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ค าน า 
 คู่มือการปฏิบัติกองการศึกษาฯฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง ได้
จัดท าขึ้นเพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบ งานกองการศึกษาฯ ใช้ศึกษาและน าไปปฏบัติงาน เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการด าเนินงานของกองการศึกษาฯ 

 คู่มือการปฏิบัติกองการศึกษาฯ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงานรายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองการศึกษาฯให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการ
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส าคัญ 

 คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้ รับผิดชอบกองการศึกษาฯ องค์กรบริหารส่วน
ต าบลบ้านบึง จะได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
บรรลุตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึงที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติต าบล 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  

  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านบึง เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญท่ีจะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปใน
ทิศทางที่ดี ดังนั้น เพ่ือเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
เป็นไปด้วยความระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องสอดคล้องกับนโยบาย 
วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน เป็นเครื่องมือในการก ากับพฤติกรรม การอยู่รวมกัน
ของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน 

  อีกท้ังยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในกอง และการ
พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบการส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วย
ความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาลการจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรมคุณะรรมจริยธรรม
ภายในองค์กรการสร้างขวัญก าลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน กอง
การศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม จึงออกคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน ตามลักษณะงาน
ของแต่ละฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดังนี้ 
 

 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 3 งานดังนี้ 
  1. งานบริหารการศึกษา 

  2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

  3. งานกิจกรรมโรงเรียน 
 

วัตถุประสงค์ 
 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

 1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 

 2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนหลัง 

 3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 

 4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 

 5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 

 6. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานใน      

 องค์กร 

 7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย 

 8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่ร่วมกันในกองการศึกษาฯได้อย่างมีความสุข 

 9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ 

 10. เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการ)ฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 
 
 
 



ขอบเขต 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไปรวมไปถึงพนักงาน
ที่ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้
สอดคล้องกับหลักกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ค าสั่งตามหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของแต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 
 

ความรับผิดชอบ 

 การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนได้รับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย
รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลควบคลุมงานนั้นๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้างของ
ส่วนราชการดังนี ้
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

งานบริหารการศึกษา 
1. ส่งเสริมสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ 
2. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็ก 

3. ประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและมัธยม 

4. ส่งเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน
ศูนย์เยาวชนของ อบต. 
5. สื่อสารการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา 

6. งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
1. แผนและงานวิชาการ 

2. ส่งเสริมสนับสนุนการเรียนรู้ชุมชน 

3. ประสานและสนับสนุนกาศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. ส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและอนุบาล 

5. ส่งเสริมและสนับสนุนศิลปวัฒนธรรมและประเพณี
ท้องถิ่น 

6.ส่งเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา 

7. ส่งเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน 

8. ส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น 

9. เทคโนโลยีทางการศึกษา 

งานกิจการโรงเรียน 
1. จัดการศึกษา 

2. พลศึกษา 

3. ทดสอบประเมินผล 

4. ตรวจวัดผลโรงเรียน 

5. บริการและบ ารุงสถารศึกษา 

6. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 



 1. งานฝ่านบริหารการศึกษา 

  รับผิดชอบด้านส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ ด้านส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก ด้านประสานและส่งเสริมและสนับสนุนโรงเรียนประถมและมัธยม ด้านส่งเสริมและสนับสนุนกิจการ
เด็กและเยาวชน ศูนย์เยาวชนของ อบต. ด้านการสื่อสารการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษาและงานอ่ืนๆที่
เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

  รับผิดชอบด้านแผนและงานวิชาการด้านส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู้ชุมชน ด้านประสาน
และสนับสนุนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด้านส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและอนุบาล (งานการศึกษา
ปฐมวัย)ด้านส่งเสริมและสนับสนุนศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่น ส่งเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา ด้าน
ส่งเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน ด้านส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญาท้องถิ่น ด้านเทคโนโลยีทาง
การศึกษา และงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องและๆได้รับมอบหมาย 

 3. งานกิจการโรงเรียน 

  รับผิดชอบด้านการจัดการศึกษา ด้านพลศึกษา ด้านทดสอบประเมินผล และตรวจวัดผลใน
โรงเรียน ด้านบริการและบ ารุงสถานศึกษา ด้านศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและงานอ่ืนๆที่เกี่ยงข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์ เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการ
ของเจ้าหน้าที่ใสกองการศึกษาฯ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการ
ของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติราชการภายในกอง
การศึกษาฯให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนสทางภายบใต้การก ากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย 
ทั้งนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติราชการนี้ ก าหนดเป็นตัวประเมินความส าเร็จของงานแต่ละส่วนงาน
ต่อไป 
 

1. การก าหนดด้านงานสารบรรณการประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืนๆ 

 1. การบันทึกผ่านเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่างๆของส่วนราชการ 

  การบันทึกผ่านเว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิคต่างๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้อยู่ใน
ความรับผิดชอบของผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ระบบคอมพิวเตอร์และผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์โดยก าหนดให้เจ้าหน้าที่
แต่ละฝ่ายส่งมอบเอกสารที่จะด าเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ด าเนินการได้อย่าง
เรียบร้อยต่อไป 

 วิธีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  มีภาพผลการด าเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ที่ก่อนด าเนินงาน ระหว่างด าเนินงาน และหลังเสร็จ
สิ้นการด าเนินงาน 

 2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 

  2.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดส่งค าสั่ง ประกาศ หนังสือ
ราชการต่างให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันท าการ ทั้งนี้ให้
เป็นไปตามระเบียบส านักรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่2)พ.ศ.2548 
และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 



  2.2 การเสนองานต่างๆให้ทุกๆฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร ล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่
ที่ได้รับมอบหมาย น าแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น หากเกิดข้อผิดพลาด
ให้ท าเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนอมา เพ่ือแก้ไขและน าเสนอใหม่ 
  2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่ง
การของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือส าคัญใหน าเรียนบังคับบัญชา
ทราบเพ่ือสั่งการต่อไป 

  2.4 ให้แต่ละฝ่ายน าผลปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาเพ่ือการ
รายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ต่อที่ประชุมประจ าเดือนทุกเดือน 

  2.5 การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้น
เดินทางไปต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาต พร้อมค าสั่งในการอนุญาตเดินทางไปราชการทั้งนี้ 
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมะหาดไทย ว่าด้วยการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าของท้องถิ่น 
พ.ศ.2555 และแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่3)พ.ศ.2559 

  2.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ตามความรับผิดชอบ
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผล
การฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2557 

  2.7 ให้ทุกฝ่ายด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการลง
ไปและให้การปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนดหากไม่ได้ก าหนดระยะเวลาไว้ให้
ด าเนินการภายในระยะเวลา 3 วันท าการ 

  2.8ให้ทุกฝ่ายที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่างๆของแต่ละส่วนราชการอ่ืนๆ ภายในองค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านบึงต้องประสานกับส่วนราชการนั้นๆเพ่ือประกอบในการด าเนินการของกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม โดยความรวดเร็วและความเรียบร้อย เช่นการจัดเตรียมเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การ
จัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานต่างๆ เป็นต้น 

  2.9การจัดท าควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกปี ให้ตรวจสอบและ
รายงานผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายในอง
การบริหารส่วนต าบลบ้านบึงทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

  2.10 การจัดท าค าสั่งของกอง ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัดให้
จัดท าค าเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งบุคคลนั้นๆทราบ หากมีการปรับปรุงค าสั่งหน้าที่ความ
รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่างๆต้องแจ้งให้ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบเพื่อ
รายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาค าสั่งต่อไป 

  2.11 การเข้าร่วมพิธีการต่างๆ เช่น งานเฉลิมพระชนพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระ
ราชวงศ์ งาน/กิจกรรมต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึงหน่วยงานภายนอกอ่ืนๆให้ข้าราชการและ
พนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาฯจัดชุดไว้หากไม่เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้อ านวยการ
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบต่อไป 

  2.12 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามค าสั่งที่ได้รับ
มอบหมายหน้าที่ต่างๆอย่างเคร่งครัด 
  



วิธีการติดตามและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  การด าเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆต้องเป็นไปตาม
ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้มหลังเสร็จ
การด าเนินงาน 

2. การด าเนินแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 

 1. ด้านแผนงานโครงการ 

 เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว6056 ลงวันที่20 ตลุาคม 2559 
เรื่องซักซ้อมแนวทางการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี (พ.ศ.2561-2564) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 และ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่2)พ.ศ.2559 ดังนี้ 
  1.1 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนการศึกษาสี่
ปีของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบและเสนอผู้บริหาร
สถานศึกษาประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ด าเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึงต่อไป 

  1.2 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึงให้น าแผนพัฒนา
การศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา และของการศึกษาบูรณาการเพ่ือเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านบึงให้คณะกรรมการสถานศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลอนุมัติประกาศใช้แผนในเดือนเมษาของทุกปี 
  1.3 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึงในส่วนของแผนงาน
โครงการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ะ
ฝ่ายใหเกองแผนและงบประมาณภายในเดือนเมษายนเพ่ือด าเนินการรวบรวมจัดท าแผนพัฒนาสี่ปีขององค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านบึงให้แล้วเสร็จ 

  1.4 การจัดท าแผนด าเนินงานให้จัดส่งแผนด าเนินงานของแต่ละฝ่าย ส่งให้กองแผนและ
งบประมาณ ภายในเดือนกันยายนของทุกปีเพ่ือด าเนินการจัดท าแผนด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้าน
บึงต่อไป 

 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  1. มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ที่ด าเนินการตามข้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

  2. มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง ที่ด าเนินการตามขั้นตอนแล้ว
เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

  3. มีแผนการด าเนินงานด้านการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง ที่ด าเนินการตาม
ขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 2. การจัดท างบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวจมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2541และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่3)พ.ศ.2543 ดังนี้ 
  2.1 การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้กองแผนและ
งบประมาณให้ทันตามช่วงเวลาในการจัดท างบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี 



  2.2 การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้แต่ละฝ่ายตรวจสอบ
งบประมาณและจักท ารายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข เปลี่ยนค า
ชี้แจงให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพ่ือด าเนินการขออนุมัติจากผู้บริหาร
หรือสภาท้องถิ่น 

 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

  มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯขอสนับสนุน
งบประมาณปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายปะระจ าปี และข้อบัญญัติรายจ่ายเพ่ิมเติม(ถ้ามี) 
  

 3. การด าเนินการโครงการและเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

  1. จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ 
  - กรณีจัดท าโครงการให้ผู้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินโดยเอกสารที่ต้องแนบ ได้แก่ 
โครงการ ก าหนดการ ประกาศ/ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ หนังสือแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
เป็นต้น 

  - บันทึกจัดหาพัสดุแจ้งกองพัสดุและทรัพย?สิน เพ่ือด าเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ 

  - เอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 วันหลังตรวจรับพัสดุ 
  - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่
เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันท าการ 

  2. การยืมเงินตามโครงการ 

  - ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ
นอกจากกรณีเร่งด่วน 

  - จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 

  -หลังจากด าเนินการเสร็จสิ้นภายใน 30 วันที่ได้รับเงินตามสัญญายืมและส่งเอกสารตามรายงาน
ดังนี้ 
  - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 

  - ใบเสร็จรับเงิน 

  - ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 

  - กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันท฿กส่งใช้เงินสด 

  3. การเบิกค่าวิทยากร 

  -หนังสือเชิญวิทยากร 

  -หนังสือตอบจากวิทยากร 

  - เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 

  - ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ 

  - ใบเสร็จรับเงิน 

  - ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 

  - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้ยืมเงิน 
 
 
 



 

  4. การเบิกเงินรางวัล 

  - ใบส าคัญรับเงิน 

  - ผลการแข่งขัน 

  - รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัลหรือนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการ 

  - ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 

  - บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

  5. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 

  - จัดท าบันทึกยืมเงิน 

  - ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการนอกจาก 
  กรณีเร่งด่วน 

  - จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันทีก่ลับมาถึง 

  - ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม 

  - ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน 

  - ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 

  6. งานโครงการก่อสร้าง 

  - งบประมารจากข้อบัญญัติ 
  - แจ้งกองช่าง ส ารวจ ประมาณการ จัดส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ 

  - บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองพัสดุและทรัพสิน 

  - กรณีก าหนดราคากลาง ให้ด าเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางภายใน  
     5 วันท าการก่อนส่งเรื่องการจัดหาพัสดุให้กองพัสดุ 
  -คณะกรรมการก าหนดราคากลางรายงานผลการก าหนดราคากลางให้พัสดุทราบเพ่ือด าเนินการ 
    ต่อไป 

 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการและ
เป็นไปตามแผลการด าเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 


