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คู่มือการปฏิบัติงาน 
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                 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชกรของกองการศึกษา เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กร
เป็นส่วนส าคัญท่ีจะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี ดังนั้น เพ่ือเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงาน
ราชการของกองการศึกษา เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการ
ของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่
ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือ
ในการก ากับพฤติกรรมการอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกท้ังยังเป็นตัววัด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในกอง และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนการให้
ความดีความชอบการส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิตชอบ การปฏิบัติงานด้วยความชื่อสัตย์ สุจริต โดยยืดหลัก 
ธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและก าลังใจ
ให้แก่เจ้าหน้าที่และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน กองการศึกษา จึงออกคู่มือเป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน ตามลักษณะงานของแต่ฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ดังนี้ 
 
 

 
 

 
 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย 
8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษาฯได้อย่างมีความสุข 
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ 
10. เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 
 

ทีม่า 

วตัถปุระสง

ค ์
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  การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วโปรวมไปถึง 
พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับบอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา ให้
สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ค าสั่งตามหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่
ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 
 
 
 

ความรับผิดชอบ 
 
 

           การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ท่ีตนรับผิดชอบตามท่ีได้รับอบหมาย 
รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้นๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้าง
ของส่วนราชการดังนี้ 

 
 

กรอบโครงสร้างส่วนราชการของกองการศึกษา 
 
 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
 

 
 

งานบริหารการศึกษา งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

1. งานบริหารการศึกษา 1. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
2. งานแผ่นงานและงบประมาณด้านการศึกษา 2. งานกีฬาและนันทนาการ 
3. งานโครงการด้านวิชาการ 3. งานโครงการด้านส่งเสริมๆ 
4. งานธุรการ 4. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง                                                    
5. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  

                                                           
 
 

ขอบเขต 

ความรบัผดิชอบ 



- 4 - 
 

 
งานบริหารการศึกษา 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                 สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารทั่วไป 
ส่งเสริมการจัดการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และจัดระบบ 
การประกันคุณภาพ ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวมข้อมูลเพ่ือศึกษาและวิเคราะห์ ก าหนด
จัดท าแผนและโครงการของกองการศึกษา จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาศึกษา และแผนการศึกษา ในส่วนของ
กองการศึกษา วางแผนพัฒนาด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและการลงข้อมูลระบบข้อมูล
สารสนเทศทางการศึกษาห้องถิ่น (School information System : SIS) และซ้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนห้องถิ่น (Child development center information system: CCIS) 
ส่งเสริมและสนับสนุน การจัดท าสาระของหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร การจัดท ากระบวนการเรียนรู้ แนวหางการ
จัดประสบการณ์ แผนการสอบ คู่มือครู การผลิต และการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้
มีคุณภาพ และมาตรฐานที่เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษางานจัดซื้อ จัดจ้าง
เงินจัดสรร เงินอุดหนุนทุกประเภท เงินโครงการถ่ายโอนภารกิจ โครงการอาหารเสริม (นม) และโครงการอาหาร
กลางวัน การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พฒันาเด็กเล็กโรงเรียนหรือศูนย์การเรียน ส่งเสริม สนับสนุน ด้านวิชาการ
งบประมาณ บุคลากรให้แก่บุคคล ครอบครัว หน่วยงานสถานประกอบการในการอบรมเลี้ยงดูบุตรหรือบุคคลที่อยู่
ในการดูแล ให้ได้รับการพัฒนาและสามารถจัดการศึกษาปฐมวัยได้ตามความเหมาะสม จัดการศึกษาแบบบูรณาการ 
และแบบองค์ความรู้โดยให้ความส าคัญท้ังในต้านความรู้ คุณธรรม และกระบวนการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับระดับ 
การศึกษา จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัด และธรรมชาติของวัยของผู้เรียน โดยค านึงถึงความ 
แตกต่างระหว่างบุคคลและถือว่าผู้เรียนส าคัญท่ีสุด จัดให้มีระบบความร่วมมือระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
ผู้ปกครองครอบครัวสถานประกอบการ องค์กรหรือสถาบันอื่นในห้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา
ปฐมวัย ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูผู้สอนจัดบรรยากาศการเรียนการสอน การจัดสื่อการเรียน เพ่ือส่งเสริมการ
เรียนรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนรู้ โดยผู้เรียนผู้สอนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกัน จัดให้มีการ
วิจัยและพัฒนาด้านการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้เหมาะกับผู้เรียน ปฏิบัติงานร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย บริหารจัดการงานานธุรการงาน
เอกสาร และการประสานงานกับส่วนราชการต่างๆให้เกิดประสิทธิภาพ 

 
 
               
              จัดกิจกรรมให้มีการประเมินสมรรถนะผู้เรียนส่งเสริมนักเรียนเข้าร่วมการแช่งขันต้านวิชาการ จัด 
อบรมบุคลากรครูเพ่ือการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาเฉพาะบุคคลเพ่ือเด็กพิเศษท่ีเรียนร่วมในสถานศึกษาร่วมกับ 
สถานศึกษาในสังกัดจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลหันนางาม จัดท าขอ้บัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณด้านการศึกษา ด าเนินงานธุรการให้เป็นไปตามระเบียบค าสั่ง ประกาศ 
ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และต าเนินงานโตรงการต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับฝ่าย
บริหารการศึกษา 

ลกัษณะงานทีป่ฎบิตัแิละวธิกีารปฎบิตัิ

ปฎบิตั ิ

วธิกีาร

ปฏบิตังิาน 
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งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                 ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้าน คุณภาพชีวิต 
ส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น โครงการจัดงานประเพณีวัน
ลอยกระทง ฯลฯ จัดชมรม หรือกลุ่มกีฬา ตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนันทาการ เพ่ือให้เด็กและเยาวชนได้พัฒนา
ทักษะเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กเยาวชนแห่งชาติส่งเสริมงานการกีฬาและนันทนาการเผยแพร่ผลการด า 
เนินงานเพื่อความโปร่งใสรวดเร็ว บริหารจัดการงานด้านงานธุรการ  งานเอกสาร และประสานงานกับส่วนราชการ
ต่างๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ 

วิธีการปฏิบัติงาน 
                 ฝึกอบรมให้เยาวชนและประชาชนได้รับการพัฒนาความรู้ต้านคุณธรรม จริยธรรม และศีลธรรม 
จัดกิจกรรมให้เด็กและเยาวชนตระหนักในคุณค่าของความเป็นไทยรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย์ ให้บริการ 
การรับสมัครสมาชิกห้องสมุดเพ่ือการเรียนรู้ตามอัธยาศัย ส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงานทั้งภาครัฐ
และเอกชน ดูแลการขอใช้สนามกีฬาเพ่ือด าเนินกิจกรรมด้านกีฬาและนันทนาการ ประชาสัมพันธ์ผลการ
ด าเนินงานให้ประชาชนได้รับทราบผ่านทางเว็บไซต์ ด าเนินงานธุรการให้เป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ 
หนังสือสั่งการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอยู่เสมอ และด าเนินงานโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวช้องกับฝ่ายส่งเสริม
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

(ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเงินผลการปฏิบัติงาน) 
              กองการศึกษา ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการของเจ้าหน้าที่ 
ในกองการศึกษาฯ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของ 
ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในกอง 
การศึกษา ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย 
ทั้งนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวประเมินความส าเร็จของงานในแต่ละส่วน 
งานต่อไปดังนั้น กองการศึกษา ได้ก าหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
 

งานบริหารการศึกษา 
         1. การบันทึกผ่านเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่างๆ ของส่วนราชการ 
             การบันทึกผ่านเว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ของกองการศึกษา ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ โดยก าหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละฝ่ายส่งมอบเอกสารที่จะเนินการให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบด าเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ด าเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีภาพผลการด าเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไชต์ที่ทั้งก่อนด าเนินงานระหว่างด าเนินงาน และหลังเสร็จสิ้นการ
ด าเนินงาน 
         2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
               2.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา จัดส่งค าสั่ง ประกาศ หนังสือราชการต่างๆ ให้งานธุรการ 
จัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันท าการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบส านัก 
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นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไซเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2598 และหนังสือสั่งการ 
ที่เก่ียวข้อง 
              2.2. การเสนองานต่างๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ 
ได้รับมอบหมาย น าแฟ้มออกมาตรวจวามถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าตับชั้น หากเกิดข้อผิดพลาดให้ 
ท าเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพื่อแก้ไขและน าเสนอใหม่ 
             2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธรุการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่ง 
การของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ: 2 ครั้ง หากมีหนังสือส าคัญให้น าเรียบ
ผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 
             2.4. ให้แต่ละฝ่ายน าผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาเพื่อ 
รายงานผลการปฏิบัติงานซองกองการศึกษา ต่อที่ประชุมประจ าเตือนทุกเดือน 
             2.5. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง ยกเว้น 
เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่นพ.ศ.2555 และแก้ไขเพ่ิมเต็มถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2559 
            2.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน 
ก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการ
ฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ดามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ ศ. 2557 
        
         2.7. ให้ทุกฝ่ายด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการลงไป 
และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด หากไม่ได้ก าหนตระยะเวลาไว้ 
ให้ด าเนินการภายในระยะเวลา 3 วันท าการ 
        2.8 ให้ทุกฝ่ายที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืนๆ ภายในเทศบาลต าบล 
หันนางามต้องประสานกับกับส่วนราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้า เพ่ือให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูลได้รับความสะดวกจากซ้อ
มูลนั้นๆ เพ่ือประกอบในการด าเนินงานของกองการศึกษา ด้วยความรวดเร็วและเรียบร้อย เช่น การจัดเตรียม
เอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่างๆ เป็นต้น 
      2.9 การจัดท าควบคุมภายในของกองการศึกษาของทุกปี ให้ตรวจสอบและรายงานผู้อ านวยการ 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายในส านักงานเทศบาลต าบล 
หันนางามทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
      2.10 การจัดท าค าสั่งของกอง ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัดให้ จัดท า 
ค าสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้นๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงค าสั่งหน้าที่ความ 
รับผิดชอบซองเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่าง ต้องแจ้งให้ผู้อ านวยการกองการศึกษา ทราบเพื่อรายงานให้ผู้บริหารทราบและ 
พิจารณาอนุมัติค าสั่งต่อไป 
          2.1 1 การเข้าร่วมพิธีการต่างๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระ 
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ราชวงศ์ งานกิจกรรมต่างๆ ของเทศบาลต าบลหันนางามหน่วยงานภายนอกอ่ืนๆ ให้ข้าราชการและหนักงานจ้างทุก
คนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาฯ จัดชุดไว้หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้อ านวยการกองการศึกษา
ทราบต่อไป 
          2.12 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามค าสั่งทุกค าสั่งที่ได้รับ
มอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด 

 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

              การด าเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตาม 
ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวช้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้ม
หลังเสร็จสิ้นการด าเนินงาน 
 
      
           3. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 
                การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในกองการศึกษา ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล
หันนางามรวมทั้งห้องน้ าตลอดจนการจัดสถานที่ให้บริการผู้มาติดต่อราชการ ให้นักการภารโรง, คนงานทั่วไป 
รับผิดชอบภายใต้การก ากับดูเลของผู้อ านวยการกองการศึกษา ทั้งนี้ เป็นไปตามค าลั่งแบ่งงานก าหนดหน้าที่ และ
ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดกองการศึกษาปัจจุบัน 

 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นรายเดือนเพ่ือให้ 
ผู้บริหารได้ตรวจสอบ 
      
 
           2. การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
               1. ด้านแผนงานโครงการการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา เป็นไปตามหนังสือกระพรวงมหาดไทย 

เรื่อง หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ㆍ๘๓๐.๓/ว ๒๙๓๓ ลงวันที่ 3๕ พฤษภาคม ๒๕๖๒ ดังนี้ 
                 1. 1 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีของสถานศึกษาให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนา 
การศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ไห้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาไห้ความเห็นชอบ และเสนอ
ผู้บริหารสถานศึกษาประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษา ด าเนินการ 
บูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาสี่ของส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลหันนางามต่อไป 
                1.2 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีของส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลหันนางามให้น า
แผนพฒันาการศึกษาสี่ปีของเถาศึกษา และของกองการศึกษา บูรณาการเพ่ือเสนอเป็นร่างแผนพัฒนาการศึกษาสี่
ปีของ งานองค์การบริหารส่วนต าบลหันนางามให้คณะกรรมการการศึกษาขององค์การบริหารส่วนจังหวัด  
พิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดอนุมัติประกาศใช้แผนภายในเดือนเมษายน
ของทุกปี 
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               1.3 การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นห้าปีขององค์การบริหารส่วนต าบลหันนางามในส่วนของแผนงาน
โครงการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม กองการศึกษาส่งรายละเอียดโตรงการฯ ให้กองแผนและงบประมาณ
ภายในเดือนเมษายนเพ่ือด าเนินการในการรวบรวมจัดท าแผนพัฒนาห้าปี ขององค์การบริหารส่วนต าบลหันนางาม
ให้แล้วเสร็จ 
              1.4 การจัดท าแผนด าเนินงานให้จัดส่งแผนด าเนินงานส่งให้กองแผนและงบประมาณ ภายในเดือน 
กันยายนของทุกปีเพ่ือด าเนินการจัดท าแผนด าเนินงานของกองการศึกษาต่อไป 

 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

             1) มีแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีของกองการศึกษา ที่ต าเนินการตามข้ันตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลา 
ที่ก าหนด 
            2) มีแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลหันนางามที่ด าเนินการ
ตามข้ันตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
            3) มีแผนการด าเนินงานด้านการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลหันนางามที่
ด าเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
         2. การจัดท างบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2541 และแก้ไซเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 ดังนี้ 
             2.1 การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้กองแผนและ 
งบประมาณทันตามช่วงเวลาในการจัดท างบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี 
            2. 2 การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้แต่ละฝ่ายตรวจสอบ 
งบประมาณและจัดท ารายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไขเปลี่ยนแปลง 
ค าชี้แจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนถ่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพ่ือด าเนินการขออนุมัติจากผู้บริหาร 
หรือสภาท้องถิ่น 
 
 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
             จัดสรรรบประมาณต้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯ" ขอสนับสนุนงบประมาณ
ปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ และข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

 

การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
             ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่าในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรม
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานการ
จัดการแช่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559และ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2539 และแก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2553 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
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เงินการเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ .ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 
3)พ.ศ.2548 ดังนี้เพ่ิมเติม  
             1. จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ 
          - กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินการโครงการโดยเอกสารที่ต้องแนบ 
ได้แก่ โครงการ ก าหนดการ ประกา/ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ หนังสือแจ้งส่วนราชการ 
ที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 
        - บันทึกจัดหาพัสดุแจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
        - ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 วันหลังตรวจรับพัสดุ 
       - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันท าการ 
           2. การยืมเงินตามโครงการ 
       - ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการนอกจากกรณี
เร่งด่วน 
      - จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 
หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืม และส่งเอกสารตาม
รายการดังนี้ 
     - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
     - ใบเสร็จรับเงิน 
    - ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
    - กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 
         3. การเบิกค าวิทยากร 
    -หนังสือเชิญวิทยากร 
   - หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
  - เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
   - ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ 
  -ใบเสร็จรับเงิน 
      - ส าเนาบัตรประชาชนวทิยากร 
       -บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
    4. การเบิกเงินรางวัล 
      - ใบส าคัญรับเงิน 
      - ผลการแข่งขัน 
      - รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งชันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วมการแข่งขันกิจกรรมต่างๆ 
      - ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการบันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
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 5. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
      -จัดท าบันทึกยืมเงิน 
      - ส่งเอกสารตันเรื่องทั้งหมดพร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ นอกจากกรณี
เร่งด่วน 
     - จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวนัที่กลับมาถึง 
     - ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม 
     - จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม 
     - ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน 
    - ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 
  6. งานโครงการก่อสร้าง 
    - งบประมาณจากข้อบัญญัติ 
   - แจ้งกองช่าง ส ารวจ ประมาณการ จัดส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ 
   - บันทึกขออนุมัติจัดหาหัสดุส่งกองพัสดุและทรัพย์สิน 
   - กรณีต้องก าหนดราคากลาง ให้ด าเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางภายใน 5 วันท า
การก่อนส่งเรื่องการจัดหาพัสดุให้กองพัสดุและทรัพย์สิน 
   - คณะกรรมการก าหนดราคากลางรายงานผลการก าหนดราคากลางให้กองพัสดุและทรัพย์สินทราบเพื่อด าเนิบ
การต่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
              มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการค าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ และเป็นไป
ตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 
 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
งานการศึกษาปฐมวัย มีหน้าที่เก่ียวกับ 
          (1) วางแผน ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การจัดการศึกษาระตับปฐมวัยให้เป็นไปอย่างมีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพ 
         (2) วางแผนจัดตั้ง ยุบ/เลิกการจัดการศึกษาระดับปฐมวัยในเขตเทศบาลให้เป็นไปตามความต้องการของ
ท้องถิ่นและความเหมาะสม 
        (3) วางแผนจัดท าหลักสูตรติดตามการใช้หลักสูตรระดับปฐมวัยในสถานศึกษาให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
       (4) วางแผน ติดตาม ตรวจสอบการวัดและประเมินผลการศึกษาระดับปฐมวัยให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ความต้องการของท้องถิ่น 
      (5) อ านวยความสะดวก แก้ไขปัญหา เสนอแนะการจัดการศึกษาระดับปฐมวัยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และคุณภาพที่พึงประสงค์ 
      (6) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานนิเทศการศึกษา มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
      (1) งานส ารวจความต้องการและปัญหาทางการศึกษา 
      (2) งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
      (3) งานวิจัยทางการศึกษา 
      (5) งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
     (6) งานพัฒนาหลักสูตร 
     (7) งานให้บริการทางการศึกมาทั่วไปด้วยการนิเทศให้ค าปรึกพาแนะน าปัญหาทางวิชาการ 
     (8) งานเขยีนเอกสาร ต ารา ผลิตอุปกรณ์และสื่อการเรียนการสอน 
     (9) งานค้นคว้าทดลอง และเผยแพร่เทคนิควิทยาการแผนใหม่ทางการศึกษา 
   (10) งานประชุม อบรม สัมมนา ประสานและให้บริการทางด้านวิซาการ 
   (11) งานวัดผล ประเมินผลทางการศึกษา 
   (12) งานส่งเสริมสุขภาพ และควบคุมมาตรฐานทางการศึกษา 
   (13) งานประสานงานการด าเนินงานด้านวิชาการกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
   (14) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และกิจกรรมทางศาสนา มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
    (1) ศึกษา ค้นคว้า แนวด าเนินงานด้านศาสนา วัฒนธรรมและประเพณีให้เป็นไปด้วยความเหมาะสมและความ
ต้องการของท้องถิ่น 
    (2) ศึกษา ค้นหาและรวบรวมผลงาน ภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อความสะดวก ในกรศึกษาค้นคว้าและการน าไปใช้
ได้อย่างเหมาะสม ถูกต้อง ชัดเจน 
   (3) จัดท าแผน โครงการที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริม อนุรักษ์และปัญหาด้านศาสนา วัฒนธรรม และประเพณีของ
ท้องถิ่น ตลอดถึงการบูรณาการให้เป็นไปด้วยความเหมาะสม 
   (4) ควบคุม ดูแส ตรวจสอบ การด าเนินงานตามแผนงานโครงการที่ก าหนด 
   (5) รวบรวมและระคมทรัพยากรในการด าเนินงานด้านศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม 
    (6) บูรณาการมิติทางศสนา ศิลปวัฒนธรรม เข้าสู่วิถีชีวติของประชาชน 
    (7) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

บทเฉพาะกาล 
 
             ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างในสังกัด กองการศึกษา องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลหันนางามถือปฏิบัติตาแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้ผู้อ านวยการกองการศึกษา  
พิจารณาตรวจสอบ ติดตาม ก ากับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ฉบับนี้ และระเบียบ  
กฎหมายหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารท้องถิ่น 
 

บทเฉพาะกาล 
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  1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 
  2. ระเบียบกระหรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2562 
  3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2561 
  4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.3/ว 2931 ลงวันที่ 15 พฤษภาคม 2562 เรื่อง  
ซักซอ้มแนวทางการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัด องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2555 และ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่4) พ.ศ. 2561 
 6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่นพ.ศ.2562 
7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬาและการส่ง
นักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559 
8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน 
ขององค์กรปกศรองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561 
9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2535 และแก้ไข 
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2553 
10. ระเบียบและหนังสือสั่งการอื่นที่เกี่ยวข้อง 


