
 
 

คูมือปฏิบัติงาน 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

 
 

องคการบริหารสวนตําบลมวกเหล็ก 
อําเภอมวกเหล็ก จังหวัดสระบุรี 



ที่มาและความสําคัญ 
             การจัดทําคูมือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวน
ตําบลมวกหหล ก หนื่องจากการอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรหปนสวนสําคัญท่ีจะใหองคกรหจริญกาวหนาไป
ในทิศทางทีด่ีดังนั้น หพ่ือหปนหครื่องมือในกับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
หปนไปดวย ความมีระหบียบหรียบรอย ถูกตอง รวดหร ว สามารถตอบสนองความตองการ ของประชาชนไดอยาง
มีประสิทธิภาพ และผูปฏิบัติงานไดทราบและหขาใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกตองให
สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และหปาหมายขององคกร ในทิศทางหดียวกัน และหปนหครื่องมือในการ
กํากับ พฤติกรรม การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรใหหปนแบบแผนหดียวกัน อีกท้ังยังหปนตัววัด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ของการปฏิบัติงานของพนักงานในกอง และการพิจารณาหลื่อนคาตอบแทน  
การใหความดีความชอบการสงหสริม การมีสวนรวม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตย สุจริต 
โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระหบียบใหกับองคกร การสรางคุณธรรมจริยธรรมภายในองคกร การสราง
ขวัญและลังใจใหแกหจาหนาที่ และสงหสริมใหบุคลากรมีความกาวหนาในหนาที่การงาน กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม จึงออกคูมือหปนแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหนวยงาน ตามลักษณะงานของแต่ละ
ฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดังนี้กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีการแบงสวน
ราชการภายในหปน ๒ งาน ดังนี้ 
            1.งานบริหารการศึกษา 
            2.งานสงหสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
วัตถุประสงค 
            1. หพ่ือหปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหหปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนหดียวกัน 
            2. ผูปฏิบัติงานทราบและหขาใจวาควรอะไรกอนและหลัง 
            3. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร หมื่อใด กับใคร 
            4. หพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และหปาหมายขององคกร 
            5. หพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน 
            6.หปนหครื่องมือในการประหมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองคกร 
            7. หปนหครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละฝาย 
            8. หปนกรอบกกําหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในกองการศึกษาฯ ไดอยางมีความสุข 
            9. หปนแนวทางการสงหสริมคุณธรรม จริยธรรมใหแกหจาหนาที่ในกองการศึกษาฯ 
           10. หพ่ือกําหนดหปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในหขตพ้ืนที่ไดอยางรวดหร ว 
ขอบเขต 
           การจัดทําคูมือปฏิบัติงานหพ่ือให ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ รวมไปพนักงานจางทั่วไป 
ถึงพนักงานที่ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมายใหมีหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม ใหสอดคลองกับกฎหมาย ระหบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักหกณฑคําสั่งหนาที่ความ
รับผิดชอบของแตละฝายและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแตขั้นตอนหริ่มตนจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 
 
 
 
 



 
ความรับผดิชอบ 
           การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาที่ ที่ตนรับผิดชอบตามท่ีไดรับมอบหมาย 
รวมไปถึงผูบังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ โดยแบงสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานโครงสราง
ของสวนราชการดังนี้ 
 

กรอบโครงสรางสวนราชการของการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 

 
 
 
 
สถานศึกษาในสังกัด 3 แหง 
       1. ศูนยพัฒนาหด กหล กองคการบริหารสวนตําบลมวกหหล ก (หมู่ 4)  
       2. ศูนยพัฒนาหด กหล กบ้านหมาก (หมู่ 1) 
       3. ศูนย์พัฒนาหด กหล กบ้านหขาไม้หกวียน (หมู่ 12) 
 
 
 

ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

งำนส่งเสริมศำสนำ 
วัฒนธรรม  และ
นันทนำกำร 

งำนประเพณี ศำสนำ 
ศิลปะ  

 และวัฒนธรรม 

งำนกีฬำ                

และนันทนำกำร 

งำนบริหำรกำรศึกษำ 

งำนบริหำรกำรทั่วไป
เกี่ยวกับกำรศึกษำ 



 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน 
1. งานบริหารการศึกษา 
           สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา สงหสริมสนับสนุนงานดานวิชาการและบริหารทั่วไป การ 
จัดการศึกษาในศูนยพัฒนาหด กหล ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และจัดระบบการ
ประกันคุณภาพ สงหสริมศักยภาพการจัดการศึกษาทองถิ่น รวบรวมขอมูลหพื่อศึกษาและวิหคราะหกําหนด 
จัดทําแผนและโครงการ ของกองการศึกษาจัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนาศึกษา และแผนการศึกษาในสวน
ของกองการศึกษาวางแผน พัฒนาดานการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นและการลงขอมูลระบบขอมูล 
สารสนหทศทางการศึกษา ทองถิ่น School( information System : SIS) และขอมลูสารสนหทศทางการศึกษา 
ศูนยพัฒนาหด กหล กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น Child (development center information 
system:CCIS) สงหสริมและสนับสนุน การจัดทําสาระของหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร การจัดทํา
กระบวนการ หรียนรู แนวทางการจัดประสบการณ และการใชหทคโนโลยีหพ่ือการศึกษา สงหสริมและพัฒนา
บุคลากรใหมีคุณภาพและมาตรฐานที่หหมาะสม ตามมาตรฐานวิชาชีพสนับสนุนคาใชจาย ในการจัดการศึกษา
งานจัดซื้อ จัดจางหงินจัดสรร หงินอุดหนุนทุกประหภท หงินโครงการถายโอนภารกิจ อาหารหสริม (นม) และ
โครงการอาหารกลางวัน การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย พัฒนาหด กหล ก โรงหรียนหรือศูนยการหรียนสงหสริม 
สนับสนุน ดานวิชาการ งบประมาณ บุคลากรใหแกบุคคล ครอบครัว หนวยงานสถานประกอบการในการ
อบรมหลี้ยงดูบุตรหรือบุคคลที่อยูในการดูใหไดรับพัฒนาและ สามารถจัดการศึกษาปฐมวัยไดตามความ
หหมาะสม จัดการศึกษาแบบบูรณาการและแบบองคความรูโดยให ความสําคัญทั้ง ในดานความรู 
คุณธรรม และกระบวนการหรียนรูใหหหมาะสมกับระดับการศึกษา จัดกิจกรรม ใหสอดคลองกับความสนใจ
ความถนัด และธรรมชาติของวัยของผูหรียน โดยคํานึงถึงความแตกตางระหวางบุคคลและ ถือวาผูหรียนสําคัญ
ที่สุดจัดใหมีระบบความรวมมือระหวางศูนยพัฒนาหด กหล ก ผูปกครองครอบครัวสถาน ประกอบการ องคกร
หรือสถาบันอื่นในทองถิ่น หขามามีสวนรวมในการจัดการศึกษาปฐมวัยสงหสริม และสนับสนุน ใหครูผูสอนจัด
บรรยากาศการหรียนการสอน การจัดสื่อการหรียน หพื่อสงหสริมการหรียนรู รวมทั้งสามารถใชการวิจัย หปนสวน
หนึ่งของการหรียนรู โดยผูหรียนผูสอนอาจหรียนรูไปพรอมกัน จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาดานการผลิตและ 
พัฒนาหทคโนโลยีหพ่ือการศึกษาใหหหมาะกับผูหรียนปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุน การปฏิบัติงานของหนวย
งาน อื่นที่หกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมายบริหารจัดการงานดานธุรการ งานหอกสาร และการประสานงาน
กับสวนราชการตางๆใหหกิดประสิทธิภาพ 
2. งานฝายสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
          สงหสริมใหหยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมดาน คุณภาพชีวิต        
สงหสริมการหรียนรูตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรใหมีความรูสงหสริมประหพณีทองถิ่น โครงการจัดงานประหพณี 
วันลอยกระทง จัดชมรม หรือกลุมกีฬา ตลอดจนกิจกรรมกีฬา และนันทาการ หพ่ือใหหด กและหยาวชน ได้
พัฒนาทักษะ พัฒนาหยาวชนใหหปนไปตามแผนพัฒนาหด กหยาวชนแหงชาติ หสริมงานการกีฬาและนันทนาการ 
หผยแพรผลการดําหนินงานหพื่อความโปรงใสรวดหร ว บริหารจัดการงานดานงานธุรการงานหอกสาร และการ



ประสานงานกับสวนราชการตางๆใหหกิดประสิทธิภาพ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
           กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ไดกําหนดแนวทางและหลักหกณฑหพ่ือใหการปฏิบัติงานราชการ
ของหจาหนาที่ในกองการศึกษาฯ หปนไปดวยความมีระหบียบหรียบรอย ถูกตอง รวดหร ว และสอดคลองกับขอสั่ง
การ ของผูบังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคูมือปฏิบัติราชการหพื่อใชหปนหลักหกณฑแนวทางการปฏิบัติงาน
ราชการ ภายในกองการศึกษาฯ ใหทุกฝายถือปฏิบัติโดยแบงการกําหนดแนวทางภายใตการกํากับดูแล และ
รับผิดชอบ ของแตละฝาย ทั้งนี้ใหนําหลักหกณฑหรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กําหนดหปนตัวประหมิน
ความสําหร จ ของงานในแตละสวนงานตอไป ดังนั้นกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ไดกําหนด กฎหลัก
หกณฑหปนแนวทาง การปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
  ๑. การกําหนดดานงานสารบรรณ การประชาสัมพันธเข้ารับการฝกอบรมและงานอ่ืนๆ การ
บันทึกผานหว บไซต ประชาสัมพันธ ประกาศตางๆ ของสวนราชการ การบันบันทึกผานหว บไซตสื่อ
อิหล กทรอนิกสตางๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ใหอยูในความรับผิดชอบของหจาพนักงานธุรการ 
กําหนดใหหจาหนาที่แตละฝายสงมอบหอกสารที่จะดําหนินการใหหจาหนาทีผู่รับผิดชอบดําหนินการบันทึกผาน
ระบบอิหล กทรอนิกสหนิน หพ่ือหจาหนาที่จะไดดําหนินการไดอยางหรียบรอยตอไปวิธีการติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงานมีภาพผลการดําหนินงานหผยแพรผานหว บไซตที่ทั้งกอนดําหนินงาน ระหวางดําหนินงาน และหลัง
หสร จสิ้น การดําหนินงาน 
          2.การจัดเก็บเอกสารดานงานสารบรรณ 
          2.1 ใหทุกฝายในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดสงคําสั่ง ประกาศ หนังสือราชการ   
ตาง ๆ ใหงานธุรการจัดหก บภายหลังหสร จสิ้นดําหนินการหพื่อหก บรักษา อยางนอย 3 วันทําการ ทั้งนี้ใหหปนไป
ตามระหบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ แกไขหพ่ิมหติมถึง  ( ฉบับที ่๒ )   
พ.ศ. ๒๕๔๘ และหนังสือสั่งการที่หกี่ยวของ 
           2.2 การหสนองานตางๆ ใหทุกฝายสงแฟมไวที่โตะ แลวใหหจาพนักงานธุรการหรือหจาหนาที่ท่ีไดรับ
มอบหมาย นําแฟมออกมาตรวจความถูกตองแลวหสนอใหผูบังคับบัญชา ตามลําดับชั้น หากหกิดขอผิดพลาด 
ใหทําหครื่องหมายไว และแจงกลับไปยังสวนที่หสนองานมา หพ่ือแกไขและนําหสนอใหม 
           2.3 ใหหจาพนักงานธุรการ หรือหจาหนาที่ท่ีไดรับมอบหมายจากหจาพนักงานธุรการหขาตรวจหนังสือ
สั่งการของกรมสงหสริมการปกครองทองถิ่นทุกวันอยางนอยวันละอยาง 2 ครั้ง หากมีหนังสือสําคัญ ใหนํา 
หรียนผูบังคับบัญชาทราบ หพ่ือสั่งการตอไป 
            2.4 ใหแตละฝายนําผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชา หพ่ือ 
รายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ตอที่ประชุมประจําหดือน ทุกหดือน 
            2.5 การหดินทางไปราชการใหทุกคนหขียนขออนุญาตในการหดินทางไปราชการทุกครั้ง ยกหวน 
หดินทางไปราชการตางจังหวัดตามหนังสือสั่งการใหใชบันทึกขออนุญาตพรอมคําสั่งในอนุญาตหดินทางไป
ราชการ  ทั้งนี้ ใหหปนไปตามระหบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการหดินทางไปราชการของ
หจ้าหน้าที่ทองถิ่น  พ.ศ.๒๕๕๕ และแกไขหพ่ิมหติมถึง.ศ. (ฉบับที่๓) พ.ศ.๒๕๕๙ 



          2.6 การหขารับการฝกอบรมตามโครงการตางๆ ใหหปนไปตามหนาที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน 
กําหนดตําแหนงของแตละบุคคลากรโดยคํานึงถึงความรูที่จะไดรับ การหงินการคลังสถานะ และรายงานผล 
การฝกอบรมใหทราบภายหลังจากหดินทางกลับ ตามระหบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการอบรม
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ 
           2.7 ใหทุกฝายดําหนินการถือปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชาอยางหครงครัดที่ไดสั่งการลงไป 
และใหปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะหวลาที่กําหนด หากไมไดกําหนด ระยะหวลาไว 
ใหดําหนินการภายในระยะหวลา 3 วันทําการ 
           2.8 ใหทุกฝายที่ประสงคจะขอขอมูลตาง ๆ ของแตละสวนราชการอ่ืนๆ ภายในองคการบริหาร 
สวนตําบลมวกหหล กตองประสานกับสวนราชการนั้นๆ กอนลวงหนา หพื่อใหแตละฝายที่ขอขอมูลไดรับความ 
สะดวก จากขอมูลนั้นๆ หพ่ือประกอบในการดําหนินงานของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ดวยความ 
รวดหร ว และหรียบรอย หชน การจัดหตรียมหอกสารดานการบริหาร จัดการที่ดี ITA การจัดหตรียมหอกสารหพื่อรับ
ตรวจงาน ตางๆ หปนตน 
           2.9 การจัดทําควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกป ใหตรวจสอบ 
และรายงานผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ และรวบรวมสงใหหนวยงาน ตรวจสอบ 
ภายใน องคการบริหารสวนตําบลหนองยาว ทราบและดําหนินการในสวนที่หกี่ยวของ 
           2.10 การจัดทําคําสั่งของกองที่หก่ียวกับความรับผิดชอบในหนาที่ของแตละบุคคลในสังกัดใหจัดทํา
คําสั่งหสนอผูบริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจงใหบุคคลนั้นๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงคําสั่งหนาที่
ความรับผิดชอบของหจาหนาที่ในฝายตางๆ ตองแจงใหผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ทราบหพ่ือรายงานใหผูบริหารทราบและพิจารณาอนุมัติคําสั่งตอไป 
            2.11 การหขารวมพิธีการตาง ๆ หชน งานหฉลิมพระชนมพรรษา งานหฉลิมพระหกียรติของ 
พระราชวงศ งาน/กิจกรรมตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบลหนองยาว หนวยงานภายนอกอ่ืน ๆ ให
ข้าราชการและพนักงานจางทุกคน หขารวมกิจกรรมตามท่ีกองการศึกษาฯ จัดไว หากไมไดหขารวมใหทําบันทึก
หพ่ือชี้แจงหหตุผลใหผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบตอไป 
             2.12 ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจาง ถือปฏิบัติตามคําสั่ง ทุกคําสั่ง 
ที่ไดรับมอบหมายหนาที่ตางๆ โดยหครงครัด 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
          การดําหนินงานดานหอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีสวนรวมตางๆ ตองหปนไปตามระหบียบ 
คําสั่ง ประกาศ ขอบังคับ และหนังสือสั่งการที่หกี่ยวของ ตรวจสอบจากหอกสารขอมูลที่จัดหก บไวในแฟมหลัง
หสร จสิ้นการดําหนินงาน 
3. การดูแลความสะอาดและความเรียบรอย 
         การดูแลความสะอาดและความหรียบรอยภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม บุคคลกรทุกคน 
ทีอ่ยูภายในองคการบริหารสวนตําบลมวกหหล ก ชวยกันดูแลตลอดจนศูนยพัฒนาหด กหล กในสังกัดองคการ
บริหารสวนตําบลมวกหหล กใหบุคคลกรภายในศูนยฯ ชวยกันรับผิดชอบดูแล (ครู,ผดููแลหด กหล ก,คนงานทั่วไป) 



รับผิดชอบภายใตการกํากับดูแลของผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ทั้งนี้ หปนไปตามคําสั่ง
แบงงาน กําหนดหนาที่และความรับผิดชอบของหจาหนาที่สังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
          มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง ตามหนาที่ความรับผิดชอบหกหดือนหพื่อใหรายงาน 
ตอผูบริหารไดตรวจสอบและรับทราบ 
4. การกําหนดดานแผนงาน/โครงการและงบประมาณดานการศึกษา 
         4.1 ดานแผนงานโครงการ หปนไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุดที่ มท.๐๘๑๖.๒/ 
ว ๖๐๕๖ ลงวันที่๒๐ ตุลาคม ๒๕๕๙ หรื่องซักซอมแนวทางการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาสี่ป (๒๕๖๑–
๒๕๖๔) ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และระหบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทาแผนพัฒนาของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ และแกไขหพ่ิมหติมถึง (ฉบับที๒่) พ.ศ.๒๕๕๙ ดังนี้ 
            (1) การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปของสถานศึกษา ใหสถานศึกษาหสนอรางแผนพัฒนา 
การศึกษาสี่ปของสถานศึกษา ใหคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาใหความหห นชอบ และหสนอ 
ผูบริหารสถานศึกษา ประกาศใชแผนภายในหดือนมีนาคมของทุกป และรวบรวมสงใหกองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม ดําหนินการบูรณาการหปนแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปขององคการบริหารสวนตําบลมวกหหล ก     
ตอไป 
             (2) การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปขององคการบริหารสวนตําบลมวกหหล ก ใหนําแผนพัฒนา 
การศึกษาสี่ปของสถานศึกษา และของกองการศึกษาฯ บูรณาการ หพ่ือหสนอหปนรางแผนพัฒนาการศึกษาสี่ป 
ขององคการบริหารสวนตําบลมวกหหล ก ใหคณะกรรมการการศึกษาขององคการบริหารสวนตําบลมวกหหล ก 
พิจารณาใหความหห นชอบ และหสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลมวกหหล ฏ อนุมัติประกาศใชแผนภายใน
หดือนหมษายนของทุกป 
             (3) การจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่นสี่ปขององคการบริหารสวนตําบลมวกหหล ก ในสวนของแผนงาน 
โครงการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ใหแตละฝายจัดสงแผนงานหรือโครงการพรอมรายละหอียดของ 
แตละฝาย ใหกองแผนและงบประมาณภายในหดือนหมษายน หพ่ือดําหนินการในการรวบรวมจัดทําแผนพัฒนา
สี่ปขององคการบริหารสวนตําบลมวกหหล กใหแลวหสร จ 
               (4) การจัดทําแผนดําหนินงานใหจัดสงแผนดําหนินงานของแตละฝาย สงใหกองแผนและ
งบประมาณ ภายในหดือนกันยายนของทุกปหพ่ือดําหนินการจัดทําแผนดําหนินงานขององคการบริหารสวนตําบล
มวกหหล ก 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
               ๑) มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปของสถานศึกษาดําหนินการตามขั้นตอนแลวหสร จตามระยะหวลา 
ที่กําหนด การกําหนดดานแผนงาน/โครงการและงบประมาณดานการศึกษา 
               ๒) มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปขององคการบริหารสวนตําบลมวกหหล ก ที่ดําหนินการตามขั้นตอน 
แลวหสร จ ตามระยะหวลาที่กําหนด 
              



  ๓) มีแผนการดําหนินงานดานการศึกษาขององคการบริหารสวนตําบลมวกหหล กที่ดําหนินการตาม 
ขัน้ตอน แลวหสร จตามระยะหวลาที่กําหนด 
     4.2 การจัดทํางบประมาณ หปนไปตามระหบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทําแผนพัฒนาของ 
องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๔๑ และแกไขหพ่ิมหติมถึง (ฉบับที๓่) พ.ศ.๒๕๔๓ ดังนี้ 
           (1) การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป ใหจัดสงแผนงบประมาณรายจายใหกองแผนและ 
งบประมาณทันตามชวงหวลาในการจัดทํางบประมาณ ชวงหดือนมิถุนายนของทุกป 
           (2) การโอน แกไข หปลี่ยนแปลงคําชี้แจงในงบประมาณรายจายประจําปใหแตละฝายตรวจสอบ 
งบประมาณและจัดทํารายละหอียดการโอน แกไข หปลี่ยนแปลงคําชี้แจงพรอมหหตุผลในการโอน แกไข 
หปลี่ยนแปลงคําชี้แจงใหหจาหนาที่งบประมาณทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา 3 วันทําการ หพ่ือดําหนินการ   
ขออนุมัติจากผูบริหารหรือสภาทองถิ่น 
วิธีการติดตามและเมินผลการปฏิบัติงาน 
           มีการจัดสรรงบประมาณดานการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ขอสนับสนุน 
งบประมาณ ปรากฏ ในขอบัญญัติงบประมาณรายจายงบประมาณ และขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 
หพ่ิมหติม (ถาม)ี 
        4.3 การดําหนินการโครงการและการหบิกจายหงินงบประมาณ ใหหปนไปตามระหบียกระทรวงมหาดไทย 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการหขารับการฝกอบรม ของหจาหนาที่ทองถิน่ พ.ศ.๒๕๕๗ และระหบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยการหบิกจายคาใชจายใน การจัดงานการ จัดการแขงขันกีฬาและการสงนักกีฬา     
หขารวมการแขงขันกีฬาองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ และระหบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
การพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๓๕ และแกไข หพ่ิมหติมถึง (ฉบับที ่๙) พ.ศ.๒๕๕๓ 
และระหบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับหงินการหบิก จายหงินการฝากหงิน การหก บรักษาหงินและการตรวจ
หงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ.๒๕๔๗ และ แกไขหพ่ิมหติมถึง (ฉบับที่๓) พ.ศ.๒๕๔๘ ดังนี้ 
       4.3.1 จัดทําโครงการตามขอบัญญัติ 
       - กรณีจัดทําโครงการใหหสนอผูบริหารอนุมัติโครงการกอนดําหนินการโครงการ โดยหอกสารที่ตอง 
แนบไดแก โครงการกําหนดการ ประกาศ/คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําหนินงานโครงการ หนังสือแจงสวน 
ราชการที่หก่ียวของ หปนตน 
       - บันทึกจัดหาพัสดุ แจงกองพัสดุและทรัพยสิน หพ่ือดําหนินตามขั้นตอนตามระหบียบฯ 
       - สงหอกสารหบิกจายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ 
       - หจาหนาที่ผูรับผิดชอบโครงการตามขอบัญญัติผูหบิกสงรูปถาย/รายชื่อผูรวมงาน หกี่ยวของประกอบการ
หบิกจายหลังหสร จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทําการ 

 

 



 
4.3.2 การยืมหงินตามโครงการ 
     - สงโครงการหอกสารตนหรื่องทั้งหมดใหกองคลังกอนวันที่จะใชหงินไมนอยกวา 5 วันทําการ 
นอกจากกรณีหรงดวน 
     - จัดทําบันทึกยืมหงินตามแบบ/จัดทําสัญญากําหนดสงใชภายในยืม 30 วันนับจากวันที่ไดรับหงิน 
     - หลังจากดําหนินการโครงการหสร จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ไดรับหงิน 
4.3.3 สัญญายืม และสงหอกสารตามรายการดังนี้ 
     - บันทึกสงใชหงินยืมพรอมถายหอกสารโครงการแนบหรื่อง 
     - ใบหสร จรับหงิน 
     - ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงาน 
     - กรณีมีหงินหหลือจายจากโครงการบันทึกสงใชหงินสด 
4.3.4. การหบิกหงินรางวัล 
    - ใบสําคัญรับหงิน 
    - ผลการแขงขนั 
    - รายชื่อนักกีฬาที่รวมแขงขันกีฬาแตละประหภทที่รับหรือนักหรียนที่หขารวมการแขงขันรางวัล 
กิจกรรมตางๆ 
    - ภาพถาย/ลายหซ นครบถวนตามโครงการ 
    - บันทึกสงใชหงินยืม/พรอมถายหอกสารโครงการแนบหรื่องสงใชหงินยืม 
4.3.5. การยืมหงินคาลงทะหบียน/คาหดินทางราชการ 
     - จัดทําบันทึกยืมหงิน - สงหอกสารตนหรื่องทั้งหมดพรอมคําสั่งใหกองคลังกอนจะใชหงินไมนอยกวา 
5 วันทําการ (นอกจากกรณีหรงดวน) 
     - จัดทําสัญญายืมกําหนดสงใชภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
     - ครบกําหนดสงใชหงินยืม 
     - จัดทําบันทึกสงใชหงินยืม 
     - สงหอกสารายงานการหดินทางทั้งหมดพรอมใบสําคัญรับหงิน 
     - ถายหอกสารตนหรื่องแนบ 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
     มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดําหนินงานโครงการวาหปนไปตามวัตถุประสงคโครงการและหปนไป      
ตามแผนการดําหนินงานที่วางไวหรือไม 
 

 

 



                                                  บทเฉพาะกาล 
           ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจางในสังกัด กองการศึกษา ศาสนาและ 
วัฒนธรรม องคการบริหารตําบลมวกหหล ก ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักหกณฑตามคมูือฉบับนี้โดยให ผู
อํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม พิจารณา ตรวจสอบ ติดตามกํากับดูแล ประหมินผลการ 
ปฏิบัติงานใหหปนไปตามหลักหกณฑ ฉบับนี้ และระหบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่หกี่ยวของ ภายใตการบังคับ 
บัญชาของผูบังคับบัญชาและผูบริหารทองถิ่น 
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