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ที่มาและความสำคัญ  

การจัดทำคู่มอืการปฏิบัติราชการของกองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วน ตำบล

คุริง เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้องค์กรเจริญก้าวหนา้ ไปในทิศทาง

ที่ดี ดังนั้น เพื่อเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม 

เป็นไปด้วยความมรีะเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการ ของประชาชนได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอน การปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้อง

กับ นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศาทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการกำกับ 

พฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและ 

ประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในกอง  และ การพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดี

ความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลัก   

ธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับองค์กร การสรา้งคุณธรรมจรยิธรรมภายในองค์กร การสรา้งขวัญและกาลัง

ใจให้แก่เจ้าหน้าที่ และส่งเสริมให้บุคลากร มีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน กองการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม จึงออกคู่มือ เป็นแนวทาง การปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน ตามลักษณะงานของแต่ฝ่ายใน

สังกัดกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ดังนี้ กองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีการแบ่งส่วนราชการ

ภายในเป็น ๒ ฝ่าย ดังนี้  

1. ฝ่ายบริหารการศกึษา  

2. ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  

วัตถุประสงค ์ 

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  

1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  

2. ผูป้ฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง  

3. ผูป้ฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  

4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน ์ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  

5. เพื่อให้ผูบ้ริหารตดิตามงานได้ทุกขั้นตอน  

6. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสทิธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร  

7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย  

8. เป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศกึษาฯ ได้อย่างมคีวามสุข  

9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จรยิธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศกึษาฯ  

10. เพื่อกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบ้ริการประชาชนในเขตพืน้ที่ได้อย่างรวดเร็ว  
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ขอบเขต  

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไป ถึง

พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายใหม้ีหน้าที่รับผดิชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนา

และวัฒนธรรม ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คำสั่งตาม หนา้ที่

ความรับผดิชอบของแต่ละฝ่ายและวธิีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ขัน้ตอนเริ่มต้นจนถึงสิน้สุด 

กระบวนงาน  

ความรับผิดชอบ  

การแสดงความรับผดิชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผดิชอบตามที่ได้รับมอบหมาย 

รวม ไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตาม

โครงสรา้งของ ส่วนราชการดังนี้  

กรอบโครงสร้างส่วนราชการของกองการศกึษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

 

 

  

 

 

 

- งานแผนและวิชาการ                                        -  งานประเพณี ศาสนา ศลิปะ วัฒนธรรม 

- งานการศกึษาปฐมวัย                                       -  งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน  

     -   งานการศกึษาขั้นพื้นฐาน                                    -  งานการศกึษานอกระบบและส่งเสริมอาชีพ  

                                                                             -  งานกีฬาและนันทนาการ 

                                                  สถานศกึษาในสังกัด ๒ แห่ง  

ผู้อำนวยกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

งานบรหิารการศึกษา งานส่งเสริม ศาสนาและวัฒนธรรม 

งานบรหิารการศึกษา 
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                                          ๑. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลคุริง  

                                          ๒. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุ่งยอ  

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน  

1. งานฝ่ายบริหารการศึกษา  

สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารทั่วไป ส่งเสริม

การจัดการศกึษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และจัดระบบการ

ประกันคุณภาพ ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวมข้อมูลเพื่อศึกษาและวิเคราะห์ กำหนด 

จัดทำแผนและโครงการของกองการศกึษา จัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาศกึษา และแผนการศึกษา ในส่วน

ของกองการศึกษา วางแผนพัฒนาด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ การลงขอ้มูลระบบข้อมูล

สารสนเทศทางการศกึษาท้องถิ่น (School information System : SIS) และข้อมูลสารสนเทศทางการศกึษา ศูนย์

พ ัฒนาเด็กเล ็กขององค ์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น  (Child development center information system : CCIS) 

ส่งเสริมและสนับสนุน การจัดทำสาระของหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร การจัดทำกระบวนการเรียนรู้ แนว

ทางการจัดประสบการณ์ แผนการสอบ คู่มือครู การผลิต และการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาส่งเสริมและ

พัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพ และมาตรฐานที่เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัด

การศึกษางานจัดซื้อ จัดจ้าง เงินจัดสรร เงินอุดหนุนทุกประเภท เงินโครงการถ่ายโอนภารกิจ โครงการอาหาร

เสริม (นม) และโครงการอาหารกลางวัน การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนหรือศูนย์การ

เรียน ส่งเสริม สนับสนุน ด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรให้แก่บุคคล ครอบครัว หน่วยงานสถาน

ประกอบการในการอบรมเลี้ยงดูบุตรหรือบุคคลที่อยู่ในการดูแล ให้ได้รับการพัฒนาและสามารถจัดการศึกษา

ปฐมวัยได้ตามความเหมาะสม จัดการศึกษาแบบบูรณาการและแบบองค์ความรู้โดยให้ความสำคัญทั้งในด้าน

ความรู้ คุณธรรม และกระบวนการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับระดับการศึกษา จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความ

สนใจ ความถนัด และธรรมชาติของวัยของผู้เรียน โดยคำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคลและถือว่าผู้เรียน

สำคัญที่สุด จัดให้มีระบบความร่วมมือระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครองครอบครัวสถานประกอบการ 

องค์กรหรอืสถาบันอื่นในท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศกึษาปฐมวัย ส่งเสริมและสนับสนุนใหค้รูผู้สอน

จัดบรรยากาศการเรียนการสอน การจัดสื่อการเรียน เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็น

ส่วนหนึ่งของการเรียนรู้ โดยผู้เรียนผู้สอนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกัน จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาด้านการผลิตและ

พัฒนาเทคโนโลยีเพื ่อการศึกษาให้เหมาะกับผู ้เรียน  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
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หน่วยงานอื่นที ่เกี ่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  บริหารจัดการงานด้านธุรการงานเอกสาร และการ

ประสานงานกับส่วนราชการต่างๆใหเ้กิดประสทิธิภาพ  

 

 

2. งานฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้าน คุณภาพชีวิต 

ส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรใหม้ีความรู้ ส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น โครงการจัดงานประเพณี

วันลอยกระทง จัดชมรม หรอืกลุ่มกีฬา ตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ เพื่อให้เด็กและเยาวชนได้พัฒนา

ทักษะ พัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กเยาวชนแห่งชาติส่งเสริมงานการกีฬาและนันทนาการ  

เผยแพร่ผลการดำเนินงานเพื่อความโปร่งใสรวดเร็ว บริหารจัดการงานด้านงานธุรการ งานเอกสาร และการ

ประสานงานกับส่วนราชการต่างๆใหเ้กิดประสทิธิภาพ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการ

ของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่ง

การของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงาน

ราชการภายในกองการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแลและ

รับผิดชอบของแต่ละฝ่าย ทั้งนี้ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กำหนดเป็นตัวประเมิน

ความสำเร็จของงานในแต่ละส่วนงานต่อไป  ดังนั ้น กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนด กฎ

หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้  

๑. การกำหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอื่น ๆ  

การบันทึกผ่านเว็บไซต์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการการบันทึกผ่านเว็บไซต์ สื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้อยู่ในความรับผิดชอบของผู้ช่วยเจ้าหน้าที่

ระบบคอมพิวเตอร์ และผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์ โดยกำหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละฝ่ายส่งมอบเอกสารที่จะ

ดำเนนิการให้เจา้หน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อเจ้าหนา้ที่จะได้ดำเนินการได้

อย่างเรยีบร้อยต่อไป  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
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มีภาพผลการดำเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ที่ทั้งก่อนดำเนินงาน ระหว่างดำเนินงาน และหลังเสร็จสิน้

การดำเนินงาน  

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  

2.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดส่งคำสั่ง ประกาศ หนังสือราชการ

ต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพื่อเก็บรักษา  อย่างน้อย 3 วันทำการ ทั้งนี้ให้

เป็นไปตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ.๒๕๔๘ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  

2.2. การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที ่โต๊ะเอกสาร แล้วให้ผู ้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ หรือ

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย นำแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลาดับชั้น หาก

เกิดขอ้ผดิพลาดให้ทำเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพื่อแก้ไขและนาเสนอใหม่  

2.3. ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรอืเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่งการ

ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่นทุกวัน  อย่างน้อยวันละ 2 ครั ้ง หากมีหนังสือสำคัญให้นำเร ียน

ผูบ้ังคับบัญชาทราบ เพื่อสั่งการต่อไป  

2.4. ให้แต่ละฝ่ายนาผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาเพื่อรายงาน

ผลการปฏิบัติงานของกองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม ต่อที่ประชุมประจาเดือนทุกเดือน  

2.5. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคาขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้น 

เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคำสั่งในการอนุญาตเดินทางไป

ราชการ ทั้งนี ้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ

เจ้าหนา้ที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๕ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๙  

2.6. การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน

กำหนดตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการ

ฝกึอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทำงกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยค่าใช้จ่ายในการอบรมของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗  

2.7. ให้ทุกฝ่ายดำเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการลงไป  

และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กำหนด  หากไม่ได้กำหนดระยะเวลาไว้ ให้

ดำเนนิการภายในระยะเวลา 3 วันทำการ  
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2.8. ให้ทุกฝ่ายที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอื่นๆ ภายในองค์การบริหารส่วน

ตำบล ต้องประสานกับกับส่วนราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้า เพื่อให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูลได้รับ ความสะดวกจาก

ข้อมูลนั้น ๆ เพื่อประกอบในการดำเนินงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ด้วยความรวดเร็ว และ

เรียบร้อย เช่น การจัดเตรียมเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงาน   

ต่าง ๆ เป็นต้น 

 2.9. การจัดทำควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกปี ให้ตรวจสอบและ

รายงานผูอ้ำนวยการกองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ และรวบรวมส่งใหห้น่วยงานตรวจสอบภายใน 

องค์การบริหารส่วนตำบลคุริงทราบและดำเนนิการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

2.10. การจัดทำคำสั่งของกอง ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัดให้จัดทำ

คำสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงคำสั่งหน้าที่

ความรับผดิชอบของเจ้าหนา้ที่ในฝ่ายต่าง ๆ ต้องแจ้งให้ผู้อำนวยการกองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ 

เพื่อรายงานให้ผู้บริหารทราบและพจิารณาอนุมัตคิำสั่งต่อไป  

2.11. การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรตขิอง พระราชวงศ์ 

งาน/กิจกรรมต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลคุริง หน่วยงานภายนอกอื่น ๆ ให้ข้าราชการและพนักงานจ้าง

ทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาฯ จัดไว้ หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้อำนวยการกอง

การศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบต่อไป  

2.12. ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามคำสั่ง ทุกคำสั่งที่

ได้รับมอบหมายหนา้ที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

การดำเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตามระเบียบ 

คำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้มหลัง

เสร็จสิน้การดำเนินงาน  

3. การดูแลความสะอาดและความเรยีบร้อย  

การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในกองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม บุคคลกรทุกคน

ที่อยู่ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลคุริง ช่วยกันดูแล ตลอดจนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหาร

ส่วนตำบลคุริง ๒ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้บุคคลกรภายในศูนย์ช่วยกันรับผิดชอบดูแล (ครู ,ผู้ดูแลเด็กเล็ก 
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รับผิดชอบ ภายใต้การกำกับดูแลของผู้อำนวยการกองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม ทั้งนี ้เป็นไปตามคำสั่ง

แบ่งงานกำหนดหน้าที่และความรับผดิชอบของเจา้หน้าที่สังกัดกองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม ปัจจุบัน  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหน้าที่ความรับผดิชอบเป็นรายหกเดือน เพื่อให้

ผูบ้ริหารได้ตรวจสอบและรับทราบ  

 

๒. การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา  

1. ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที ่มท ๐๘๑๖.๒/ว๖๐๕๖ ลงวันที่ 

๒๐ ตุลาคม ๒๕๕๙ เรื่องซักซ้อมแนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศกึษาสี่ปี (พ.ศ.๒๕๖๑ – ๒๕๖๔) ของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๙ ดังนี้  

๑.๑. การจัดทำแผนพัฒนาการศกึษาสี่ปีของสถานศกึษา ให้สถานศกึษาเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษา

สี่ปีของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบ  และเสนอผู้บริหาร

สถานศึกษาประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี  และรวบรวมส่งให้กองการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม ดำเนนิการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศกึษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนตำบลคุริงต่อไป  

๑.๒ การจัดทำแผนพัฒนาการศกึษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนตำบลคุริง ให้นำแผนพัฒนาการศกึษา

สี่ปีของสถานศึกษา และของกองการศึกษาฯ บูรณาการ เพื่อเสนอเป็นร่างแผนพัฒนาการศกึษาสี่ปีขององค์การ

บริหารส่วนตำบลคุริง ให้คณะกรรมการการศกึษาขององค์การบริหารส่วนตำบลคุริง พิจารณาให้ความ

เห็นชอบ และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลคุริงอนุมัตปิระกาศใช้แผนภายในเดือนเมษายนของทุกปี  

1.๓ การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีขององค์การบริหารส่วนตำบลคุริง ในส่วนของแผนงานโครงการ

กองการศกึษาศาสนาและวัฒนธรรม ให้แต่ละฝา่ยจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ละฝ่าย    

ให้กองแผนและงบประมาณภายในเดือนเมษายนเพื่อดำเนินการในการรวบรวมจัดทำแผนพัฒนาสี่ปีของ

องค์การบริหารส่วนตำบลคุริงใหแ้ล้วเสร็จ  

1.๔ การจัดทำแผนดำเนนิงานให้จัดส่งแผนดำเนินงานของแต่ละฝ่าย ส่งให้กองแผนและงบประมาณ 

ภายในเดือนกันยายนของทุกปีเพื่อดำเนินการจัดทำแผนดำเนนิงานขององค์การบริหารส่วนตำบลคุริง ต่อไป  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
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๑) มีแผนพัฒนาการศกึษาสี่ปีของสถานศกึษา ที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่

กำหนด การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศกึษา  

๒) มีแผนพัฒนาการศกึษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนตำบลคุริง ที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จ

ตามระยะเวลาที่กำหนด  

๓) มีแผนการดำเนินงานด้านการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลคุริง ที่ดำเนินการตามขั้นตอน

แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด  

๒. การจัดทำงบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๑ และแก้ไขเพิ่มเติมถงึ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ ดังน้ี  

๒.๑ การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจาปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายใหก้องแผนและ

งบประมาณทันตามช่วงเวลาในการจัดทำงบประมาณ ช่วงเดือนมถิุนายนของทุกปี  

๒.๒ การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคาชีแ้จงในงบประมาณรายจ่ายประจาปี ให้แต่ละฝ่ายตรวจสอบ

งบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคาชีแ้จงพรอ้มเหตุผลในการโอน แก้ไข 

เปลี่ยนแปลงคาช้ีแจ้งให้เจา้หนา้ที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ เพื่อดำเนินการ ขอ

อนุมัตจิากผู้บริหารหรอืสภาท้องถิ่น  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที ่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯ  ขอสนับสนุน

งบประมาณปรากฏ ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจาปีงบประมาณ และข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

เพิ่มเติม (ถ้ามี)  

๓. การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ  

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการ

ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ใน

การจัดงานการจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.

๒๕๕๙ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๓๕ 

และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๙) พ.ศ.๒๕๕๓ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก

จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๔๗ และ

แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๘ ดังนี้  



กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
9 [วนัท่ี] 

1. จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ  

- กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการโดยเอกสารที่

ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ กำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ 

หนังสือแจง้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น  

- บันทึกจัดหาพัสดุ แจง้กองพัสดุและทรัพย์สิน เพื่อดำเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ  

-  ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ  

-  เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบโครงการตามข้อบัญญัติผูเ้บิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผูร้่วมงานและเอกสาร  

    ทีเ่กี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิน้โครงการภายใน 5 วันทำการ  

2. การยืมเงนิตามโครงการ  

-  ส่งโครงการเอกสารตน้เรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงนิไม่นอ้ยกว่า 5 วันทำการ  

    นอกจากกรณีเร่งด่วน  

                    -  จัดทำบันทึกยืมเงนิตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับ จากวันที่ได้รับ 

    เงนิ  

-  หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิน้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงนิตาม  

๓. สัญญายืม และส่งเอกสารตามรายการดังน้ี  

-  บันทึกส่งใชเ้งนิยืมพรอ้มถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  

-  ใบเสร็จรับเงนิ  

-  ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน  

-  กรณีมีเงินเหลอืจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใชเ้งินสด  

๔. การเบิกเงินรางวัล  

-  ใบสำคัญรับเงิน  

-  ผลการแข่งขัน  

-  รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรอืนักเรียนที่เข้าร่วมการแข่งขัน 
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    กิจกรรมต่างๆ  

-  ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ  

-  บันทึกส่งใชเ้งนิยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงนิยืม  

5. การยืมเงนิค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ  

-  จัดทำบันทึกยืมเงนิ  

-  ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงนิไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ  

 

 

 

นอกจากกรณเีร่งด่วน  

-  จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใชภ้ายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง  

-  ครบกำหนดส่งใช้เงนิยืม  

-  จัดทำบันทึกส่งใชเ้งินยืม  

-  ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสำคัญรับเงนิ  

-  ถ่ายเอกสารตน้เรื่องแนบ  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ และเป็นไป

ตามแผนการดำเนินงานที่วางไว้หรอืไม่  
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บทเฉพาะกาล  

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา และพนักงานจา้งในสังกัด กองการศกึษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลคุริง ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มอืฉบับนี้ โดยให้

ผูอ้ำนวยการกองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม กำกับดูแล ประเมินผลการ

ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ฉบับนี ้และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ภายใต้การบังคับ

บัญชาของผูบ้ังคับบัญชาและผูบ้ริหารท้องถิ่น  
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     แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๙  
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    และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่๓) พ.ศ.๒๕๕๙  

6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหนา้ที่    

     ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗  

7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬาและการส่ง 

     นักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙  

8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการรับเงนิ การเบิกจ่ายเงนิ การฝากเงนิ การเก็บรักษาเงิน และการ 



กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
13 [วนัท่ี] 

     ตรวจเงนิขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๘  

9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 และ 

    แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553  

10. ระเบียบและหนังสือสั่งการอื่นที่เกี่ยวข้อง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 


