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ที่มาและความสําคัญ  
การจัดทําคูมือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบล

กระโทก  เนื่องจากการอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรเปนสวนสําคัญ  ท่ีจะทําใหองคกรเจริญกาวหนาไปใน
ทิศทางท่ีดี  ดังนั้น  เพ่ือเปนเครื่องมือและกรอบในการกํากับดูแลการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา 
ศาสนา และวัฒนธรรม  ใหเปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความ
ตองการของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ  ผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจข้ันตอน การปฏิบัติงาน การ
ปฏิบัติงานท่ีถูกตองสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกรในทิศทางเดียวกัน และ
เปนเครื่องมือในการกํากับ พฤติกรรม  การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรใหเปนแบบแผนเดียวกัน  อีกท้ังยัง
เปนตัววัดประสิทธิภาพของการปฏิบัติงาน  ของพนักงาน และการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน การใหความดี
ความชอบ การสงเสริมการมีสวนรวม การรับผิดชอบ การปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตย สุจริต  โดยยึดหลัก
ธรรมาภิบาล การจัดระเบียบใหกับองคกร การสราง คุณธรรมจริยธรรมภายในองคกร การสรางขวัญและ
กําลังใจใหแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน และสงเสริมใหบุคลากร มีความกาวหนาในหนาท่ีการงาน กองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม จึงจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานราชการภายใน
หนวยงาน ตามลักษณะงานของแตฝายในสังกัดกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ดังนี้ 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีการแบงสวนราชการภายในเปน 4  งาน ดังนี้  
1. งานบริหารการศึกษา  
2. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
3. งานสงเสริมกิจการโรงเรียน 
4. งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

วัตถุประสงค  
วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  

  1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
  2. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง  
  3. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร  
  4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร  
  5. เพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน  
  6. เปนเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานใน

องคกร  
  7. เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละฝาย  
  8. เปนกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ไดอยางมี

ความสุข  
  9. เปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมใหแกเจาหนาท่ีในกองการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม  
10. เพ่ือกําหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีไดอยางรวดเร็ว  

 
 



 

ขอบเขตการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 

 เพ่ือใหขาราชการ  พนักงานสวนตําบล  พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป รวมไปถึงครู
ผูดูแลเด็ก ผูดูแลเด็ก ท่ีไดรับมอบหมายใหมีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม ใหสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑคําสั่งตามหนาท่ีความ
รับผิดชอบของแตละฝายและวิธีการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุม ต้ังแตข้ันตอนเริ่มตนจนถึงสิ้นสุด กระบวนงาน 
ความรับผิดชอบ การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีท่ีตนรับผิดชอบตามท่ีไดรับ
มอบหมาย รวมไปถึงผูบังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคุมงานนั้นๆ โดยแบงสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงาน
ดังตอไปนี้ 
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โครงสรางของสวนราชการดังนี ้
 

                                          กรอบโครงสรางสวนราชการของการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 
                                                            
                                                           ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 
 
 

    งานบริหารการศึกษา                 งานสงเสริมศาสนาและวัฒนธรรม                 งานสงเสริมกิจการโรงเรียน                     งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 

 

  -งานขอมูลและประสานงาน       -งานขอมูล     -งานขอมูล    -งานขอมูลพัฒนาเด็ก 

  -งานฝกอบรมพัฒนาการ                -งานสงเสริมศาสนาและวัฒนธรรม               -งานประสานกิจกรรม   -งานวิชาการและสงเสริมพัฒนา 

  -งานสงเสริมการศึกษามวลชน         -งานสงเสริมประเพณี ศิลปะและ  -งานทดสอบ ประเมินผล     การเด็ก 

  -งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ                     วฒันธรรม                                     และตรวจวัดผล    -งานกิจกรรมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

   และท่ีไดรับมอบหมาย                  -งานกิจการเด็กและเยาวชน                      -งานบริการและบํารุงสถานศึกษา  -งานติดตามและประเมินผล 

                                               -งานกีฬาและนันทนาการ   -งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก   -งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

                                                -งานพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม  -งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ    และท่ีไดรับมอบหมาย 

          -งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ     และท่ีไดรับมอบหมาย 

           และท่ีไดรับมอบหมาย 

                                                                                                                                                         สถานศึกษาในสังกัด 1 แหง 

                                                                                                                           ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลกระโทก 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน  

กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหนาท่ีเก่ียวกับการบริหารการศึกษา และพัฒนาการศึกษา 
ท้ังการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย เชน การจัดการ
ศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษา  และอาชีวศึกษา โดยใหมีงานธุรการ งานการเจาหนาท่ี 
งานบริหารวิชาการ งานโรงเรียน งานศึกษานิเทศก งานกิจการนักเรียน  งานศึกษาปฐมวัย  งานฝกอบรมและ
สงเสริมอาชีพ งานหองสมุดพิพิธภัณฑ และเครือขายทางการศึกษางานกิจการศาสนา สงเสริมประเพณี
ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการ  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน  งานสงเสริมคุณภาพและมาตรฐาน
หลักสูตร และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ ตามท่ีไดรับ  มอบหมาย  โดยแบงสวนราชการภายในดังนี้ 

1. งานบริหารการศึกษา   มีหนาท่ีสนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา สงเสริมสนับสนุนงานดาน 
วิชาการและบริหารท่ัวไป สงเสริมการจัดการศึกษาในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและ
มาตรฐานการศึกษา และจัดระบบการประกันคุณภาพ  สงเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาทองถ่ิน รวบรวม
ขอมูลเพ่ือศึกษาและวิเคราะห กําหนด จัดทําแผนและโครงการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
จัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนาศึกษา และแผนการศึกษาในสวนของกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  
วางแผนพัฒนาดานการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  และการลงขอมูลระบบขอมูลสารสนเทศทาง
การศึกษา  (Local Education Center Information System : LCE)  สงเสริมและสนับสนุน การจดัทําสาระ
ของหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร การจัดทํากระบวนการ เรียนรูแนวทางการจัดประสบการณ แผนการสอบ 
คูมือครู การผลิต และการใชเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา สงเสริมและพัฒนาบุคลากรใหมีคุณภาพ และมาตรฐานท่ี
เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพสนับสนุนคาใชจายใน การจัดการศึกษา งานจัดซ้ือ จัดจาง  งบประมาณเงิน
อุดหนุนทุกประเภท  เงินโครงการถายโอนภารกิจ โครงการ อาหารเสริม (นม) และโครงการอาหารกลางวัน 
การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  โรงเรียนหรือศูนยการเรียน สงเสริม สนับสนุน ดานวิชาการ 
งบประมาณ บุคลากรใหแกบุคคล ครอบครัว หนวยงาน สถานประกอบการในการอบรมเลี้ยงดูบุตรหรือบุคคล
ท่ีอยูในการดูแล ใหไดรับการพัฒนาและสามารถจัดการศึกษาปฐมวัยไดตามความเหมาะสม จัดการศึกษาแบบ
บูรณาการและแบบองคความรู  โดยใหความสําคัญท้ังในดานความรู คุณธรรม และกระบวนการเรียนรูให
เหมาะสมกับระดับการศึกษา จัดกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจ  ความถนัด และธรรมชาติของวัยของ
ผูเรียน โดยคํานึงถึงความแตกตางระหวางบุคคลและถือวาผูเรียนสําคัญท่ีสุด จัดใหมีระบบความรวมมือระหวาง
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ผูปกครองครอบครัวสถาน ประกอบการ องคกรหรือสถาบันอ่ืนในทองถ่ิน เขามามีสวนรวม
ในการจัดการศึกษาปฐมวัย สงเสริมและ สนับสนุนใหครูผูสอนจัดบรรยากาศการเรียนการสอน การจัดสื่อการ
เรียน เพ่ือสงเสริมการเรียนรู รวมท้ัง สามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของการเรียนรู โดยผูเรียนผูสอนอาจ
เรียนรูไปพรอมกัน จัดใหมีการวิจัยและ พัฒนาดานการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาใหเหมาะกับ
ผูเรียน ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุน การปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
บริหารจัดการงานดานธุรการ  งานเอกสาร และการประสานงานกับสวนราชการตางๆ ใหเกิดประสิทธิภาพ  

2. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  สงเสริมใหเยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม  
จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมดานคุณภาพชีวิต สงเสริมการเรียนรูตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรใหมีความรู
สงเสริมประเพณีและวัฒนธรรมทองถ่ิน โครงการจัดงานประเพณี วันลอยกระทง วันสําคัญตางๆ  จัดชมรมหรือ
กลุมกีฬา ตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ เพ่ือใหเด็กและเยาวชนไดพัฒนา ทักษะ พัฒนาเยาวชนให 
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เปนไปตามแผนพัฒนาเด็กเยาวชนแหงชาติ  สงเสริมงานการกีฬาและนันทนาการ เผยแพรผลการดําเนินงาน
เพ่ือความโปรงใสรวดเร็ว  บริหารจัดการงานดานงานธุรการ งานเอกสาร และการประสานงานกับสวนราชการ
ตางๆ  ใหเกิดประสิทธิภาพ  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน กอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ไดกําหนดแนวทางและหลักเกณฑเพ่ือใหการปฏิบัติงานราชการ ของ
เจาหนาท่ีในกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว และ
สอดคลองกับขอสั่งการของผูบังคับบัญชาทุกระดับ  จึงออกคูมือปฏิบัติราชการเพ่ือใชเปนหลักเกณฑแนว
ทางการปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  ใหทุกฝายถือปฏิบัติโดยแบงการ 
กําหนดแนวทางภายใตการกํากับดูแล  และรับผิดชอบของแตละฝาย ท้ังนี้ใหนําหลักเกณฑหรือแนวทางการ
ปฏิบัติงานราชการนี้กําหนดเปนตัวประเมิน ความสําเร็จของงานในแตละสวนงานตอไป  

3.  งานสงเสริมกิจการโรงเรียน  มีหนาท่ี  ควบคุมดูแลโรงเรียน  งานตรวจสอบหลักฐาน  เอกสาร
ตางๆ ของโรงเรียน  งานพิจารณาจัดตั้ง  ยุบเลิกโรงเรียน  งานดูแลจัดเตรียม และใหบริการวัสดุอุปกรณ  คูมือ
ครู สื่อการเรียนการสอนแกโรงเรียน  งานเผยแพรขาวสาร  เอกสารตางๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายทาง
ราชการ  อันเก่ียวกับการดําเนินงานของโรงเรียน งานจัดตั้งและสงเสริม สมาคมครูนักเรียน  มูลนิธิตางๆ 
ตลอดจนการจัดตั้ง กรรมการศึกษาของโรงเรียน และสิ่งเสริมการจัดกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน  งานสงเสริม
สุขภาพอนามัยโรงเรียน  งานสรางความสัมพันธระหวาง  โรงเรียนกับชุมชน  งานปลูกฝงวินัย และถายทอด
วัฒนธรรมของชาติ  งานปลูกฝงประชาธิปไตยใหกับเด็กและชุมชน  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

4.  งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก มีหนาท่ีเก่ียวกับวางแผน ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การจัดการศึกษา
ระดับปฐมวัยใหเปนไปอยางมีคุณภาพและ ประสิทธิภาพ  วางแผนจัดตั้ง ลมเลิกการจัดการศึกษาระดับปฐมวัย
ในเขตเทศบาลใหเปนไปตามความตองการ ของทองถ่ินและความเหมาะสมวางแผนจัดทําหลักสูตรติดตามการ
ใชหลักสูตรระดับปฐมวัยในสถานศึกษาใหเปนไปอยางมี ประสิทธิภาพ วางแผน ติดตาม ตรวจสอบการวัดและ
ประเมินผลการศึกษาระดับปฐมวัยใหเปนไปตามเปาหมาย และความตองการของทองถ่ิน  อํานวยความสะดวก 
แกไขปญหา เสนอแนะการจัดการศึกษาระดับปฐมวัยใหเปนไปอยางมี ประสิทธิภาพและคุณภาพท่ีพึงประสงค 
งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ดังนั้น กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ไดกําหนด กฎหลักเกณฑ เปนแนวทางการปฏิบัติราชการ 
ดังนี้  

๑. การกําหนดดานงานสารบรรณ  
1) การประชาสัมพันธ เขารับการฝกอบรมและงานอ่ืนๆ  
การประชาสัมพันธ  ประกาศตางๆ ของสวนราชการ  มีการประชาสัมพันธผานเว็บไซต สื่อ 

อิเล็กทรอนิกสตางๆ  โดยกําหนดใหเจาหนาท่ีดําเนินการบันทึกผานระบบอิเล็กทรอนิกสขององคกรใหเรียบรอย
เปนปจจุบนั   

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีภาพผลการดําเนินงานเผยแพรผานเว็บไซต  ท่ีท้ังกอนดําเนินงาน ระหวางดําเนินงาน และหลังเสร็จ

สิ้นการดําเนินงาน  
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2) การจัดเก็บเอกสารดานงานสารบรรณ  
2.1 ใหบุคลากรในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  จัดสงคําสั่ง ประกาศ หนังสือราชการ 

ตางๆ  ใหงานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดําเนินการเพ่ือเก็บรักษา อยางนอย 3 วันทําการ ท้ังนี้ให
เปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526 และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๘ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ  

2.2 การเสนองานตางๆ  เก็บรวบรวมใสแฟมเสนอไวท่ีโตะเอกสาร แลวใหเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย 
นําแฟมออกมาตรวจความถูกตองแลวเสนอใหผูบังคับบัญชา ตามลําดับชั้น หากเกิดขอผิดพลาดใหแกไขเพ่ือ
ความถูกตองและนําเสนอใหม  

2.3 ใหเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายจากเจาหนาท่ีธุรการเขาตรวจหนังสือสั่งการของกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ินทุกวัน อยางนอยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสําคัญ ใหนําเสนอผูบังคับบัญชาทราบ เพ่ือ
ดําเนินการตอไป  

2.4 ใหแตละฝายนําผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชาเพ่ือรายงาน
ผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ตอท่ีประชุมอยางเปนประจาํ  

2.5 การเดินทางไปราชการใหทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเวน 
เดินทางไปราชการตางจังหวัดตามหนังสือสั่งการ  ใหใชบันทึกขออนุญาตพรอมคําสั่งในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการ  ท้ังนี้ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจาย ในการเดินทางไปราชการของ
เจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๕ และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙  

2.6 การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตางๆ ใหเปนไปตามหนาท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐาน 
กําหนดตําแหนงของแตละบุคคล โดยคํานึงถึงความรูท่ีจะไดรับ สถานะการเงินการคลัง และมีการรายงานผล
การฝกอบรมใหทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการอบรม
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๗  

2.7  ใหทุกฝายดําเนินการถือปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชาอยางเครงครัด  ท่ีไดสั่งการลงไป 
และใหปฏิบัติงานรวมท้ังรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาท่ีกําหนด หากไมไดกําหนด ระยะเวลาไวให
ดําเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทําการ  

2.8  ใหทุกฝายท่ีประสงคจะขอขอมูลตางๆ ของสวนราชการอ่ืนๆ ภายในองคการบริหารสวนตําบล
กระโทก  ตองประสานกับกับสวนราชการนั้นๆ กอนลวงหนา เพ่ือใหแตละฝายท่ีขอขอมูล ไดรับความสะดวก
จากขอมูลนั้นๆ เพ่ือประกอบในการดําเนินงานของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ดวยความรวดเร็ว 
และเรียบรอย เชน การจัดเตรียมเอกสารดานการบริหาร จัดการท่ีดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงาน
ตางๆ เปนตน  

2.9  การจัดทําควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกป ใหตรวจสอบและ 
รายงานผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ และรวบรวมสงใหหนวยงาน ตรวจสอบภายใน 
องคการบริหารสวนตําบลกระโทกทราบ   และดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ  

2.10 การจัดทําคําสั่งในงานท่ีปฏิบัติท่ีเก่ียวกับความรับผิดชอบในหนาท่ีของแตละบุคคลในสังกัดให
จัดทําคําสั่งเสนอผูบริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจงใหบุคคลนั้นๆ ทราบ  หากมีการปรับปรุงคําสั่ง
หนาท่ีความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีในฝายตางๆ ตองแจงใหผูอานวยการกอง การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
ทราบ เพ่ือรายงานใหผูบริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ คําสั่งตอไป  
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2.11 การเขารวมพิธีการตางๆ เชน งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของ พระราชวงศ 

งาน/กิจกรรมตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบลกระโทก  หนวยงานภายนอกอ่ืนๆ ใหขาราชการและ
พนักงานจางทุกคนเขารวมกิจกรรมตามท่ีกองการศึกษาฯ จัดไว หากไมได เขารวมใหชี้แจงเหตุผลให
ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบตอไป  

2.12  ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจาง ถือปฏิบัติตามคําสั่ง  ทุกคําสั่งท่ี 
ไดรับมอบหมายหนาท่ีตางๆ โดยเครงครัด  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
การดําเนินงานดานเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีสวนรวมตางๆ ตองเปนไปตามระเบียบ 

คําสั่ง ประกาศ ขอบังคับ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ ตรวจสอบจากเอกสารขอมูลท่ีจัดเก็บไวในแฟมหลัง 
เสร็จสิ้นการดําเนินงาน  

3. การดูแลความสะอาดและความเรียบรอย  
การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม บุคคลกรทุกคน 

ท่ีอยูภายในองคการบริหารสวนตําบลกระโทก  ชวยกันดูแล ตลอดจนศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคการ
บริหาร สวนตําบลกระโทก  ใหครูผูดูแลเด็ก, ผูดูแลเด็ก   ในศูนยพัฒนาเด็กเล็กชวยกันรับผิดชอบดูแล   
รับผดิชอบ  ภายใตการกํากับดูแลของผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ท้ังนี้ เปนไปตามคําสั่ง
แบงงานกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและ วัฒนธรรม   

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามหนาท่ีความรับผิดชอบเปนรายหกเดือน เพ่ือให 

ผูบริหารไดตรวจสอบและรับทราบ  

๒. การกําหนดดานแผนงาน/โครงการและงบประมาณดานการศึกษา  
1. ดานแผนงานโครงการ เปนไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท ๐๘๑๖.๒/ว368  

เรื่อง  ซักซอมแนวทางการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. ๒๕๖6 – ๒๕70) ขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินและสถานศึกษาในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ลงวันท่ี 19  มกราคม  2564 ดังนี้ 

๑.๑. การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  ใหสถานศึกษาเสนอรางแผนพัฒนา  
การศึกษาของสถานศึกษา  ใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาใหความเห็นชอบ และเสนอ 
ผูบริหารสถานศึกษาประกาศใชแผนภายในเดือนมีนาคมของทุกป และรวบรวมสงใหกองการศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม ดําเนินการบูรณาการเปนแผนพัฒนาการศึกษาขององคการบริหารสวนตําบลกระโทกตอไป  

๑.๒ การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขององคการบริหารสวนตําบลกระโทก  ใหนํา 
แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  และของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม บูรณาการเพ่ือเสนอเปน
รางแผนพัฒนาการศึกษาขององคการบริหารสวนตําบลกระโทก  ใหคณะกรรมการการศึกษาขององคการ
บริหารสวนตําบลกระโทก  พิจารณาใหความเห็นชอบและเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลกระโทก  
อนุมัติประกาศใชแผนภายในเดือนเมษายนของทุกป  

1.๓ การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินขององคการบริหารสวนตําบลกระโทก  ในสวนของ 
แผนงาน โครงการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ใหแตละฝายจัดสงแผนงานหรือโครงการพรอม
รายละเอียดของแตละฝาย  ใหกองแผนและงบประมาณภายในเดือนเมษายน  เพ่ือดําเนินการในการรวบรวม
จัดทําแผนพัฒนาสี่ป ขององคการบริหารสวนตําบลกระโทกใหแลวเสร็จ  
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1.๔ การจัดทําแผนดําเนินงานใหจัดสงแผนดําเนินงานของแตละฝาย สงใหกองแผนและ 

งบประมาณ ภายในเดือนกันยายนของทุกปเพ่ือดําเนินการจัดทําแผนดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบล
กระโทกตอไป  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๑) มีแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ท่ีดําเนินการตามข้ันตอนแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

การกําหนดดานแผนงาน/โครงการและงบประมาณดานการศึกษา  
๒) มีแผนพัฒนาการศึกษาขององคการบริหารสวนตําบลกระโทก  ท่ีดําเนินการตามข้ันตอนแลวเสร็จ 

ตามระยะเวลาท่ีกําหนด  
๓) มีแผนการดําเนินงานดานการศึกษาขององคการบริหารสวนตําบลกระโทก  ท่ีดําเนินการตาม

ข้ันตอน แลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด  

๒. การจัดทํางบประมาณ เปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทําแผนพัฒนาของ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๑ และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๔๓ ดังนี้  

๒.๑ การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป ใหจัดสงแผนงบประมาณรายจายใหกองแผน 
และงบประมาณ  ทันตามชวงเวลาในการจัดทํางบประมาณชวงเดือนมิถุนายนของทุกป  

๒.๒ การโอน แกไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงในงบประมาณรายจายประจําปใหแตละฝาย 
ตรวจสอบ งบประมาณและจัดทํารายละเอียดการโอน แกไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงพรอมเหตุผลในการโอน 
แกไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงใหเจาหนาท่ีงบประมาณทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา 3 วันทําการ เพ่ือ
ดําเนินการ ขออนุมัติจากผูบริหารหรือสภาทองถ่ิน  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีการจัดสรรงบประมาณดานการศึกษาตามท่ีสถานศึกษาและกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ขอ

สนับสนุน งบประมาณปรากฏ ในขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ และขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย เพ่ิมเติม (ถามี)  

๓. การดําเนินการโครงการและการเบิกจายเงินงบประมาณ  
ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการ 

ฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๗ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายคาใชจาย ใน 
การจัดงานการจัดการแขงขันกีฬา และการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
๒๕๕๙ และพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ การตรวจเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.๒๕61  ดังนี้  

1. จัดทําโครงการตามขอบัญญัติ – กรณีจัดทําโครงการใหเสนอผูบริหารอนุมัติโครงการกอนดําเนิน
โครงการโดยเอกสารท่ีตองแนบ  ไดแก โครงการ กําหนดการ ประกาศ/คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
โครงการ  หนังสือแจงสวนราชการ ท่ีเก่ียวของ เปนตน - บันทึกจัดหาพัสดุ  แจงกองพัสดุและทรัพยสิน เพ่ือ
ดําเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ - สงเอกสารเบิกจายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ - เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
โครงการตามขอบัญญัติผูเบิกสงรูปถาย/รายชื่อผูรวมงานและเอกสารท่ีเก่ียวของประกอบการเบิกจายหลังเสร็จ
สิน้โครงการภายใน 5 วันทําการ  
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2. การยืมเงินตามโครงการ - สงโครงการเอกสารตนเรื่องท้ังหมดใหกองคลังกอนวันท่ีจะใชเงินไมนอย

กวา 5 วันทําการ นอกจาก กรณีเรงดวน - จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายืมกําหนดสงใชภายใน 
30 วันนับจากวันท่ีไดรับเงิน – หลังจากดําเนนิการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงินตาม  

๓. สัญญายืม และสงเอกสารตามรายการดังนี้ - บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบ
เรื่อง - ใบเสร็จรับเงิน - ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงาน - กรณีมีเงินเหลือจายจากโครงการบันทึกสงใชเงินสด  

๔. การเบิกเงินรางวัล – ใบสําคัญรับเงิน - ผลการแขงขัน - รายชื่อนักกีฬาท่ีรวมแขงขันกีฬาแตละ
ประเภทท่ีรับรางวัล หรือนักเรียนท่ีเขารวมการแขงขัน กิจกรรมตางๆ - ภาพถาย/ลายเซ็นครบถวนตาม
โครงการ - บันทึกสงใชเงินยืม/พรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม  

5. การยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางราชการ - จัดทําบันทึกยืมเงิน - สงเอกสารตนเรื่องท้ังหมด
พรอมคําสั่งใหกองคลังกอนจะใชเงินไมนอยกวา 5 วันทําการ นอกจากกรณีเรงดวน – จัดทําสัญญายืมกําหนด
สงใชภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง – ครบกําหนดสงใชเงินยืม - จัดทําบันทึกสงใชเงินยืม – สง
เอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพรอมใบสําคัญรับเงิน - ถายเอกสารตนเรื่องแนบ  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดําเนินงานโครงการวาเปนไปตามวัตถุประสงคโครงการ และ 

เปนไปตามแผนการดําเนินงานท่ีวางไวหรือไม  
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บทเฉพาะกาล 

ใหขาราชการ  พนักงานสวนตําบล  พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป รวมไปถึงครูผูดูแล
เด็ก  ผูดูแลเด็กในกองการศึกษา ศาสนาและ วัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลกระโทก ถือปฏิบัติตาม
แนวทางและหลักเกณฑตามคูมือฉบับนี้ โดยให ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม พิจารณา 
ตรวจสอบ ติดตาม กํากับดูแล ประเมินผลการ ปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักเกณฑ ฉบับนี้ และระเบียบ 
กฎหมาย หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ ภายใตการบังคับ บัญชาของผูบังคับบัญชาและผูบริหารทองถ่ิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก 
 

  1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘  

  2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2541 และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2543  

  3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.
๒๕๔๘ และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. ๒๕61  

  4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท ๐๘๑๖.๒/ว368  เรื่อง ซักซอมแนวทางการจัดทํา 
แผนพัฒนาการศึกษา  (พ.ศ. ๒๕๖6 – ๒๕70) ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาในสังกัด
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ลงวันท่ี 19  มกราคม  2564  

  5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 
๒๕๕๕ และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี๓) พ.ศ. ๒๕๕๙  

  6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของ 
เจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๗  

  7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬา
และ การสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๙  

  8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และ การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.๒๕61  

  9. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
10. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและการจายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๒ 
11. ระเบียบและหนังสือสั่งการอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 


