
 

 
 
การจัดทําคู�มือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค"การบริหารส�วนตําบล 

ท�าข$าม เนื่องจากการอยู�ร�วมกันของบุคลากรในองค"กรเป*นส�วนสําคัญท่ีจะทําให$องค"กรเจริญก$าวหน$าไปในทิศทางท่ีดี 
ดังนั้น เพ่ือเป*นเครื่องมือในการกํากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป*นไปด$วย
ความมีระเบียบเรียบร$อย ถูกต$อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต$องการของประชาชนได$อย�างมีประสิทธิภาพ และ
ผู$ปฏิบัติงานได$ทราบและเข$าใจการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกต$องให$สอดคล$องกับนโยบายวิสัยทัศน"
ภารกิจและเป6าหมายขององค"กรในทิศทางเดียวกันและเป*นเครื่องมือในการกํากับพฤติกรรมการอยู�รวมกันของ
บุคลากรในองค"กรให$เป*นแบบแผนเดียวกัน 

อีกท้ังยังเป*นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในกอง และการ 
พิจารณาเลื่อนค�าตอบแทน การให$ความดีความชอบการส�งเสริมการมีส�วนร�วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด$วย 
ความซ่ือสัตย" สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาลการจัดระเบียบให$กับองค"กร การสร$างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค"กร 
การสร$างขวัญและกําลังใจให$แก�เจ$าหน$าท่ีและส�งเสริมให$บุคลากรมีความก$าวหน$าในหน$าท่ีการงาน กองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม จึงจัดทําคู�มือเป*นแนวทางการปฏิบัติงานภายในหน�วยงาน ตามลักษณะงานของแต�ฝ;าย ใน
สังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดังนี้ 

 กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมมีการแบ�งส�วนราชการภายในเป*น 3 งานดังนี้  
  1. งานบริหารการศึกษา 

 2. งานส�งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
 3. งานกิจการโรงเรียน 

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 และเป6าหมายขององค"กร 
5. เพ่ือให$ผู$บริหารติดตามงานได$ทุกข้ันตอน 
6.เป*นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค"กร

 
 

 

7. เป*นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต�ละฝ;าย 
8. เป*นกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยู�รวมกันในกองการศึกษาฯ ได$อย�างมีความสุข 
9. เป*นแนวทางการส�งเสริมคุณธรรมจริยธรรมให$แก�เจ$าหน$าท่ีในกองการศึกษาฯ 
10.เพ่ือกําหนดเป*นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให$บริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีได$อย�าง 

คู�มือการปฏิบัติงาน 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
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ผู!อํานวยการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

งานบริหารการศึกษา งานส�งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

 

ขอบเขต 
การจัดทําคู�มือการปฏิบัติงานเพ่ือให$ข$าราชการ พนักงานจ$างตามภารกิจ พนักงานจ$างท่ัวไปรวมไปถึง 

พนักงานท่ีปฏิบัติหน$าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได$รับมอบหมายให$มีหน$าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและ 
วัฒนธรรม ให$สอดคล$องกับกฎหมาย ระเบียบ ข$อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ"คําสั่งตามหน$าท่ีความ 
รับผิดชอบของแต�ละฝ;ายและวิธีการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุม ต้ังแต�ข้ันตอนเริ่มต$นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 

ความรับผิดชอบ 
การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหน�งหน$าท่ีท่ีตนรับผิดชอบตามท่ีได$รับมอบหมาย 

รวมไปถึงผู$บังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ โดยแบ�งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร$างของ 
ส�วนราชการดังนี้ 

 

กรอบโครงสร!างส�วนราชการของกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
1.  ส�งเสริมและสนับสนุนศูนย"การเรียนรู$ 1. แผนและงานวิชาการ 
2.  ส�งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศูนย"พัฒนา 2. ส�งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู$ชุมชน 
เด็กเล็ก 3. ประสานและสนับสนุนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

    3.  ประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถม 4. ส�งเสริมและสนับสนุนศูนย"พัฒนาเด็กเล็กและ 
    และมัธยม อนุบาล 
    4.  ส�งเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน 5. ส�งเสริมและสนับสนุนศิลปวัฒนธรรมและ  
    ศูนย"เยาวชนของอบต. ประเพณีท$องถ่ิน 

5.  สื่อสารการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษา 6. ส�งเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา 
6.  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข$องหรือได$รับมอบหมาย 7. สนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน 
8. ส�งเสริมและสนับสนุนภูมิปMญญาท$องถ่ิน 
9. เทคโนโลยีทางการศึกษา 
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1. จัดการศึกษา 
2. พลศึกษา 
3. ทดสอบประเมินผล 
4. ตรวจวัดผลโรงเรียน 
5. บริการและบํารุงสถานศึกษา 
6. ศูนย"พัฒนาเด็กเล็ก 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. งานฝ1ายบริหารการศึกษา 

รับผิดชอบด$านส�งเสริมและสนับสนุนศูนย"การเรียนรู$ด$านส�งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศูนย"พัฒนา 
เด็กเล็กด$านประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและมัธยมด$านส�งเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชนศูนย" 
เยาวชนของอบต. ด$านสื่อสารการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษาและงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข$องและได$รับมอบหมาย 

2. งานส�งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
รับผิดชอบด$านแผนและงานวิชาการด$างส�งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู$ชุมชนด$านประสานและ 

สนับสนุนการศึกษาข้ันพ้ืนฐานด$านส�งเสริมและสนับสนุนศูนย"พัฒนาเด็กเล็กและอนุบาล (งานการศึกษาปฐมวัย) ด$าน 
ส�งเสริมสนับสนุนศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท$องถ่ิน ด$านส�งเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา ด$านสนับสนุนกิจการเด็ก
และเยาวชนด$านส�งเสริมและสนับสนุนภูมิปMญญาท$องถ่ินด$านเทคโนโลยีทางการศึกษาและงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข$อง และได$รับ
มอบหมาย 

3. งานกิจการโรงเรียน 
รับผิดชอบด$านจัดการศึกษา ด$านพลศึกษา ด$านทดสอบประเมินผล และตรวจวัดผลโรงเรียน ด$าน 

บริการและบํารุงสถานศึกษา ด$านศูนย"พัฒนาเด็กเล็กและงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข$องและได$รับมอบหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมได$กําหนดแนวทางและหลักเกณฑ"เพ่ือให$การปฏิบัติงานราชการ 

ของเจ$าหน$าท่ีในกองการศึกษาฯเป*นไปด$วยความมีระเบียบเรียบร$อยถูกต$องรวดเร็วและสอดคล$องกับข$อสั่งการของ 
ผู$บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู�มือปฏิบัติงานเพ่ือใช$เป*นหลักเกณฑ"แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในกอง
การศึกษาฯให$ทุกฝ;ายถือปฏิบัติโดยแบ�งการกําหนดแนวทางภายใต$การกํากับดูแลและรับผิดชอบของแต�ละฝ;ายท้ังนี้ให$ 
นําหลักเกณฑ"หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กําหนดเป*นตัวประเมินความสําเร็จของงานในแต�ละส�วนงานต�อไป 
ดังนั้นกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมได$กําหนดกฎหลักเกณฑ"เป*นแนวทางการปฏิบัติราชการดังนี้ 

ผู!อํานวยการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม (ต�อ) 

งานกิจการโรงเรียน 
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๑. การกําหนดด!านงานสารบรรณการประชาสัมพันธเข!ารับการฝ9กอบรมและงานอ่ืนๆ 

1. การบันทึกผ�านเว็บไซตประชาสัมพันธประกาศต�างๆของส�วนราชการ 
การบันทึกผ�านเว็บไซต" สื่ออิเล็กทรอนิกส"ต�าง ๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให$อยู�ใน 

ความรับผิดชอบของเจ$าหน$าท่ีท่ีได$รับมอบหมาย โดยกําหนดให$เจ$าหน$าท่ีแต�ละฝ;ายส�งมอบเอกสารท่ีจะดําเนินการให$
เจ$าหน$าท่ีผู$รับผิดชอบดําเนินการบันทึกผ�านระบบอิเล็กทรอนิกส"เพ่ือเจ$าหน$าท่ีจะได$ดําเนินการได$อย�างเรียบร$อยต�อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฎิบัติงาน 
มีภาพผลการดําเนินงานเผยแพร�ผ�านเว็บไซต"ท่ีท้ังก�อนดําเนินงาน ระหว�างดําเนินงาน และหลังเสร็จสิ้น 

การดําเนินงาน 
2. การจัดเก็บเอกสารด!านงานสารบรรณ 

2.1 ให$ทุกฝ;ายในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดส�งคําสั่ง ประกาศ หนังสือราชการ 
ต�างๆให$งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดําเนินการเพ่ือเก็บรักษาอย�างน$อย 3 วันทําการท้ังนี้ให$เป*นไปตาม 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด$วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก$ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ และ 
หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข$อง 

2.2. การเสนองานต�าง ๆ ให$ทุกฝ;ายส�งแฟ6มไว$ท่ีโตUะเอกสาร แล$วให$เจ$าหน$าท่ีธุรการ หรือเจ$าหน$าท่ีท่ี 
ได$รับมอบหมายนําแฟ6มออกมาตรวจความถูกต$องแล$วเสนอให$ผู$บังคับบัญชาตามลําดับชั้นหากเกิดข$อผิดพลาดให$ทํา
เครื่องหมายไว$และแจ$งกลับไปยังส�วนท่ีเสนองานมาเพ่ือแก$ไขและนําเสนอใหม� 

2.3 ให$เจ$าหน$าท่ีธุรการ หรือเจ$าหน$าท่ีท่ีได$รับมอบหมายจากเจ$าหน$าท่ีธุรการเข$าตรวจหนังสือสั่งการ 
ของกรมส�งเสริมการปกครองท$องถ่ินทุกวัน อย�างน$อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสําคัญให$นําเรียนบังคับบัญชาทราบ 
เพ่ือสั่งการต�อไป 

2.4. ให$แต�ละฝ;ายนําผลการปฏิบัติงานและผลการปฏิบัติตามข$อสั่งการของผู$บังคับบัญชาเพ่ือรายงาน 
ผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมต�อท่ีประชุมประจําเดือนทุกเดือน 

2.5. การเดินทางไปราชการให$ทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว$น 
เดินทางไปราชการต�างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให$ใช$บันทึกขออนุญาตพร$อมคําสั่งในการอนุญาตเดินทางไปราชการ 
ท้ังนี้ ให$เป*นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว�าด$วยค�าใช$จ�ายในการเดินทางไปราชการของเจ$าหน$าท่ีท$องถ่ิน พ.ศ. 
๒๕๕๕ และแก$ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ 

2.6 การเข$ารับการฝXกอบรมตามโครงการต�าง ๆ ให$เป*นไปตามหน$าท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐาน
กําหนดตําแหน�งของแต�ละบุคคลโดยคํานึงถึงความรู$ท่ีจะได$รับสถานะการเงินการคลังและรายงานผลการฝXกอบรมให$ 
ทราบภายหลังจากเดินทางกลับตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด$วยค�าใช$จ�ายในการอบรมขององค"กรปกครองส�วน 
ท$องถ่ินพ.ศ.๒๕๕๗ 

2.7. ให$ทุกฝ;ายดําเนินการถือปฏิบัติตามข$อสั่งการของผู$บังคับบัญชาอย�างเคร�งครัดท่ีได$สั่งการลงไป 
และให$ปฏิบัติงานรวมท้ังรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาท่ีกําหนดหากไม�ได$กําหนดระยะเวลาไว$ให$ดําเนินการ 
ภายในระยะเวลา 3 วันทําการ 
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2.8 ให$ทุกฝ;ายท่ีประสงค"จะขอข$อมูลต�าง ๆ ของแต�ละส�วนราชการอ่ืนๆ ภายในองค"การบริหารส�วน

ตําบลท�าข$ามต$องประสานกับกับส�วนราชการนั้นๆก�อนล�วงหน$าเพ่ือให$แต�ละฝ;ายท่ีขอข$อมูลได$รับความสะดวกจาก 
ข$อมูลนั้นๆเพ่ือประกอบในการดําเนินงานของกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมด$วยความรวดเร็วและเรียบร$อย เช�น 
การจัดเตรียมเอกสารด$านการบริหารจัดการท่ีดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานต�าง ๆเป*นต$น 

2.9 การจัดทําควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกป]ให$ตรวจสอบและ 
รายงานผู$อํานวยการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมทราบและรวบรวมส�งให$หน�วยงานตรวจสอบภายในองค"การ 
บริหารส�วนตําบลท�าข$ามทราบและดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข$อง 

2.10 การจัดทําคําสั่งของกองท่ีเก่ียวกับความรับผิดชอบในหน$าท่ีของแต�ละบุคคลในสังกัดให$จัดทํา
คําสั่งเสนอผู$บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ$งให$บุคคลนั้น ๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงคําสั่งหน$าท่ีความ 
รับผิดชอบของเจ$าหน$าท่ีในฝ;ายต�าง ๆ ต$องแจ$งให$ผู$อํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ เพ่ือรายงาน 
ให$ผู$บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติคําสั่งต�อไป 

2.11 การเข$าร�วมพิธีการต�างๆเช�นงานเฉลิมพระชนมพรรษางานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ" 
งาน/กิจกรรมต�างๆ ขององค"การบริหารส�วนตําบลท�าข$าม หน�วยงานภายนอกอ่ืน ๆ ให$ข$าราชการและพนักงานจ$าง ทุก
คนเข$าร�วมกิจกรรมตามท่ีกองการศึกษาฯ จัดชุดไว$หากไม�ได$เข$าร�วมให$ชี้แจงเหตุผลให$ผู$อํานวยการกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรมทราบต�อไป 

2.1๒ ให$ข$าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ$าง ถือปฏิบัติตามคําสั่งทุกคําสั่งท่ี 
ได$รับมอบหมายหน$าท่ีต�างๆ โดยเคร�งครัด 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฎิบัติงาน 
การดําเนินงานด$านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส�วนร�วมต�างๆต$องเป*นไปตามระเบียบ 

คําสั่งประกาศข$อบังคับและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข$องตรวจสอบจากเอกสารข$อมูลท่ีจัดเก็บไว$ในแฟ6มหลังเสร็จสิ้นการ 
ดําเนินงาน 
๒. การกําหนดด!านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด!าน

การศึกษา 1. ด!านแผนงานโครงการ 
เป*นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด�วนท่ีสุด ท่ี มท ๐๘๑๖.๒/ว๖๐๕๖ ลงวันท่ี ๒๐ ตุลาคม ๒๕๕๙ เรื่อง 

ซักซ$อมแนวทางการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาสี่ป] (พ.ศ.๒๕๖๑ – ๒๕๖๔) ขององค"กรปกครองส�วนท$องถ่ิน และ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด$วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค"กรปกครองส�วนท$องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก$ไข 
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๙ ดังนี้ 

๑.๑ การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาสี่ป]ของสถานศึกษาให$สถานศึกษาเสนอร�างแผนพัฒนาการศึกษา 
สี่ป]ของสถานศึกษา ให$คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาให$ความเห็นชอบ และเสนอผู$บริหารสถานศึกษา 
ประกาศใช$แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกป]และรวบรวมส�งให$กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมดําเนินการบูรณา การ
เป*นแผนพัฒนาการศึกษาสี่ป]ขององค"การบริหารส�วนตําบลท�าข$ามต�อไป 

๑.๒การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาสี่ป]ขององค"การบริหารส�วนตําบลท�าข$าม ให$นําแผนพัฒนา 
การศึกษาสี่ป]ของสถานศึกษาและของกองการศึกษาฯบูรณาการเพ่ือเสนอเป*นร�างแผนพัฒนาการศึกษาสี่ป]ขององค"การ 
บริหารส�วนตําบลท�าข$ามให$คณะกรรมการการศึกษาขององค"การบริหารส�วนตําบลท�าข$าม พิจารณาให$ความ เห็นชอบ
และเสนอนายกองค"การบริหารส�วนตําบลอนุมัติประกาศใช$แผนภายในเดือนเมษายนของทุกป] 
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1.๓ การจัดทําแผนพัฒนาท$องถ่ินสี่ป]ขององค"การบริหารส�วนตําบลท�าข$ามในส�วนของแผนงาน 

โครงการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ให$แต�ละฝ;ายจัดส�งแผนงานหรือโครงการพร$อมรายละเอียดของแต�ละฝ;าย 
ให$กองแผนและงบประมาณภายในเดือนเมษายนเพ่ือดําเนินการในการรวบรวมจัดทําแผนพัฒนาสี่ป]ขององค"การบริหาร 
ส�วนตําบลท�าข$ามให$แล$วเสร็จ 

1.๔การจัดทําแผนดําเนินงานให$จัดส�งแผนดําเนินงานของแต�ละฝ;ายส�งให$กองแผนและงบประมาณ 
ภายในเดือนกันยายนของทุกป]เพ่ือดําเนินการจัดทําแผนดําเนินงานขององค"การบริหารส�วนตําบลท�าข$ามต�อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฎิบัติงาน 
๑) มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ป]ของสถานศึกษาท่ีดําเนินการตามข้ันตอนแล$วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
๒) มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ป]ขององค"การบริหารส�วนตําบลท�าข$ามท่ีดําเนินการตามข้ันตอนแล$วเสร็จ 

ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
๓) มีแผนการดําเนินงานด$านการศึกษาขององค"การบริหารส�วนตําบลท�าข$ามท่ีดําเนินการตาม ข้ันตอน

แล$วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
๒. การจัดทํางบประมาณ เปBนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด!วยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกร 

ปกครองส�วนท!องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๑ และแก!ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ ดังนี้ 
๒.๑ การจัดทํางบประมาณรายจ�ายประจําป] ให$จัดส�งแผนงบประมาณรายจ�ายให$กองแผนและ 

งบประมาณทันตามช�วงเวลาในการจัดทํางบประมาณช�วงเดือนมิถุนายนของทุกป] 
๒.๒การโอนแก$ไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงในงบประมาณรายจ�ายประจําป]ให$แต�ละฝ;ายตรวจสอบ 

งบประมาณและจัดทํารายละเอียดการโอนแก$ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงพร$อมเหตุผลในการโอนแก$ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจ$งให$
เจ$าหน$าท่ีงบประมาณทราบก�อนล�วงหน$าไม�น$อยกว�า 3 วันทําการ เพ่ือดําเนินการขออนุมัติจากผู$บริหารหรือสภาท$องถ่ิน 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฎิบัติงาน 
มีการจัดสรรงบประมาณด$านการศึกษาตามท่ีสถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ขอสนับสนุน 

งบประมาณปรากฏในข$อบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจําป]งบประมาณ และข$อบัญญัติงบประมาณรายจ�ายเพ่ิมเติม 
(ถ$ามี) 

3. การดําเนินการโครงการและการเบิกจ�ายเงินงบประมาณ 
ให$เป*นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด$วยค�าใช$จ�ายในการฝXกอบรม และการเข$ารับการ 

ฝXกอบรมของเจ$าหน$าท่ีท$องถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๗ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด$วยการเบิกจ�ายค�าใช$จ�ายในการจัดงาน 
การจัดการแข�งขันกีฬาและการส�งนักกีฬาเข$าร�วมการแข�งขันกีฬาองค"กรปกครองส�วนท$องถ่ินพ.ศ.๒๕๕๙และระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทย ว�าด$วยการพัสดุของหน�วยการบริหารราชการส�วนท$องถ่ิน พ.ศ.๒๕๓๕ และแก$ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 
๙) พ.ศ.๒๕๕๓ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด$วยการรับเงินการเบิกจ�ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา เงินและ
การตรวจเงินขององค"กรปกครองส�วนท$องถ่ินพ.ศ.๒๕๔๗และแก$ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี๓) พ.ศ.๒๕๔๘ดังนี้ 
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1. จัดทําโครงการตามข!อบัญญัติ 

- กรณีจัดทําโครงการให$เสนอผู$บริหารอนุมัติโครงการก�อนดําเนินการโครงการโดยเอกสารท่ี 
ต$องแนบได$แก�โครงการกําหนดการประกาศ/คําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานโครงการหนังสือแจ$ง ส�วน
ราชการท่ีเก่ียวข$องเป*นต$น 

- บันทึกจัดหาพัสดุแจ$งกองพัสดุและทรัพย"สินเพ่ือดําเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ 
- ส�งเอกสารเบิกจ�ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ 
- เจ$าหน$าท่ีผู$รับผิดชอบโครงการตามข$อบัญญัติผู$เบิกส�งรูปถ�าย/รายชื่อผู$ร�วมงานและเอกสาร 

ท่ีเก่ียวข$องประกอบการเบิกจ�ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทําการ 
2. การยืมเงินตามโครงการ 

- ส�งโครงการเอกสารต$นเรื่องท้ังหมดให$กองคลังก�อนวันท่ีจะใช$เงินไม�น$อยกว�า 5 วันทําการ 
นอกจากกรณีเร�งด�วน 

- จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายืมกําหนดส�งใช$ภายใน 30 วันนับจากวันท่ีได$รับเงิน 
- หลังจากดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได$รับเงินตามสัญญายืม 

และส�งเอกสารตามรายการดังนี้ 
• บันทึกส�งใช$เงินยืมพร$อมถ�ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
• ใบเสร็จรับเงิน 
• ภาพถ�าย/รายชื่อผู$ร�วมงาน 
• กรณีมีเงินเหลือจ�ายจากโครงการบันทึกส�งใช$เงินสด 

3. การเบิกค�าวิทยากร 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
- ภาพถ�าย/รายชื่อผู$ร�วมงานโครงการ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- สําเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
- บันทึกส�งใช$เงินยืมพร$อมถ�ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส�งใช$เงินยืม 

4. การเบิกเงินรางวัล 
- ใบสําคัญรับเงิน 
- ผลการแข�งขัน 
- รายชื่อนักกีฬาท่ีร�วมแข�งขันกีฬาแต�ละประเภทท่ีรับรางวัล หรือนักเรียนท่ีเข$าร�วมการ แข�งขัน

กิจกรรมต�างๆ 
- ภาพถ�าย/ลายเซ็นครบถ$วนตามโครงการ 
- บันทึกส�งใช$เงินยืม/พร$อมถ�ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส�งใช$เงินยืม 



8  

 
5. การยืมเงินค�าลงทะเบียน/ค�าเดินทางราชการ 

- จัดทําบันทึกยืมเงิน 
- ส�งเอกสารต$นเรื่องท้ังหมดพร$อมคําสั่งให$กองคลังก�อนจะใช$เงินไม�น$อยกว�า 5 วันทําการ 

นอกจากกรณีเร�งด�วน 
- จัดทําสัญญายืมกําหนดส�งใช$ภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง 
- ครบกําหนดส�งใช$เงินยืม 
- จัดทําบันทึกส�งใช$เงินยืม 
- ส�งเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพร$อมใบสําคัญรับเงิน 
- ถ�ายเอกสารต$นเรื่องแนบ 

6. งานโครงการก�อสร!าง 
- งบประมาณจากข$อบัญญัติ 
- แจ$งกองช�าง สํารวจ ประมาณการ จัดส�งแบบแปลนพร$อมบันทึกโครงการ 
- บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส�งกองพัสดุและทรัพย"สิน 
- กรณีต$องกําหนดราคากลางให$ดําเนินการขออนุมัติแต�งต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

ภายใน ๕ วันทําการก�อนส�งเรื่องการจัดหาพัสดุให$กองพัสดุ 
- คณะกรรมการกําหนดราคากลางรายงานผลการกําหนดราคากลางให$พัสดุทราบ เพ่ือ

ดําเนินการต�อไป 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดําเนินงานโครงการว�าเป*นไปตามวัตถุประสงค"โครงการและเป*นไป 
ตามแผนการดําเนินงานท่ีวางไว$หรือไม� 


