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คำนำ 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  องค์การ 

บริหารส่วนตำบลหลุ่งตะเคียน  เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้
องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี  ดังนั้น  เพ่ือเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติ งานราชการของ 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย  ถูกต้อง  รวดเร็ว  สามารถ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมี  ประสิทธิภาพ  และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการ
ปฏิบัติงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ  และเป้าหมายของ
องค์กร  ในทิศทางเดียวกัน  และเป็นเครื่องมือในการกำกับ  พฤติกรรม  การอยู่รวมกันของบุคลากรใน
องค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน  อีกทั้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ของการปฏิบัติงานของ
พนักงานในกองและการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน  การให้ความดีความชอบ  การส่งเสริมการมีส่วนร่วม  
การรับผิดชอบ  การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์  สุจริต  โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  การจัดระเบียบให้กับ
องคก์ร  การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร  การสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่  และส่งเสริม  
ให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  จึงออกคู่มือเป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน  ตามลักษณะงานของแต่ละฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา  
ศาสนาและวัฒนธรรม  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  จึงจัดทำ  “คู่มือประกอบการดำเนินงาน  
เพ่ือเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  เป็นไปด้วย
ความมีระเบียบเรียบร้อย  ถูกต้อง  รวดเร็ว  สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมี  
ประสิทธิภาพ”  
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คู่มือปฏิบัติงานกองการศึกษาฯ 
  
ความเป็นมา  

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  องค์การ 
บริหารส่วนตำบลหลุ่งตะเคียน  เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้
องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี  ดังนั้น  เพ่ือเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของ 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย  ถูกต้อง  รวดเร็ว  สามารถ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมี  ประสิทธิภาพ  และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการ
ปฏิบัติงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ  และเป้าหมาย 
ขององค์กรในทิศทางเดียวกัน  และเป็นเครื่องมือในการกำกับ  พฤติกรรม  การอยู่รวมกันของบุคลากรใน
องค์กรให้เป็น แบบแผนเดียวกัน  อีกทั้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ของการปฏิบัติงานของ
พนักงานในกอง  และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน  การให้ความดีความชอบ  การส่งเสริมการมีส่วนร่วม              
การรับผิดชอบ  การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์  สุจริต  โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  การจัดระเบียบให้กับ 
องค์กร  การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร  การสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่  และส่งเสริม  
ให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  จึงออกคู่มือเป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน  ตามลักษณะงานของแต่ละฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา  
ศาสนาและ วัฒนธรรม  ดังนี้  

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  2  ฝ่าย  ดังนี้ 
๑.  ฝ่ายบริหารการศึกษา  
๒.  ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
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วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  
๑.  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
๒.  ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง  
๓.  ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร  เมื่อใด  กับใคร  
๔.  เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ  และเป้าหมายขององค์กร  
๕.  เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  
๖.  เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร  
๗.  เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย  
๘.  เป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษาฯ  ได้อย่างมีความสุข  
๙.  เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ  
๑๐.  เพ่ือกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว  
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ขอบเขต   
การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้ข้าราชการ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  พนักงานจ้าง 

ทั่วไป  รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัด
กองการศึกษาฯ  ให้สอดคล้องกับกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หนังสือสั่งการ  มติ  หลักเกณฑ์คำสั่งตาม
หน้าที่  ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม  ตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุด
กระบวนงาน  
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ความรับผิดชอบ   

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามท่ีได้รับ 
มอบหมาย  รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ  โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะ
งานตามโครงสร้างของส่วนราชการ  ดังนี้   

กรอบโครงสร้างส่วนราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
๑.  งานบริการการศึกษา  

-  งานบริหารการศึกษา  
-  งานแผนงานและงบประมาณด้านการศึกษา  
-  งานโครงการด้านวิชาการ -งานธุรการฝ่าย  
-  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง   

๒.  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม    
-  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม    
-  งานกีฬาและนันทนาการ    
-  งานโครงการด้านส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม    
-  งานธุรการฝ่าย    
-  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง   

3.  สถานศึกษาในสังกัด  จำนวน  6  แห่ง    
-  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสระมะค่า    
-  ศูนยพั์ฒนาเด็กเล็กบ้านหนองนกเขา 
-  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านตะแกรง 
-  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกรักษ์ 
-  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหลุ่งตะเคียนตะเคียนทอง 
-  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบา้นสายทอง  
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีการปฏิบัติงาน  
  
๑. งานฝ่ายบริหารการศึกษา  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา  ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหาร 

ทั่วไป  ส่งเสริมการจัดการศึกษาพิเศษร่วมในสถานศึกษา  ส่ งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น  
วางแผนพัฒนา  ด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการศึกษา  
บริหารจัดการงานด้าน ธุรการงานเอกสาร  และการประสานงานกับส่วนราชการต่าง  ๆ  ให้ เกิด
ประสิทธิภาพ  วิธีการปฏิบัติงาน  จัดกิจกรรมให้มีการประเมินสมรรถนะผู้เรียนส่งเสริมนักเรียนเข้าร่วมการ
แข่งขันด้านวิชาการ  จัดอบรมบุคลากรครูเพ่ือการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาเฉพาะบุคคลเพ่ือเด็กพิเศษที่
เรียนร่วมในสถานศึกษา  ร่วมกับสถานศึกษาในสังกัดจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาองค์การบริหารส่วนตำบล
หลุ่งตะเคียน  จัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  ประจำปีงบประมาณด้านการศึกษา  ดำเนินงานธุรการ
ให้เป็นไปตามระเบียบ  คำสั่ง  ประกาศ  ข้อบังคับ  และหนังสือสั่งการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
และดำเนินโครงการต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้อง กับฝ่ายบริหารการศึกษา  

๒. งานฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม  จริยธรรม  ศีลธรรม  พัฒนาสังคมด้าน   

คุณภาพชีวิตส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัย  พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ส่งเสริมงานกีฬา  และนันทนาการ  
เผยแพร่ผลการดำเนินงานเพ่ือความโปร่งใสรวดเร็ว  บริหารจัดการงานด้านธุรการ  งานเอกสาร  และการ
ประสานงานกับ ส่วนราชการต่าง ๆ  ให้เกิดประสิทธิภาพ  

วิธีการปฏิบัติงาน  
ฝึกอบรมให้เยาวชนและประชาชนได้รับการพัฒนาความรู้ด้านคุณธรรม  จริยธรรม  และ 

ศีลธรรม  จัดกิจกรรมให้ เด็กและเยาวชนตระหนักในคุณค่าของความเป็นไทยรักชาติ   ศาสนา  
พระมหากษัตริย์  ส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน  ดูแลการขอใช้สนาม
กีฬาเพ่ือดำเนินกิจกรรมด้านกีฬาและนันทยาการ  ประชาสัมพันธ์ผลการดำเนินงานให้ประชาชนได้รับทราบ
ผ่านทางเว็บไซต์  ดำเนินงานธุรการให้เป็นไปตามระเบียบ  คำสั่ง  ประกาศ  หนังสือสั่ งการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  รักษาและควบคุม  การใช้รถยนต์ให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ  และดำเนินงานโครงการ
ต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับฝ่าย ส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  และวิธีการติดตามละประเมินผลการปฏิบัติงาน  
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การ 

ปฏิบัติงานราชการของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้อง  รวดเร็ว  และ
สอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ  จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้หลัก เกณฑ์แนว
ทางการปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษาฯ  ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้
การกำกับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย  ทั้งนี้ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติราชการนี้กำหนด
เป็นตัวประเมินความสำเร็จของงานในแต่ละส่วนต่อไป ดังนั้น  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ได้
กำหนดกฎ  หลักเกณฑ์  เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ  ดังนี้  

๑.  การกำหนดด้านงานสารบรรณ  การประชาสัมพันธ์  เข้าฝึกอบรมและงานอ่ืน ๆ  
    ๑.  การบันทึกผ่านเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์  ประกาศต่าง ๆ  ของส่วนราชการ  
        การบันทึกผ่านเว็บไซต์  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ  ของกองการศึกษา ศาสนาและ  

วัฒนธรรม  ให้อยู่ในความรับผิดชอบของผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ระบบคอมพิวเตอร์  โดยกำหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละ
ฝ่าย  ส่งมอบเอกสารที่จะดำเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์              
เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ดำเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  มีภาพ
ผลการดำเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ที่ทั้งก่อนดำเนินงาน  ระหว่างดำเนินงาน  และหลังเสร็จสิ้นการ
ดำเนินงาน  

    ๒.  การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  
         ๒.๑  ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  จัดส่งคำสั่ง   

ประกาศ  หนังสือราชการต่าง ๆ  ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพ่ือเก็บรักษา    
อย่างน้อย  3  วันทำการ  ทั้งนี้   ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ        
พ.ศ.  2526  และแก้ไข เพ่ิมเติมถึง  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2548  และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง  

         ๒.๒  การเสนองานต่าง ๆ  ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร  แล้วเจ้าหน้าที่ 
ธุรการ  หรือ เจ้าหน้าที่  ที่ได้รับมอบหมายนำแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น  หาก เกิดข้อผิดพลาดให้ทำเครื่องหมายไว้  และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา  เพ่ือแก้ไข
และนำเสนอใหม่  

         2.3  ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ  หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการ 
เข้าตรวจ หนังสือ  สั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นทุกวัน  อย่างน้อยวันละ  2  ครั้ง  หากมี
หนังสือสำคัญ ให้นำเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ  เพ่ือสั่งการต่อไป  

         ๒.4  ให้แต่ละฝ่ายนำผลการปฏิบัติงาน  และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของ  
ผู้บังคับบัญชาเพื่อรายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  

         2.5  การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการ 
ทุกครั้ง  ยกเว้น  เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคำสั่งในการ
อนุญาต เดินทางไปราชการ  ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยค่าใช้จ่ายมนการ
เดนิทางไปราชการ ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.  2555  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง  (ฉบับที ่ 3)  พ.ศ.  2559  
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         2.6  การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ  ให้เป็นไปตามหน้าที่ความ 
รับผิดชอบ  มาตรฐานกำหนดตำแหน่งของแต่ละบุคคล  โดยคำนึงถึงความรู้ที่จะได้รับ  สถานะการเงิน  
การคลัง  และรายงานผลการฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2557  

         2.7  ให้ทุกฝ่ายดำเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่าง 
เคร่งครัดที่ได้สั่งการลงไปและให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กำหนด       
หากไม่ได้กำหนด ระยะเวลาไว้ให้ดำเนินการภายในระยะเวลา  3  วันทำการ  

         2.8  ให้ทุกฝ่ายที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ  ของแต่ละส่วนราชการอ่ืน ๆ   
ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลหลุ่งตะเคียน  ต้องประสานกันกับส่วนราชการนั้น ๆ  ก่อนล่วงหน้า   
เพ่ือให้แต่ละฝ่ายที่ข้อมูล ได้รับความสะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ  เพ่ือประกอบในการดำเนินงานของ          
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ด้วยความรวดเร็วและเรียบร้อย  เช่น  การจัดเตรียมเอกสารด้านการ
บริหารจัดการที่  ITA  การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่าง ๆ  เป็นต้น  

         ๒.๙  การจัดทำควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกปี 
ให้ตรวจสอบ  และรายงานผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ  และรวบรวมส่งให้
หน่วยงานตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลหลุ่งตะเคียนทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

         ๒.๑๐  การจัดทำคำสั่งของกอง  ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละ 
บุคคลในสังกัดให้จัดทำคำสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ  และแจ้งให้บุคคลนั้น  ๆ  ทราบ    
หากมีการปรับปรุงคำสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่าง ๆ  ต้องแจ้งให้ผู้อำนวยการ      
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ  เพื่อรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติคำสั่งต่อไป  

         ๒.๑๑  การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ  เช่น  งานเฉลิมพระชนมพรรษา  งานเฉลิมพระ 
เกียรติของพระราชวงศ์  งาน/กิจกรรมต่าง ๆ  ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมาหน่วยงาน
ภายนอกอ่ืน ๆ  ให้ข้าราชการและพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาฯ  จัดชุดไว้หาก
ไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผล  ให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบต่อไป  

         ๒.๑๒  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และพนักงานจ้าง  ถือปฏิบัติ 
ตามคำสั่ง  ทุกคำสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่าง ๆ  โดยเคร่งครัด  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน    
การดำเนินงานด้านเอกสารธุรการ  การประสานงาน  และการมีส่วนร่วมต่าง ๆ  ต้อง 

เป็นไปตามระเบียบ  คำสั่ง  ประกาศ  ข้อบังคับ  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  ตรวจสอบจากเอกสาร
ข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้ม  หลังเสร็จสิ้นการดำเนินงาน      

2.  การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา    
๑.  ด้านแผนงานโครงการ  เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย  ด่วนที่สุด  ที่  มท   

0816.2/ว  368  ลงวั นที่  19  มกราคม   2564  เรื่ อ ง  แน วทางก ารจั ดท ำแผนการศึ กษ า             
(พ.ศ.  2566 - 2570)  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  
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และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2548  
และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง  (ฉบับที่  3)  พ.ศ.  2561  ดังนี้    

๑.๑  การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีของสถานศึกษา  ให้สถานศึกษาเสนอร่าง 
แผนพัฒนาการศึกษาห้าปีของสถานศึกษา  ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ  และเสนอผู้บริหารสถานศึกษาประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี  และรวบรมส่งให้
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ดำเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีขององค์การ
บริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมาต่อไป    

๑.๒  การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีขององค์การบริหารส่วนตำบลหลุ่งตะเคียนให้นำ  
แผนพัฒนาการศึกษาห้าปีของสถานศึกษา  และของกองการศึกษาฯ  บูรณาการเพ่ือเสนอเป็นร่าง
แผนพัฒนา  การศึกษาห้าปีขององค์การบริหารส่วนตำบลหลุ่งตะเคียน  ให้คณะกรรมการศึกษาขององค์การ
บริหารส่วนตำบลหลุ่งตะเคียนพิจารณาให้ความเห็นชอบ  และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลอนุมัติ
ประกาศใช้แผนภายใน  เดือนเมษายนของทุกปี 

๑.๓  การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นห้าปีขององค์การบริหารส่วนตำบลหลุ่งตะเคียนในส่วน 
ของแผนงานโครงการ  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการ
พร้อมรายละเอียดของแต่ละฝ่าย  ให้กองแผนและงบประมาณภายในเดือนเมษายนเพ่ือดำเนินการในการ
รวบรวม จัดทำแผนพัฒนาห้าปีขององค์การบริหารส่วนตำบลหลุ่งตะเคียนให้แล้วเสร็จ    

๑.๔  การจัดทำแผนดำเนินงานให้จัดส่งแผนดำเนินงานของแต่ละฝ่าย  ส่งให้กองแผนและ  
งบประมาณภายในเดือนกันยายนของทุกปีเพ่ือดำเนินการจัดทำแผนดำเนินงานขององค์การบริหารส่วน
ตำบลหลุ่งตะเคียนต่อไป    

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๑)  มีแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีของสถานศึกษา  ที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตาม     
     ระยะเวลาที่กำหนด  
๒)  มีแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีขององค์การบริหารส่วนตำบลหลุ่งตะเคียน ที่ดำเนินตาม  
     ขั้นตอนแล้วเสร็จ  ตามระยะเวลาที่กำหนด  
๓)  มีแผนการดำเนินงานด้านการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลหลุ่งตะเคียน ที่  
     ดำเนินการตามข้ันตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด  
3.  การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบปประมาณ   
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  และการเข้า 

รับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ถ้องถิ่น  พ.ศ.  2557  และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่าย 
ค่าใช้จ่ายในการจัดงานการจัดการแข่งขันกีฬาและการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2559  และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการ 
ส่ วนท้ องถิ่ น   พ .ศ .  2535  และแก้ ไข เพ่ิ ม เติ มถึ ง  (ฉบับที่   4)  พ .ศ .  2553  และระเบี ยบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2547  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง  (ฉบับที่  4)  พ.ศ.  2561  
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๑. จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ  
-  กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการโดย   

เอกสารที่ต้องแนบ  ได้แก่  โครงการ  กำหนดการ  ประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินโครงการ  
หนังสือ  แจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  เป็นต้น  

-  บันทึกจัดหาพัสดุแจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน  เพื่อดำเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ   
-  ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน  3  วันหลังตรวจรับพัสดุ   
-  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้เข้าร่วมงาน 

และเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน  5  วันทำการ    
๒.  การยืมเงินโครงการ        
     -  ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า  5   

วันทำการ  นอกจากกรณีเร่งดว่น        
     -  จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน  30  วัน  นับ 

จากวันทีไ่ด้รับเงิน 
     -  หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน  30  วัน  นับจากวันที่ได้รับเงินตาม      

สัญญายืม  และเอกสารตารมยการ  ดังนี้     
     -  บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง     
     -  ใบเสร็จรับเงิน     
     -  ภาพถ่าย/รายชื่อผู้เข้าร่วมงาน     
     -  กรณีมีเงินหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

  
    4.  การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ     

-  จัดทำบันทึกยืมเงิน     
-  ส่งเอสารต้นเรื่องท้ังหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า          
   5  วันทำการ  นอกจากกรณีเร่งด่วน     
-  จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน  15  วันนับจากวันที่กลับมาถึง     
-  ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม     
-  จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม     
-  ส่งเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพร้อมใบสำคัญรับเงิน     
-  ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ  
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บทเฉพาะกาล 
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้างในสังกัดกองการศึกษา   

ศาสนาและวัฒนธรรม  องค์การบริหารส่วนตำบลหลุ่งตะเคียน  ถือตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือ
ฉบับนี้โดนให้ ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  พิจารณาตรวจสอบติดตามกำกับดูแล
ประเมินผลการ ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฉบับนี้  และระเบียบกฎหมายหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง
ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารท้องถิ่น  

  
 

  
 
 

  
 

  


