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องคก์ารบริหารสว่นต าบล่่ากบู 

อ าเภอซบัใหญ่   จงัหวดัชยัภมิู 



่่ีมาและความส าคญั 

  การจดัท าคู่มือการปฏิบตัิราชการของกองการศึกษา  ศาสนาและวฒันธรรม  องค์การบริหารส่วน ต าบลท่ากูบ  

เน่ืองจากการอยู่ร่วมกนัของบุคลากรในองคก์รเป็นส่วนส าคญัทีจ่ะท าใหอ้งคก์รเจรญิกา้วหนา้  ไปในทศิทางที่ดี  ดงันัน้  เพื่อเป็น

เครื่องมอืในการกากบัการปฏิบตัิงานราชการของกองการศึกษา  ศาสนา  และวฒันธรรม เป็นไปดว้ยความมรีะเบยีบเรียบรอ้ย  

ถูกตอ้ง  รวดเร็ว  สามารถตอบสนองความตอ้งการ  ของประชาชนไดอ้ย่างมปีระสทิธิภาพ  และผูป้ฏบิตัิงานไดท้ราบและเขา้ใจ

การปฏบิตัิงาน  ข ัน้ตอน  การปฏบิตัิงานที่ถูกตอ้งใหส้อดคลอ้งกบั นโยบาย  วสิยัทศัน ์ ภารกิจ  และเป้าหมายขององคก์ร  ใน

ทศิทางเดียวกนั  และเป็นเครื่องมอืในการกากบั  พฤตกิรรม การอยู่รวมกนัของบุคลากรในองคก์รใหเ้ป็นแบบแผนเดยีวกนั  อีก

ท ัง้ยงัเป็นตวัวดัประสทิธภิาพและ  ประสทิธผิลของการปฏบิตังิานของพนกังานในกอง  และ การพจิารณาเลือ่นค่าตอบแทน  การ

ใหค้วามดีความชอบ การส่งเสรมิการมสี่วนร่วม การรบัผดิชอบ การปฏบิตังิานดว้ยความซื่อสตัย ์สุจรติ โดยยดึหลกัธรรมาภบิาล  

การจดัระเบียบใหก้บัองคก์ร  การสรา้งคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร  การสรา้งขวญัและกาลงัใจใหแ้ก่เจา้หนา้ที่  และ

ส่งเสริมใหบุ้คลากร มีความกา้วหนา้ในหนา้ที่การงาน  กองการศึกษา  ศาสนาและวฒันธรรม  จึงออกคู่มือเป็นแนวทางการ

ปฏบิตัิงานราชการภายในหน่วยงาน  ตามลกัษณะงานของแต่ฝ่ายในสงักดักองการศึกษา  ศาสนา  และวฒันธรรม  ดงัน้ี  กอง

การศึกษา ศาสนา  และวฒันธรรม  มกีารแบง่ส่วนราชการภายในเป็น  ๒  ฝ่าย  ดงัน้ี  

  ๑.  ฝ่ายบริหารการศึกษา  

  ๒.  ฝ่ายส่งเสรมิการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม  

  วตัถปุระสงค ์

  วตัถปุระสงคข์องการจดัท าคู่มอืการปฏบิตังิาน  

๑. เพือ่เป็นแนวทางในการปฏบิตัริาชการใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดยีวกนั  

๒. ผูป้ฏบิตังิานทราบและเขา้ใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลงั  

๓. ผูป้ฏบิตังิานทราบว่าควรปฏบิตังิานอย่างไร  เมือ่ใด  กบัใคร  

๔. เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานสอดคลอ้งกบันโยบาย  วสิยัทศัน ์ ภารกจิ  และเป้าหมายขององคก์ร  

๕. เพือ่ใหผู้บ้รหิารติดตามงานไดท้กุข ัน้ตอน  

๖. เป็นเครื่องมอืในการประเมนิประสทิธภิาพและประสทิธผิลในการปฏบิตังิานของพนกังานในองคก์ร  

๗. เป็นเครื่องมอืในการตรวจสอบการปฏบิตังิานของแต่ละฝ่าย  

๘. เป็นกรอบก าหนดพฤตกิรรมการอยู่รวมกนัในกองการศึกษาฯ  ไดอ้ย่างมคีวามสุข  

๙. เป็นแนวทางการส่งเสรมิคุณธรรม  จรยิธรรมใหแ้ก่เจา้หนา้ที่ในกองการศึกษาฯ  

๑๐. เพือ่ก าหนดเป็นแนวทางการปฏบิตัิราชการในการใหบ้ริการประชาชนในเขตพื้นที่ไดอ้ย่างรวดเรว็  

 

 

 

 



  ขอบเขต 

  การจดัท าคู่มือปฏิบตัิงานเพื่อให  ้ ขา้ราชการ  พนกังานจา้งตามภารกิจ  พนกังานจา้งท ัว่ไป  รวมไป  ถึงพนกังานที่

ปฏบิตัหินา้ทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมายใหม้หีนา้ที่รบัผดิชอบปฏบิตัิงานในสงักดักองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม ใหส้อดคลอ้ง

กบักฎหมาย  ระเบยีบ ขอ้บงัคบั  หนงัสอืส ัง่การ  มติ  หลกัเกณฑค์ าส ัง่ตาม  หนา้ที่ความรบัผดิชอบของแต่ละฝ่ายและวธิีการ

ปฏบิตังิานทีค่รอบคลุม  ตัง้แต่ข ัน้ตอนเริ่มตน้จนถงึสิ้นสุด  กระบวนงาน  

ความรบัผิดชอบ  

  การแสดงความรบัผิดชอบในการปฏิบตัิงานตามต าแหน่งหนา้ที่ที่ตนรบัผิดชอบตามที่ไดร้บัมอบหมาย  รวมไปถึง

ผูบ้งัคบับญัชาทีดู่แลและควบคุมงานนัน้ ๆ  โดยแบง่สายการบงัคบับญัชาตามลกัษณะงานตามโครงสรา้งของส่วนราชการดงัน้ี  

กรอบโครงสรา้งสว่นราชการของการศึกษา ศาสนา  และวฒันธรรม 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 งานแผนและวิชาการ                               งานประเพณี  ศาสนา  ศิลปะ  วฒันธรรม 

 

 

 งานการศึกษาปฐมวยั                              งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน 

 

 

  งานการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน                                                         งานการศึกษานอกระบบและสง่เสริมอาชพี 

 
 
 
 

สถานศึกษาในสงักดั  ๑  แห่ง 

๑.  ศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็องคก์ารบริหารส่วนต าบลท่ากูบ 

 

ผ ูอ้ านวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวฒันธรรม 

งานบรหิารการศึกษา งานสง่เสรมิศาสนาและวฒันธรรม 

งานบรหิารการศึกษา                  



ลกัษณะงาน่่ีปฏิบติัและวิธีปฏิบติังาน 

  ๑.  งานฝ่ายบรหิารการศึกษา  

 
  สนบัสนุนการบรหิารจดัการสถานศึกษา  ส่งเสริมสนบัสนุนงานดา้นวชิาการและบริหารท ัว่ไป  ส่งเสริมการจดัการศึกษา

ในศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก  ควบคุม  ตรวจสอบ  คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา  และจดัระบบการประกนัคุณภาพ  ส่งเสริม

ศกัยภาพการจดัการศึกษาทอ้งถิ่น  รวบรวมขอ้มลูเพื่อศึกษาและวเิคราะห  ์ ก าหนด  จดัท าแผนและโครงการของกองการศึกษา  

จดัท าแผนยุทธศาสตรก์ารพฒันาศึกษา  และแผนการศึกษา  ในส่วนของกองการศึกษา วางแผนพฒันาดา้นการศึกษาขององคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถิ่น  และการลงขอ้มูลระบบขอ้มูลสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถิ่น   (School information System : SIS)  

และขอ้มูลสารสนเทศทางการศึกษา  ศูนยพ์ฒันาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น   (Child development center 

information system : CCIS)  ส่งเสริมและสนับสนุนการจดัท าสาระของหลกัสูตร  การพ ัฒนาหลกัสูตร  การจ ัดท า

กระบวนการเรียนรู  ้ แนวทางการจดัประสบการณ์  แผนการสอบ  คู่มือครู  การผลิต  และการใชเ้ทคโนโลยีเพื่อการศึกษา

ส่งเสริมและพฒันาบุคลากรใหม้คุีณภาพ  และมาตรฐานที่เหมาะสมตามมาตรฐานวชิาชีพสนบัสนุนค่าใชจ่้ายในการจดัการศึกษา

งานจดัซื้อ  จดัจา้ง  เงนิจดัสรรเงนิอุดหนุนทุกประเภท  เงนิโครงการถ่ายโอนภารกิจ  โครงการอาหารเสริม (นม)  และโครงการ

อาหารกลางวนั  การจดัการศึกษาปฐมวยัในศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็โรงเรียนหรือศูนยก์ารเรียน   ส่งเสริม  สนบัสนุน  ดา้นวชิาการ  

งบประมาณ  บคุลากรใหแ้ก่บุคคล  ครอบครวั  หน่วยงานสถานประกอบการในการอบรมเลี้ยงดูบุตรหรอืบคุคลที่อยู่ในการดูแล  

ใหไ้ดร้บัการพฒันาและสามารถจดัการศึกษาปฐมวยัไดต้ามความเหมาะสม  จดัการศึกษาแบบบูรณาการและแบบองคค์วามรูโ้ดย

ใหค้วามส าคญัท ัง้ในดา้นความรู ้ คุณธรรม  และกระบวนการเรียนรูใ้หเ้หมาะสมกบัระดบัการศึกษา  จดักิจกรรมใหส้อดคลอ้ง

กบัความสนใจ  ความถนดั  และธรรมชาติของวยัของผูเ้รียน  โดยค านึงถงึความแตกต่างระหว่างบุคคลและถอืว่าผูเ้รยีนส าคญั

ทีสุ่ด  จดัใหม้รีะบบความร่วมมอืระหว่างศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็  ผูป้กครองครอบครวัสถานประกอบการ องคก์รหรือสถาบนัอื่นใน

ทอ้งถิ่น  เขา้มามสี่วนร่วมในการจดัการศึกษาปฐมวยั  ส่งเสริมและสนบัสนุนใหค้รูผูส้อนจดับรรยากาศการเรียนการสอน  การ

จดัสื่อการเรียน  เพื่อส่งเสริมการเรียนรู ้ รวมท ัง้สามารถใชก้ารวจิยัเป็นส่วนหน่ึงของการเรียนรู  ้ โดยผูเ้รียนผูส้อนอาจเรียนรูไ้ป

พรอ้มกนั  จดัใหม้กีารวจิยัและพฒันาดา้นการผลติและพฒันาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาใหเ้หมาะกบัผูเ้รียน   ปฏิบตัิงานร่วมกบั

หรือสนบัสนุนการปฏิบตัิงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวขอ้งหรือตามที่ไดร้บัมอบหมาย   บริหารจดัการงานดา้นธุรการงานเอกสาร  

และการประสานงานกบัส่วนราชการต่างๆ  ใหเ้กดิประสทิธภิาพ  

  ๒.  งานฝ่ายสง่เสรมิการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม  

  ส่งเสริมใหเ้ยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม  จริยธรรม  ศีลธรรม  พฒันาสงัคมดา้น  คุณภาพชีวิต  ส่งเสริมการ

เรียนรูต้ามอธัยาศยั  พฒันาบุคลากรใหม้คีวามรู ้ ส่งเสริมประเพณีทอ้งถิ่น  โครงการจดังานประเพณีวนัลอยกระทง จดัชมรม  

หรือกลุ่มกีฬา  ตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนนัทนาการ  เพื่อใหเ้ด็กและเยาวชนไดพ้ฒันาทกัษะ  พฒันาเยาวชนใหเ้ป็นไปตาม

แผนพฒันาเด็กเยาวชนแห่งชาติส่งเสริมงานการกีฬาและนนัทนาการ   เผยแพร่ผลการด าเนินงานเพื่อความโปร่งใสรวดเร็ว  
บริหารจัดการงานด้านงานธุรการ  งานเอกสาร  และการประสานงานกับส่วนราชการต่างๆให้เกิดประสิทธิภาพ  

 

 



ขัน้ตอนการปฏิบติังาน  และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบติังาน 

  กองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม  ไดก้ าหนดแนวทางและหลกัเกณฑเ์พื่อใหก้ารปฏบิตัิงานราชการของเจา้หนา้ที่ใน

กองการศึกษาฯ  เป็นไปดว้ยความมรีะเบยีบเรียบรอ้ย  ถูกตอ้ง  รวดเร็ว  และสอดคลอ้งกบัขอ้ส ัง่การของผูบ้งัคบับญัชาทุก

ระดบั  จึงออกคู่มือปฏิบตัิราชการเพื่อใชเ้ป็นหลกัเกณฑแ์นวทางการปฏิบตัิงานราชการภายในกองการศึกษาฯ  ใหทุ้กฝ่ายถือ

ปฏิบตัิโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใตก้ารก ากบัดูแลและรบัผิดชอบของแต่ละฝ่าย  ทัง้น้ีใหน้ าหลกัเกณฑห์รือแนวทางการ

ปฏิบตัิงานราชการน้ีก าหนดเป็นตวัประเมินความส า เร็จของงานในแต่ละส่วนงานต่อไป  ดงันัน้  กองการศึกษา ศาสนาและ

วฒันธรรม  ไดก้ าหนด  กฎหลกัเกณฑ ์ เป็นแนวทางการปฏบิตัริาชการ  ดงัน้ี  

  ๑.  การก าหนดดา้นงานสารบรรณ การประชาสมัพนัธ ์เขา้รบัการฝึกอบรมและงานอ่ืน ๆ  
  การบนัทึกผ่านเวบ็ไซต ์ ประชาสมัพนัธ ์ ประกาศต่าง ๆ  ของส่วนราชการการบนัทึกผ่านเวบ็ไซต์  สื่ออิเลก็ทรอนิกส์

ต่าง ๆ  ของกองการศึกษา  ศาสนาและวฒันธรรม  ใหอ้ยู่ในความรบัผดิชอบของผูช่้วยเจา้หนา้ที่ระบบคอมพวิเตอร์  และผูช่้วย

นกัวิชาการคอมพิวเตอร ์ โดยก าหนดใหเ้จา้หนา้ที่แต่ละฝ่ายส่งมอบเอกสารที่จะด าเนินการใหเ้จา้หนา้ที่ผูร้บัผิดชอบด าเนินการ

บนัทกึผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์ เพือ่เจา้หนา้ทีจ่ะไดด้ าเนินการไดอ้ย่างเรยีบรอ้ยต่อไป  

วิธีการตดิตามและประเมินผลการปฏิบตังิาน 

  มภีาพผลการด าเนินงานเผยแพร่ผ่านเวบ็ไซต ์ ทีท่ ัง้ก่อนด าเนินงาน  ระหว่างด าเนินงาน  และหลงัเสรจ็สิ้นการ

ด าเนินงาน  

  ๒.  การจดัเก็บเอกสารดา้นงานสารบรรณ  

  ๒.๑  ใหทุ้กฝ่ายในสงักดักองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม  จดัส่งค าส ัง่  ประกาศ  หนงัสือราชการต่าง ๆ ใหง้าน

ธุรการจดัเก็บภายหลงัเสร็จสิ้นการด าเนินการเพื่อเก็บรกัษา  อย่างนอ้ย  ๓  วนัท าการ  ทัง้น้ีใหเ้ป็นไปตามระเบียบส านัก

นายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  และแกไ้ขเพิ่มเติมถึง  (ฉบบัที่ ๒)  พ.ศ.๒๕๔๘  และหนงัสือส ัง่การที่

เกี่ยวขอ้ง  

  ๒.๒  การเสนองานต่าง ๆ  ใหทุ้กฝ่ายส่งแฟ้มไวท้ี่โต๊ะเอกสาร  แลว้ใหผู้ช่้วยเจา้หนา้ที่ธุรการ  หรือเจา้หนา้ที่ที่ไดร้บั

มอบหมาย น าแฟ้มออกมาตรวจความถูกตอ้งแลว้เสนอใหผู้บ้งัคบับญัชาตามล าดบัช ัน้  หากเกิดขอ้ผดิพลาดใหท้  าเครื่องหมายไว ้ 

และแจง้กลบัไปยงัส่วนทีเ่สนองานมา  เพือ่แกไ้ขและน าเสนอใหม ่ 

  ๒.๓  ใหเ้จา้หนา้ที่ธุรการ  หรือเจา้หนา้ที่ที่ไดร้บัมอบหมายจากเจา้หนา้ที่ธุรการเขา้ตรวจหนงัสอืส ัง่การของกรมส่งเสริม

การปกครองทอ้งถิน่ทกุวนั  อย่างนอ้ยวนัละ ๒ ครัง้  หากมหีนงัสอืส าคญัใหน้ าเรยีนผูบ้งัคบับญัชาทราบ  เพือ่ส ัง่การต่อไป  

  ๒.๔  ใหแ้ต่ละฝ่ายน าผลการปฏิบตัิงาน  และผลการปฏิบตัิตามขอ้ส ัง่การของผูบ้งัคบับญัชาเพื่อรายงานผลการ

ปฏบิตังิานของกองการศึกษา  ศาสนาและวฒันธรรม  ต่อทีป่ระชมุประจ าเดอืนทุกเดอืน  

  ๒.๕  การเดินทางไปราชการใหทุ้กคนเขยีนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกคร ัง้ยกเวน้ เดินทางไปราชการ

ต่างจงัหวดัตามหนงัสือส ัง่การใหใ้ชบ้นัทึกขออนุญาตพรอ้มค าส ัง่ในการอนุญาตเดินทางไปราชการ ทัง้น้ี ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ

กระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการของเจา้หนา้ที่ทอ้งถิน่  พ.ศ.๒๕๕๕ และแกไ้ขเพิม่เตมิถงึ  

(ฉบบัที ่๔) พ.ศ.๒๕๖๑ 



  ๒.๖  การเขา้รบัการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ  ใหเ้ป็นไปตามหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ  มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ

แต่ละบคุคล  โดยค านึงถงึความรูท้ี่จะไดร้บั  สถานะการเงนิการคลงั  และรายงานผลการฝึกอบรมใหท้ราบภายหลงัจากเดินทาง

กลบั  ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย  ว่าดว้ยค่าใชจ่้ายในการอบรมขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่  พ.ศ.๒๕๕๗  

  ๒.๗  ใหท้กุฝ่ายด าเนินการถอืปฏบิตัิตามขอ้ส ัง่การของผูบ้งัคบับญัชาอย่างเคร่งครดัทีไ่ดส้ ัง่การลงไป  และใหป้ฏบิตังิาน

รวมท ัง้รายงานผลการปฏบิตัิภายในระยะเวลาที่ก  าหนด  หากไม่ไดก้ าหนดระยะเวลาไว ้ ใหด้ าเนินการภายในระยะเวลา  ๓  วนั

ท าการ  

  ๒.๘  ใหทุ้กฝ่ายที่ประสงคจ์ะขอขอ้มูลต่าง ๆ  ของแต่ละส่วนราชการอื่นๆ  ภายในองคก์ารบริหารส่วนต าบล  ตอ้ง

ประสานกบักบัส่วนราชการนัน้ๆ  ก่อนล่วงหนา้  เพือ่ใหแ้ต่ละฝ่ายทีข่อขอ้มลูไดร้บัความสะดวกจากขอ้มลูนัน้ ๆ  เพื่อประกอบใน

การด าเนินงานของกองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม  ดว้ยความรวดเรว็  และเรียบรอ้ย  เช่น  การจดัเตรยีมเอกสารดา้นการ

บรหิารจดัการทีด่ี  ITA  การจดัเตรยีมเอกสารเพือ่รบัตรวจงานต่าง ๆ  เป็นตน้  

  ๒.๙  การจดัท าควบคุมภายในของกองการศึกษา  ศาสนาและวฒันธรรมของทุกปี  ใหต้รวจสอบและรายงาน

ผูอ้  านวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวฒันธรรมทราบ  และรวบรวมส่งใหห้น่วยงานตรวจสอบภายในองคก์ารบริหารส่วน

ต าบลท่ากูบ  ทราบและด าเนินการในส่วนทีเ่กี่ยวขอ้ง  

  ๒.๑๐  การจดัท าค าส ัง่ของกอง  ที่เกี่ยวกบัความรบัผิดชอบในหนา้ที่ของแต่ละบุคคลในสงักดัใหจ้ดัท าค าส ัง่เสนอ

ผูบ้รหิารทราบและพิจารณาอนุมตัิ  และแจง้ใหบุ้คคลนัน้ ๆ ทราบ  หากมกีารปรบัปรุงค าส ัง่หนา้ที่ความรบัผดิชอบของเจา้หนา้ที่

ในฝ่ายต่าง ๆ  ตอ้งแจง้ใหผู้อ้  านวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวฒันธรรมทราบ  เพื่อรายงานใหผู้บ้ริหารทราบและพิจารณา

อนุมตัคิ าส ัง่ต่อไป  

  ๒.๑๑  การเขา้ร่วมพธิีการต่าง ๆ  เช่น งานเฉลมิพระชนมพรรษา  งานเฉลมิพระเกยีรตขิองพระราชวงศ ์ งาน/กจิกรรม

ต่างๆ  ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลท่ากูบ  หน่วยงานภายนอกอื่น ๆ  ใหข้า้ราชการและพนกังานจา้งทุกคนเขา้ร่วมกิจกรรม

ตามทีก่องการศึกษาฯ  จดัไว ้ หากไมไ่ดเ้ขา้ร่วมใหช้ี้แจงเหตผุลใหผู้อ้  านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรมทราบต่อไป  

  ๒.๑๒  ใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และพนกังานจา้ง  ถอืปฏบิตัติามค าส ัง่  ทุกค าส ัง่ที่ไดร้บัมอบหมาย

หนา้ทีต่่างๆ  โดยเคร่งครดั  

 
วิธีการตดิตามและประเมินผลการปฏิบตังิาน 

  การด าเนินงานดา้นเอกสารธุรการ  การประสานงาน  และการมีส่วนร่วมต่างๆ  ตอ้งเป็นไปตามระเบียบ  ค าส ัง่  

ประกาศ  ขอ้บงัคบั  และหนงัสอืส ัง่การทีเ่กี่ยวขอ้ง  ตรวจสอบจากเอกสารขอ้มลูทีจ่ดัเก็บไวใ้นแฟ้มหลงัเสรจ็สิ้นการด าเนินงาน  

  ๓. การดแูลความสะอาดและความเรียบรอ้ย  

  การดูแลความสะอาดและความเรียบรอ้ยภายในกองการศึกษา  ศาสนาและวฒันธรรม  บุคลากรทุกคนที่อยู่ภายใน

องคก์ารบริหารส่วนต าบลท่ากูบ  ช่วยกนัดูแล  ตลอดจนศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็ในสงักดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลท่ากูบ  ๑  ศูนย์

พฒันาเดก็เลก็ใหบุ้คลากรภายในศูนยช่์วยกนัรบัผดิชอบดูแล  (ครู , ผูดู้แลเดก็เลก็ , คนงานท ัว่ไป)  รบัผดิชอบภายใตก้ารก ากบั

ดูแลของผูอ้  านวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวฒันธรรม  ทัง้น้ี  เป็นไปตามค าส ัง่แบ่งงานก าหนดหนา้ที่และความรบัผดิชอบ

ของเจา้หนา้ทีส่งักดักองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม  ปจัจบุนั  



วิธีการตดิตามและประเมินผลการปฏิบตังิาน 

  มีการรายงานผลการปฏิบตัิงานของพนกังานจา้งตามหนา้ที่ความรบัผิดชอบเป็นรายหกเดือน   เพื่อใหผู้บ้ริหารได ้

ตรวจสอบและรบัทราบ  

  ๒.  การก าหนดดา้นแผนงาน/โครงการและงบประมาณดา้นการศึกษา  

๑. ดา้นแผนงานโครงการ  เป็นไปตามหนงัสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด  ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ว ๖๐๕๖ ลงวนัที่ ๒๐ 

ตุลาคม  ๒๕๕๙  เรื่องซกัซอ้มแนวทางการจดัท าแผนพฒันาการศึกษาสี่ปี  (พ.ศ.๒๕๖๑ – ๒๕๖๔)  ขององคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่น  และระเบยีบกระทรวงมหาดไทย  ว่าดว้ยการจดัท าแผนพฒันาขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น  พ.ศ.๒๕๔๘  และ

แกไ้ขเพิม่เตมิถงึ  (ฉบบัที ่๓) พ.ศ.๒๕๖๑  ดงัน้ี  

  ๑.๑.  การจดัท าแผนพฒันาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา  ใหส้ถานศึกษาเสนอร่างแผนพฒันาการศึกษาสี่ปีของ

สถานศึกษา  ใหค้ณะกรรมการสถานศึกษาข ัน้พื้นฐานพจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ  และเสนอผูบ้ริหารสถานศึกษาประกาศใชแ้ผน

ภายในเดือนมนีาคมของทุกปี  และรวบรวมส่งใหก้องการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม  ด าเนินการบูรณาการเป็นแผนพฒันา

การศึกษาสีปี่ขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลท่ากูบต่อไป  

  ๑.๒  การจดัท าแผนพฒันาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ากูบ  ใหน้ าแผนพฒันาการศึกษาสี่ปีของ

สถานศึกษา  และของกองการศึกษา ฯ  บูรณาการเพื่อเสนอเป็นร่างแผนพฒันาการศึกษาสี่ปีขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลท่ากูบ  

ใหค้ณะกรรมการการศึกษาขององคก์ารบริหารส่วนต าบลท่ากูบ  พจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ  และเสนอนายกองคก์ารบริหารส่วน

ต าบลท่ากูบ  อนุมตัปิระกาศใชแ้ผนภายในเดอืนเมษายนของทกุปี  

  ๑.๓  การจดัท าแผนพฒันาทอ้งถิ่นสีปี่ขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลท่ากูบ  ในส่วนของแผนงานโครงการกองการศึกษา

ศาสนาและวฒันธรรม ใหแ้ต่ละฝ่ายจดัส่งแผนงานหรือโครงการพรอ้มรายละเอียดของแต่ละฝ่าย  ใหก้องแผนและงบประมาณ

ภายในเดอืนเมษายน  เพือ่ด าเนินการในการรวบรวมจดัท าแผนพฒันาสีปี่ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลใหแ้ลว้เสรจ็  

  ๑.๔  การจดัท าแผนด าเนินงานใหจ้ดัส่งแผนด าเนินงานของแต่ละฝ่าย  ส่งใหก้องแผนและงบประมาณ  ภายในเดือน

กนัยายนของทกุปี  เพือ่ด าเนินการจดัท าแผนด าเนินงานขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลท่ากูบต่อไป  

 

 



วิธีการตดิตามและประเมินผลการปฏิบตังิาน 

  ๑)  มแีผนพฒันาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา  ทีด่  าเนินการตามข ัน้ตอนแลว้เสรจ็ตามระยะเวลาทีก่  าหนด  การก าหนด

ดา้นแผนงาน/โครงการและงบประมาณดา้นการศึกษา  

  ๒)  มแีผนพฒันาการศึกษาสี่ปีขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลท่ากูบ  ทีด่  าเนินการตามข ัน้ตอนแลว้เสรจ็ตามระยะเวลาที่

ก  าหนด  

  ๓)  มแีผนการด าเนินงานดา้นการศึกษาขององคก์ารบริหารส่วนต าบลท่ากูบ  ทีด่  าเนินการตามข ัน้ตอนแลว้เสรจ็ตาม

ระยะเวลาทีก่  าหนด  

๒.  การจดัท างบประมาณ  เป็นไปตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย  ว่าดว้ยการจดัท าแผนพฒันาขององคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิน่  พ.ศ. ๒๕๔๘  และแกไ้ขเพิม่เตมิถงึ (ฉบบัที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๑  ดงัน้ี  

  ๒.๑  การจดัท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ใหจ้ดัส่งแผนงบประมาณรายจ่ายใหก้องแผนและงบประมาณทนัตาม

ช่วงเวลาในการจดัท างบประมาณ  ช่วงเดอืนมถินุายนของทกุปี  

  ๒.๒  การโอน  แกไ้ข  เปลีย่นแปลงค าชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ใหแ้ต่ละฝ่ายตรวจสอบงบประมาณและ

จดัท ารายละเอยีดการโอน  แกไ้ข  เปลีย่นแปลงค าชี้แจงพรอ้มเหตผุลในการโอน  แกไ้ข  เปลีย่นแปลงค าชี้แจง้ใหเ้จา้หนา้ที่

งบประมาณทราบก่อนลว่งหนา้ไมน่อ้ยกว่า  ๓  วนัท าการ  เพือ่ด าเนินการขออนุมตัจิากผูบ้ริหารหรอืสภาทอ้งถิน่  

วิธีการตดิตามและประเมินผลการปฏิบตังิาน 

  มกีารจดัสรรงบประมาณดา้นการศึกษา  ตามทีส่ถานศึกษาและกองการศึกษาฯ  ขอสนบัสนุนงบประมาณปรากฏใน

ขอ้บญัญตังิบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  และขอ้บญัญตังิบประมาณรายจ่ายเพิม่เตมิ  (ถา้มี)  

๓. การด าเนนิการโครงการและการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ  

  ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย  ว่าดว้ยค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม  และการเขา้รบัการฝึกอบรมของเจา้หนา้ที่

ทอ้งถิน่ พ.ศ.๒๕๕๗  และระเบยีบกระทรวงมหาดไทย  ว่าดว้ยการเบกิจ่ายค่าใชจ่้าย  ในการจดังานการจดัการแขง่ขนักฬีา  และ

การส่งนกักฬีาเขา้ร่วมการแขง่ขนักฬีาองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น  พ.ศ.๒๕๕๙  และระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซื้อ

จดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครฐั  พ.ศ. ๒๕๖๐  และระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการรบัเงนิ  การเบกิจ่ายเงนิ  การฝาก

เงนิ  การเกบ็รกัษาเงนิและการตรวจเงนิขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่  พ.ศ.๒๕๔๗  และแกไ้ขเพิม่เติมถงึ  (ฉบบัที่ ๔) พ.ศ. 

๒๕๖๑  ดงัน้ี  



   ๑. จดั  ่าโครงการตามขอ้บญัญติั  

  -  กรณีจดัท าโครงการใหเ้สนอผูบ้ริหารอนุมตัโิครงการก่อนด าเนินการโครงการโดยเอกสารทีต่อ้งแนบ  ไดแ้ก่ โครงการ  

ก าหนดการ  ประกาศ/ค าส ัง่แต่งต ัง้คณะกรรมการด าเนินงานโครงการ  หนงัสอืแจง้ส่วนราชการที่เกี่ยวขอ้ง เป็นตน้  

  -  บนัทกึจดัหาพสัดุ  แจง้กองพสัดุและทรพัยส์นิ  เพือ่ด าเนินตามข ัน้ตอนตามระเบยีบฯ  

  -  ส่งเอกสารเบกิจ่ายภายใน  ๓  วนัหลงัตรวจรบัพสัดุ  

  -  เจา้หนา้ทีผู่ร้บัผดิชอบโครงการตามขอ้บญัญตัผูิเ้บกิส่งรูปถ่าย/รายชื่อผูร่้วมงานและเอกสารที่เกี่ยวขอ้งประกอบการ

เบกิจ่ายหลงัเสรจ็สิ้นโครงการภายใน  ๕  วนัท าการ  

  2.  การยมืเงินตามโครงการ  

  -  ส่งโครงการเอกสารตน้เรื่องท ัง้หมดใหก้องคลงัก่อนวนัทีจ่ะใชเ้งนิไมน่อ้ยกว่า  ๕  วนัท าการ  นอกจากกรณีเร่งด่วน  

  -  จดัท าบนัทกึยมืเงนิตามแบบ/จดัท าสญัญายมืก าหนดส่งใชภ้ายใน  ๓๐  วนันบัจากวนัที่ไดร้บัเงนิ  

  -  หลงัจากด าเนินการโครงการเสรจ็สิ้นภายใน  ๓๐  วนั  นบัจากวนัทีไ่ดร้บัเงนิตาม  

  ๓.  สญัญายมื  และสง่เอกสารตามรายการ  ดงัน้ี  

  -  บนัทกึส่งใชเ้งนิยมืพรอ้มถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  

  -  ใบเสรจ็รบัเงนิ  

  -  ภาพถ่าย/รายชื่อผูร่้วมงาน  

  -  กรณีมเีงนิเหลอืจ่ายจากโครงการบนัทกึส่งใชเ้งนิสด  

  ๔.  การเบิกเงินรางวลั  

  -  ใบส าคญัรบัเงนิ  

  -  ผลการแขง่ขนั  

  -  รายชื่อนกักฬีาทีร่่วมแขง่ขนักีฬาแต่ละประเภททีร่บัรางวลั  หรอืนกัเรยีนทีเ่ขา้ร่วมการแขง่ขนักจิกรรมต่าง ๆ  

  -  ภาพถ่าย/ลายเซน็ครบถว้นตามโครงการ  

 



  -  บนัทกึส่งใชเ้งนิยมื/พรอ้มถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใชเ้งนิยมื  

  5.  การยมืเงินค่าลง่ะเบียน/ค่าเดิน่างราชการ  

  -  จดัท าบนัทกึยมืเงนิ  

  -  ส่งเอกสารตน้เรื่องท ัง้หมดพรอ้มค าส ัง่ใหก้องคลงัก่อนจะใชเ้งนิไมน่อ้ยกว่า  ๕  วนัท าการ  

นอกจากกรณีเรง่ด่วน  

-  จดัท าสญัญายมืก าหนดส่งใชภ้ายใน  ๑๕  วนันบัจากวนัทีก่ลบัมาถงึ  

-  ครบก าหนดส่งใชเ้งนิยมื  

-  จดัท าบนัทกึส่งใชเ้งนิยมื  

-  ส่งเอกสารรายงานการเดนิทางท ัง้หมดพรอ้มใบส าคญัรบัเงนิ  

-  ถ่ายเอกสารตน้เรื่องแนบ  

วิธีการตดิตามและประเมินผลการปฏิบตังิาน 

  มกีารรายงานผลการปฏบิตังิานการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวตัถปุระสงคโ์ครงการ  และเป็นไปตามแผนการ

ด าเนินงานทีว่างไวห้รอืไม่  



บ่เฉพาะกาล 

  ใหข้า้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา  และพนกังานจา้งในสงักดั  กองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม องคก์าร

บริหารส่วนต าบลท่ากูบ  ถอืปฏบิตัิตามแนวทางและหลกัเกณฑต์ามคู่มอืฉบบัน้ี  โดยใหผู้อ้  านวยการกองการศึกษา  ศาสนาและ

วฒันธรรม  พิจารณา  ตรวจสอบ  ติดตาม  ก ากบัดูแล  ประเมินผลการปฏิบตัิงานใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑ์  ฉบบัน้ี  และ

ระเบยีบ  กฎหมาย  หนงัสอืส ัง่การทีเ่กี่ยวขอ้ง  ภายใตก้ารบงัคบับญัชาของผูบ้งัคบับญัชาและผูบ้ริหารทอ้งถิน่  



บรรณานกุรม 

๑.  ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตร ี ว่าดว้ยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖ และแกไ้ขเพิม่เตมิถงึ  (ฉบบัที่ ๒)  พ.ศ.๒๕๔๘  

๒.  ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยวธิกีารงบประมาณขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. ๒๕๔๑ และแกไ้ขเพิม่เตมิถงึ 

(ฉบบัที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๓  

๓.  ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย  ว่าดว้ยการจดัท าแผนพฒันาขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่  พ.ศ. ๒๕๔๘  และแกไ้ข

เพิม่เตมิถงึ  (ฉบบัที่ ๓)  พ.ศ.๒๕๖๑ 

๔.  หนงัสอืกระทรวงมหาดไทย ด่วนทีสุ่ด ที ่มท ๐๘๑๖.๒/ว ๖๐๕๖  เรื่อง ซกัซอ้มแนวทางการจดัท าแผนพฒันาการศึกษาสีปี่  

(พ.ศ.๒๕๖๑ – ๒๕๖๔)  ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่  ลงวนัที่  ๒๐  ตลุาคม  ๒๕๕๙  

๕.  ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย  ว่าดว้ยค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการของเจา้หนา้ที่ทอ้งถิน่  พ.ศ.๒๕๕๕  และแกไ้ข

เพิม่เตมิถงึ (ฉบบัที ่๔)  พ.ศ.๒๕๖๑ 

๖.  ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย  ว่าดว้ยค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม  และการเขา้รบัการฝึกอบรมของเจา้หนา้ที่ทอ้งถิน่ พ.ศ.

๒๕๕๗  

๗.  ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย  ว่าดว้ยการเบกิจ่ายค่าใชจ่้ายในการจดังานการจดัการแขง่ขนักีฬาและการส่งนกักฬีาเขา้ร่วมการ

แขง่ขนักฬีาขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่  พ.ศ.๒๕๕๙  

๘.  ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย  ว่าดว้ยการรบัเงนิ  การเบกิจ่ายเงนิ  การฝากเงนิ  การเกบ็รกัษาเงนิ  และการตรวจเงนิของ

องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่  พ.ศ. ๒๕๔๗  แกไ้ขเพิม่เตมิถงึ  (ฉบบัที่ ๔)  พ.ศ.๒๕๖๑ 

๙.  ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซื้อจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครฐั  พ.ศ. ๒๕๖๐  

๑๐.  ระเบยีบและหนงัสอืส ัง่การอื่นทีเ่กี่ยวขอ้ง  

 


