้ความสำคัญทั้ง ในด้านความรู้ คุณธรรม และกระบวนการเรียนรู้ให้
เหมาะสมกับระดับการศึกษา จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับ ความสนใจ ความถนัด และธรรมชาติของวัยของผู้เรยีน
โดยคำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคลและถือว่าผู้เรียนสำคัญที่สุด จัดให้มีระบบความร่วมมือระหว่างศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก ผู้ปกครองครอบครัวสถานประกอบการองค์กรหรือสถาบันอื่นในท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในการจัด
การศึกษาปฐมวัยส่งเสริมและ สนับสนุนให้ครูผู้สอนจัดบรรยากาศการเรียนการสอนการจัดสื่อการเรียน เพ่ือ
ส่งเสริมการเรียนรู้รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนรู้ โดยผู้เรียนผู้สอนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกัน
จัดให้มีการวิจัย และพัฒนาด้านการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้เหมาะกับผู้เรียนปฏิบัติงานร่วมกับ
หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย บริหารจัดการงานด้านธุรการ
งานเอกสาร และการประสานงานกับส่วนราชการต่างๆให้เกิดประสิทธิภาพ 

2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม 
ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้านคุณภาพชีวิต ส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัยพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ส่งเสริมประเพณี
ท้องถิ่น โครงการจัดงานประเพณี วันลอยกระทง จัดชมรมหรือกลุ่มกีฬา ตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนันทาการ 
เพื่อให้เด็กและเยาวชนได้พัฒนา ทักษะ พัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กเยาวชนแห่งชาติส่งเสริมงาน
การกีฬาและนันทนาการ เผยแพร่ผลการดำเนินงานเพื่อความโปร่งใสรวดเร็ว บริหารจัดการงานด้านงานธุรการ 
งานเอกสาร และการ ประสานงานกับส่วนราชการต่างๆให้เกิดประสิทธิภาพ 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการ 
ของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อยถูกต้อง รวดเร็วและสอดคล้องกับข้อสั่ง     
การของผู้บังคับบัญชาทุกระดับจึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการ  
ภายในกองการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกากับดูแลและ รับผิดชอบของ
แต่ละฝ่ายทั้งนี้ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กำหนดเป็นตัวประเมิน ความสำเร็จของงาน
ในแต่ละส่วนงานต่อไป ดังนั้น กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ได้กำหนดกฎหลักเกณฑ์เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติราชการ ดังนี้  

๑. การกำหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืน ๆ  

การบันทึกผ่านเว็บไซต์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่างๆของส่วนราชการการบันทึกผ่านเว็บไซต์ สื่อ  
อิเล็กทรอนิกส์ต่างๆของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ให้อยู่ในความรับผิดชอบของผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ ระบบ
คอมพิวเตอร์ และผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์ โดยกำหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละฝ่ายส่งมอบเอกสารที่จะดำเนินการ
ให้เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบดำเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ดำเนินการได้อย่าง
เรียบร้อยต่อไป  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มีภาพผลการดำเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ที่ทั้งก่อนดำเนินงาน ระหว่างดำเนินงาน และหลังเสร็จสิ้น 
การดำเนินงาน  

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  

2.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดส่งคำสั ่ง ประกาศ หนังสือ
ราชการต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันทำการ ทั้งนี้ให้
เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๔๘ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

2.2. การเสนองานต่างๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสารแล้วให้ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ หรือ  
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย นำแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น หากเกิด
ข้อผิดพลาดให้ทำเครื่องหมายไว้และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพ่ือแก้ไขและนำเสนอใหม ่ 

2.3. ให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่ง 
การของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั ้ง หากมีหนังสือสำคัญให้นำเรียน
ผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป  



2.4. ให้แต่ละฝ่ายนำผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาเพ่ือ 
รายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ต่อที่ประชุมประจำเดือนทุกเดือน  

2.5. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้น 
เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคำสั่งในการ อนุญาตเดินทางไป
ราชการ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการของเจ้าหนา้ที่
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๙ 

 2.6. การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน 
กำหนดตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที ่จะได้รับ สถานะการเงินการคลังและรายงานผลการ
ฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗  

2.7. ให้ทุกฝ่ายดำเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการลง
ไป และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กำหนด หากไม่ได้กำหนดระยะเวลาไว้ ให้
ดำเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทาการ  

2.8. ให้ทุกฝ่ายที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่างๆ ของแต่ละส่วนราชการอื่นๆ ภายในองค์การบริหาร  
ส่วนตำบลต้องประสานกับกับส่วนราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้าเพื่อให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูล  ได้รับความสะดวกจาก
ข้อมูลนั้นๆ เพื่อประกอบในการดำเนินงานของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ด้วยความรวดเร็ว และ
เรียบร้อย เช่น การจัดเตรียมเอกสารด้านการบริหาร จัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่าง ๆ 
เป็นต้น  

2.9. การจัดทำควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรมของทุกปี ให้ตรวจสอบ
และรายงานผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงาน  ตรวจสอบ
ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลหนองสาหร่ายทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

2.10. การจัดทำคำสั่งของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบใน
หน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัดให้จัดทำคำสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้นๆทราบ 
หากมีการปรับปรุงคำสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่างๆต้องแจ้งให้ผู้อานวยการกองการศึกษา 
ศาสนา และวัฒนธรรม ทราบเพ่ือรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ คำสั่งต่อไป  

2.11. การเข้าร่วมพิธีการต่างๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของ พระ  
ราชวงศ์ งาน/กิจกรรมต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองสาหร่ายหน่วยงานภายนอกอื่น ๆ ให้ข้าราชการ
และพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาฯ จัดไว้หากไม่ได้  เข้าร่วมให้ชี ้แจงเหตุผลให้
ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ทราบต่อไป  



2.12. ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามคำสั่ง ทุก
คำสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การดำเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงานและการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตาม
ระเบียบคำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้ม
หลัง เสร็จสิ้นการดำเนินงาน  

3. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย  

การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม บุคคลากร
ทุกคนที่อยู่ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลหนองสาหร่ายใหม่ช่วยกันดูแล ตลอดจนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด
องค์การบริหารส่วนองค์การบริหารส่วนตำบลหนองสาหร่าย 5 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้บุคคลกรภายในศูนย์ช่วยกัน
รับผิดชอบดูแล (ครู ,ผู้ดูแลเด็กเล็ก , คนงานทั่งไป รับผิดชอบภายใต้การกำกับดูแลของผู้อำนวยการกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม ทั้งนี้ เป็นไปตามคำสั่งแบ่งงานกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดกอง
การศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ปัจจุบัน 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นรายหกเดือน 
เพ่ือให้ผู้บริหารได้ตรวจสอบและรับทราบ 

๒. การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา  

1. ด้านแผนงานโครงการเป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ว๖
๐๕๖ ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๕๙ เรื่องซักซ้อมแนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี (พ.ศ.๒๕๖๑ – ๒๕๖๔) 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทาแผนพัฒนาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๙ ดังนี้  

๑.๑. การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนา
การศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบและเสนอผู้บริหาร
สถานศึกษาประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปีและรวบรวมส่งให้กองการศึกษา ศาสนา  และวัฒนธรรม 
ดำเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองสาหร่ายต่อไป  

 

 



๑.๒ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองสาหร่าย ให้นำ
แผนพัฒนาการศึกษาสี ่ปีของสถานศึกษา และของกองการศึกษาฯ บูรณาการเพื ่อเสนอเป็นร่างแผนพัฒนา
การศึกษาสี่ปี ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองสาหร่ายให้คณะกรรมการการศึกษาขององค์การบริหารส่วน
ตำบลหนองสาหร่ายพิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองสาหร่าย อนุมัติ
ประกาศใช้แผนภายในเดือนเมษายนของทุกปี  

1.๓ การจัดทาแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองสาหร่าย ในส่วนของ
แผนงาน โครงการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียด
ของ แต่ละฝ่ายให้กองแผนและงบประมาณภายในเดือนเมษายนเพ่ือดำเนินการในการรวบรวมจัดทำแผนพัฒนาสี่ปี 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองสาหร่ายให้แล้วเสร็จ  

1.๔ การจัดทาแผนดำเนินงานให้จัดส่งแผนดำเนินงานของแต่ละฝ่าย ส่งให้กองแผนและ
งบประมาณภายในเดือนกันยายนของทุกปี เพื่อดำเนินการจัดทาแผนดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบล
หนองสาหร่าย ต่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ๑) มีแผนพัฒนาการศึกษาสี ่ปีของสถานศึกษา ที ่ดำเนินการตามขั ้นตอนแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่กำหนด การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 

  ๒) มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองสาหร่าย ที่ดำเนินการตาม
ขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด  

 ๓) มีแผนการดำเนินงานด้านการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองสาหร่าย            
ที่ดำเนินการตามข้ันตอน แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด  

 ๒. การจัดทำงบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำ
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๑ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ ดังนี้  

 ๒.๑ การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้กองแผนและ 
งบประมาณทันตามช่วงเวลาในการจัดทำงบประมาณช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี  

 ๒.๒ การโอน แก้ไข เปลี ่ยนแปลงคำชี ้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจำปีให้แต่ละฝ่าย
ตรวจสอบ งบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข 
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ เพ่ือดำเนินการขออนุมัติ
จากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น  

 



วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ขอสนับสนุน  
งบประมาณปรากฏ ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ และข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
เพ่ิมเติม (ถ้ามี)  

 ๓. การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  

 ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับ
การ ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ใน 
การจัดงานการจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  
๒๕๕๙ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๓๕  
และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๙) พ.ศ.๒๕๕๓ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก จ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๘ ดังนี้ 

 1. จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ  

 - กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการโดยเอกสารที่
ต้องแนบ ได้แก่ โครงการกำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ หนังสือแจ้งส่วน
ราชการ ที่เก่ียวข้อง เป็นต้น  

 - บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือดำเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 

  - ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ  

 - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสาร
ที ่เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทำการ  

 2. การยืมเงินตามโครงการ  

 - ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
นอกจาก กรณีเร่งด่วน  

 - จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทาสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับ
เงิน  

 - หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตาม 

 



  ๓. สัญญายืม และส่งเอกสารตามรายการดังนี้  

 - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  

 - ใบเสร็จรับเงิน  

 - ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 

  - กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด  

 ๔. การเบิกเงินรางวัล  

 - ใบสำคัญรับเงิน  

 - ผลการแข่งขัน  

 - รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วมการแข่งขัน 
กิจกรรมต่างๆ  

 - ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ  

 - บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  

 5. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ  

 - จัดทำบันทึกยืมเงิน  

 - ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
นอกจากกรณีเร่งด่วน  

 - จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง  

 - ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม  

 - จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม   

 - ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสำคัญรับเงิน 

  - ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ 
และ เป็นไปตามแผนการดำเนินงานที่วางไว้หรือไม ่



บทเฉพาะกาล 

 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างในสังกัด กองการศึกษา ศาสนา
และ วัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนตำบลหนองสาหร่าย ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดย
ให้ ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม พิจารณาตรวจสอบ ติดตาม กำกับดูแล ประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ฉบับนี้ และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ภายใต้การบังคับ  
บัญชาของผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารท้องถิ่น 
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