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กองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

องค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 

ต าบลดงมูลเหลก็ อ าเภอเมืองเพชรบูรณ์ จงัหวดัเพชรบูรณ์ 

 



ที่มา 
 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานมีความส าคัญท่ีจะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางท่ีดี การก ากับการ
ปฏิบัติงานราชการ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว สามารถ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกต้องให้สอดคล้องกับ นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทาง
เดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการก ากับพฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน 
อีกท้ังยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของบุคลากรในกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม การพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม ความรับผิดชอบ 
การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรม
จริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่บุคลากร และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าท่ี
การงาน กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน
ราชการภายในหน่วยงาน ตามลักษณะงานของในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดังนี้ 

 
วัตถุประสงค์ 
 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย 
8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้อย่างมีความสุข 
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าท่ีในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
10. เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นท่ีได้อย่างรวดเร็ว 

 
ขอบเขต 
 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป และพนักงานจ้างเหมาบริการ ท่ีได้รับมอบหมายให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานใน
สังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ มติ
หลักเกณฑ์ค าส่ังตามหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุม ต้ังแต่ขั้นตอนเริ่มต้น
จนถึงส้ินสุดกระบวนงาน 
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ความรับผิดชอบ 

 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าท่ีท่ีตนรับผิดชอบตามท่ีได้รับมอบหมาย    
รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้าง  
ของส่วนราชการดังนี้ 
 

กรอบโครงสร้างส่วนราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

 

 

  

 

1. งานบริหารการศึกษา       1. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมและวัฒนธรรม 
2. งานแผนงาน และงบประมาณด้านการศึกษา    2. งานกีฬาและนันทนาการ 
3. งานโครงการด้านวิชาการ      3. งานโครงการด้านส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
4. งานธุรการกองการศึกษา       4. งานธุรการกองการศึกษา  
5. งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง       5. งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

 
สถานศึกษาในสังกัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จ านวน 1 แห่ง 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 
       อ าเภอเมืองเพชรบูรณ์ จังหวัดเพชรบูรณ์ 

               
 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน 
 

1. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชน  มีคุณธรรม 
จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้านคุณภาพชีวิต ส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรให้ มีความรู้
ส่งเสริมงานการกีฬาและนันทนาการ เผยแพร่ผลการด าเนินงานเพื่อความโปร่งใส รวดเร็ว ส่งเสริม สนับสนุนงาน
ด้านวิชาการและบริหารทั่วไป ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น วางแผนพัฒนาด้านการศึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา บริหารจัดการงานด้านธุรการงานเอกสาร และ
การประสานงานกับส่วนราชการต่าง ๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

งานบริหารการศึกษา งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 



-3- 
 

2. วิธีการปฏิบัติงาน  
จัดอบรมบุคลากรครูศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเพื่อการจัดทาแผนพัฒนาการศึกษา อุดหนุนงบประมาณให้กับ

สถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือด าเนินการจัดอบรมให้เด็ก เยาวชนและ
ประชาชนได้รับการพัฒนาความรู้ด้านคุณธรรม จริยธรรม และศีลธรรม จัดกิจกรรมให้เด็กและเยาวชนตระหนักใน
คุณค่าของความเป็นไทย รักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย์ ส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงาน       
ท้ังภาครัฐและเอกชน ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานให้ประชาชนได้รับทราบผ่านทางเว็บไซต์ แอพพลิเคชันไลน์ 
เฟซบุ๊ก จัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณด้านการศึกษา ด าเนินงานธุรการให้เป็นไปตาม
ระเบียบ ค าส่ัง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือส่ังการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และด าเนินงานโครงการ  
ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการของ 

เจ้าหน้าท่ีในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และ
สอดคล้องกับข้อส่ังการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึง ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์        
แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้ถือปฏิบัติ โดยแบ่งการก าหนด
แนวทางภายใต้การก ากับดูแลและรับผิดชอบ ท้ังนี้ ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนด
เป็นตัวประเมินความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงาน ต่อไป 

ดังนั้น กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดหลักเกณฑ์เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
 

1. การก าหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอื่น ๆ 
 

1. การบันทึกผ่านเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ 
  การบันทึกผ่านเว็บไซต์ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม โดยก าหนดให้

เจ้าหน้าท่ีส่งมอบเอกสารที่จะด าเนินการให้กับเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์เพื่อ
เจ้าหน้าท่ีจะได้ด าเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 
 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 มีภาพผลการด าเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ท่ีท้ังก่อนด าเนินงาน ระหว่างด าเนินงาน และหลังเสร็จส้ินการ
ด าเนินงาน 
 

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
 2.1 ให้กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดส่งค าส่ัง ประกาศ หนังสือราชการต่าง ๆ ให้งานธุรการ
จัดเก็บภายหลังเสร็จส้ินการด าเนินการ เพื่อเก็บรักษาอย่างน้อย 3 วันท าการ ท้ังนี้  ให้เป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ และหนังสือส่ังการ
ท่ีเกี่ยวข้อง 
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 2.2. การเสนองานต่าง ๆ ให้ส่งแฟ้มไว้ท่ีโต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าท่ีธุรการหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับ
มอบหมาย น าแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน หากเกิดข้อผิดพลาดให้ท า
เครื่องหมายไว้และแจ้งกลับไปยังส่วนท่ีเสนองานมา เพื่อแก้ไขและน าเสนอใหม่ 
 2.3 ให้เจ้าหน้าท่ีธุรการหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าท่ีธุรการเข้าตรวจหนังสือส่ังการของ
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือส าคัญให้น าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ 
เพื่อส่ังการต่อไป 
 2.4. ให้น าผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อส่ังการของผู้บังคับบัญชาเพื่อรายงานผลการ
ปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ต่อท่ีประชุมประจ าเดือนทุกเดือน 
 2.5. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง ยกเว้น เดินทาง 
ไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือส่ังการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าส่ังในการอนุญาตเดินทางไปราชการ ท้ังนี้ 
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ.
๒๕๕๕ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๕๙ 
 2.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ท่ีจะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรมให้
ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ 
 2.7. ให้ด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อส่ังการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดท่ีได้ส่ังการลงไป และให้
ปฏิบัติงานรวมท้ังรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาท่ีก าหนด หากไม่ได้ก าหนดระยะเวลาไว้ให้ด าเนินการ
ภายในระยะเวลา 3 วันท าการ 
 2.8 ให้ทุกฝ่ายท่ีประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอื่น ๆ ภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 
ดงมูลเหล็ก ต้องประสานกับกับส่วนราชการนั้น ๆ ก่อนล่วงหน้า เพื่อให้แต่ละฝ่ายท่ีขอข้อมูลได้รับความสะดวกจาก 
ข้อมูลนั้น ๆ เพื่อประกอบในการด าเนินงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ด้วยความรวดเร็ว และ
เรียบร้อย เช่น การจัดเตรียมเอกสารด้านการบริหารจัดการท่ีดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่าง ๆ
เป็นต้น 
 2.9 การจัดท าควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกปีให้ตรวจสอบและรายงาน
ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายในองค์การ
บริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็กทราบ และด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 2.10 การจัดท าค าส่ังของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ท่ีเกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าท่ีของ    
แต่ละบุคคลในสังกัด ให้จัดท าค าส่ังเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติและแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบ หากมี
การปรับปรุงค าส่ังหน้าท่ีความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีในฝ่ายต่าง ๆ ต้องแจ้งให้ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรมทราบเพื่อรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติค าส่ังต่อไป 
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 2.11 การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระ เกียรติของพระราชวงศ์/
กิจกรรมต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก หน่วยงานภายนอกอื่น ๆ ให้พนักงานส่วนต าบล 
พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป และพนักงานจ้างเหมาบริการ 
ทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม หากไม่ได้เข้าร่วมให้ช้ีแจงเหตุผลให้ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ
ต่อไป 
 2.1๒ ใหพ้นักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้าง
ท่ัวไป และพนักงานจ้างเหมาบริการ ถือปฏิบัติตามค าส่ังทุกค าส่ังท่ีได้รับมอบหมายหน้าท่ีต่าง ๆ โดยเคร่งครัด 
 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การด าเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่าง ๆ ต้องเป็นไปตามระเบียบ 

ค าส่ัง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลท่ีจัดเก็บไว้ในแฟ้มหลั ง     
เสร็จส้ินการด าเนินงาน 
 
1. การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
    1. ด้านแผนงานโครงการ 
 ๑.๑ การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเสนอร่างแผนพัฒนา
การศึกษาให้คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กพิจารณาให้ความเห็นชอบ และหัวหน้าสถานศึกษา
ประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปีและรวบรวมส่งให้กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ด าเนินการ
บูรณการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็กต่อไป 

๑.๒ การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก ให้น าแผนพัฒนาการศึกษา
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม บูรณการเพื่อเสนอเป็นร่างแผนพัฒนา
การศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก ให้คณะกรรมการการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบล    
ดงมูลเหล็ก พิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก อนุมัติประกาศใช้แผน
ภายในเดือนเมษายนของทุกปี 

1.๓ การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก ในส่วนของแผนงานโครงการ
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดส่งแผนพัฒนาการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเพื่อ
จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ส่งให้กองแผนและงบประมานภายในเดือน
เมษายนเพื่อด าเนินการในการรวบรวมจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก ให้กอง
แผนและงบประมาณภายในเดือนเมษายนเพื่อด าเนินการในการรวบรวมจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การ
บริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก ให้แล้วเสร็จ 

1.๔ การจัดท าแผนด าเนินงานให้จัดส่งแผนด าเนินงานของแต่ละฝ่าย ส่งให้กองแผนและงบประมาณ
ภายในเดือนกันยายนของทุกปีเพื่อด าเนินการจัดท าแผนด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก ต่อไป 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

๑. มีแผนพัฒนาการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กท่ีด าเนินการตามข้ันตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ี 
ก าหนด  

 
๒. มีแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก ท่ีด าเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จ

ตามระยะเวลาท่ีก าหนด  
 

๒. การจัดท างบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๑ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ ดังนี้ 

๒.๑ การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้เจ้าหน้าท่ีนักวิเคราะห์  
นโยบายและแผน ทันตามช่วงเวลาในการจัดท างบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี  

๒.๒ การโอน แก้ไข เปล่ียนแปลงค าช้ีแจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้แต่ละฝ่ายตรวจสอบ 
งบประมาณและจัดท ารายละเอียดการโอน แก้ไข เปล่ียนแปลงค าช้ีแจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไขเปล่ียนแปลง
ค าช้ีแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีงบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพื่อด าเนินการขออนุมัติจากผู้บริหาร
หรือสภาท้องถิ่น  

 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามท่ีสถานศึกษาและกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม      

ขอสนับสนุนงบประมาณปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ และข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
 
3. การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรม  
ของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  
การจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ และ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๓๕ และแก้ไข 
เพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ.๒๕๕๓ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) 
พ.ศ.๒๕๔๘ ดังนี้ 
 

1. จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ  
1.1 กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินการโครงการโดยเอกสารท่ีต้องแนบ 

ได้แก่ โครงการ ก าหนดการ ประกาศ/ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ หนังสือแจ้งส่วนราชการท่ี 
เกี่ยวข้อง เป็นต้น  

1.2 บันทึกจัดหาพัสดุแจ้งเจ้าหน้าท่ีพัสดุและทรัพย์สิน เพื่อด าเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ  
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1.3 ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ  
1.4 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

ประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จส้ินโครงการภายใน 5 วันท าการ  
 

2. การยืมเงินตามโครงการ  
2.1 ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดให้กองคลังก่อนวนัท่ีจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ นอกจาก 

กรณีเร่งด่วน  
2.2 จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันท่ีได้รับเงนิ  
2.3 หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จส้ินภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงินตามสัญญายืม และส่ง 

เอกสารตามรายการดังนี้ 
2.4 บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  
2.5 ใบเสร็จรับเงิน  
2.6 ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงาน  
2.7 กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

 

3. การเบิกค่าวิทยากร  
3.1 หนังสือเชิญวิทยากร  
3.2 หนังสือตอบรับจากวิทยากร  
3.3 เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร  
3.4 ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานโครงการ  
3.5 ใบเสร็จรับเงิน  
3.6 ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร  
3.7 บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
 

4. การเบิกเงินรางวัล  
4.1 ใบส าคัญรับเงิน  
4.2 ผลการแข่งขัน  
4.3 รายช่ือนักกีฬาท่ีร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทท่ีรับรางวัลหรือนักเรียนท่ีเข้าร่วมการแข่งขันกิจกรรมต่าง ๆ  
4.4 ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ  
4.5 บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  

 

5. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ  
5.1 จัดท าบันทึกยืมเงิน  
5.2 ส่งเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดพร้อมค าส่ังให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ นอกจาก 

กรณีเร่งด่วน  
5.3 จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง  
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5.4 ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม  
5.5 จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม  
5.6 ส่งเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน  
5.7 ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ  

 

6. งานโครงการก่อสร้าง  
6.1 งบประมาณจากข้อบัญญัติ  
6.2 แจ้งกองช่าง ส ารวจ ประมาณการ จัดส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ  
6.3 บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
6.4 กรณีต้องก าหนดราคากลาง ให้ด าเนินการขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดราคากลางภายใน ๕ 

วันท าการก่อนส่งเรื่องการจัดหาพัสดุให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
6.5 คณะกรรมการก าหนดราคากลางรายงานผลการก าหนดราคากลางให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุทราบเพื่อ  

ด าเนินการต่อไป  
 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ และเป็นไป 

ตามแผนการด าเนินงานท่ีวางไว้หรือไม่ 
 

บทเฉพาะกาล 
 

ใหพ้นักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป 
และพนักงานจ้างเหมาบริการ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก        
ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ โดยให้ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม ก ากับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
ระเบียบ กฎหมาย หนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารท้องถิ่น 


