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ท่ีมาและความส าคัญ 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัตริาชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมเทศบาลต าบลหอค า เนื่องจากการ
อยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญทีจ่ะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้า ไปในทิศทางที่ดี ดังนั้น เพือ่
เป็นเครื่องมือในการก า กับการปฏิบัตงิานราชการของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความ
มีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการ ของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และผูป้ฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ข้ันตอน การปฏิบัตงิานที่ถูกต้องใหส้อดคล้องกบั นโยบาย 
วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทาง เดียวกัน และเปน็เครือ่งมือในการก ากับ พฤติกรรม การ
อยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผน เดียวกัน อีกทั้งยงัเป็นตัววัดประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล
ของการปฏิบัติงานของพนักงานในกอง และ การพิจารณาเลือ่นค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การ
ส่งเสริมการมสี่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลกัธรรมาภิบาล การจัด
ระเบียบให้กับองค์กร การสร้าง คุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและก าลงัใจให้แก่เจ้าหน้าที่ 
และสง่เสรมิใหบุ้คลากร มีความก้าวหน้าในหน้าทีก่ารงาน กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จงึออกคู่มอื 
เป็นแนวทาง การปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน ตามลกัษณะงานของแต่ฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา 
ศาสนา และวัฒนธรรม ดังนี้กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีการแบง่ส่วนราชการภายในเป็น ๒ ฝ่าย 
ดังนี ้

1. ฝ่ายบรหิารการศึกษา 

  2. ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

วัตถุประสงค์ วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  

1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัตริาชการใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 

 2. ผูป้ฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรกอ่นและหลงั  

3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมือ่ใด กับใคร  

4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  

5. เพื่อใหผู้้บริหารติดตามงานได้ทกุขั้นตอน  

6. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสทิธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร  

7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตล่ะฝา่ย 

 8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยูร่วมกันในกองการศึกษาฯ ได้อย่างมีความสุข  

9. เป็นแนวทางการสง่เสรมิคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหนา้ที่ในกองการศึกษาฯ  



10.เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัตริาชการในการใหบ้รกิารประชาชนในเขตพื้นที่ได้อย่างรวดเร็ว 

ขอบเขต 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไป ถึง
พนักงานทีป่ฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รบัผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม ใหส้อดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบงัคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ค าสัง่ตาม หน้าที่
ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ข้ันตอนเริม่ต้นจนถึงสิ้นสุด 
กระบวนงาน 

ความรับผิดชอบ  

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัตงิานตามต าแหนง่หนา้ที่ที่ตนรบัผิดชอบตามที่ได้รบัมอบหมาย 
รวม ไปถึงผูบ้ังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ โดยแบง่สายการบงัคับบญัชาตามลักษณะงานตาม 
โครงสร้างของส่วนราชการดังนี ้

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน 

1. งานฝ่ายบริหารการศึกษา 

สนับสนุนการบรหิารจัดการสถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารทั่วไป ส่งเสริม 
การจัดการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และจัดระบบการ 
ประกันคุณภาพ สง่เสริมศกัยภาพการจัดการศึกษาทอ้งถ่ิน รวบรวมข้อมูลเพื่อศึกษาและวิเคราะห์ ก าหนด 
จัดท าแผนและโครงการของกองการศึกษา จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพฒันาศึกษา และแผนการศึกษา ในส่วน 
ของกองการศึกษา วางแผนพฒันาด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินและ การลงข้อมลูระบบข้อมูล 
สารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน (School information System : SIS) และข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็ขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (Child development center information system : 
CCIS) ส่งเสรมิและสนับสนุน การจัดท าสาระของหลักสูตร การพัฒนาหลกัสูตร การจัดท ากระบวนการ เรียนรู้ 
แนวทางการจัดประสบการณ์ แผนการสอบ คู่มือครู การผลติ และการใช้เทคโนโลยเีพื่อการศึกษา ส่งเสริมและ
พัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพ และมาตรฐานที่เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพสนับสนุนค่าใช้จ่ายใน การจัดการ
ศึกษางานจัดซื้อ จัดจ้าง เงินจัดสรร เงินอุดหนุนทกุประเภท เงินโครงการถ่ายโอนภารกจิ โครงการ อาหาร
เสริม (นม) และโครงการอาหารกลางวัน การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเลก็โรงเรียนหรือ ศูนย์การ
เรียน สง่เสรมิ สนับสนุน ด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรให้แก่บุคคล ครอบครัว หน่วยงาน สถาน
ประกอบการในการอบรมเลี้ยงดูบุตรหรือบุคคลที่อยู่ในการดแูล ให้ได้รับการพฒันาและสามารถจัด การศึกษา
ปฐมวัยได้ตามความเหมาะสม จัดการศึกษาแบบบูรณาการและแบบองค์ความรูโ้ดยให้ความส าคัญทั้ง ในด้าน
ความรู้ คุณธรรม และกระบวนการเรียนรู้ให้เหมาะสมกบัระดับการศึกษา จัดกจิกรรมใหส้อดคล้องกับ ความ
สนใจ ความถนัด และธรรมชาติของวัยของผูเ้รียน โดยค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคลและถือว่า ผู้เรียน



ส าคัญทีสุ่ด จัดให้มรีะบบความร่วมมือระหว่างศูนย์พฒันาเดก็เลก็ ผู้ปกครองครอบครัวสถาน ประกอบการ 
องค์กรหรอืสถาบันอื่นในท้องถ่ิน เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาปฐมวัย ส่งเสรมิและ สนับสนุนให้
ครูผูส้อนจัดบรรยากาศการเรียนการสอน การจัดสือ่การเรียน เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ รวมทัง้ สามารถใช้การ
วิจัยเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนรู้ โดยผูเ้รียนผูส้อนอาจเรียนรูไ้ปพร้อมกัน จัดใหม้ีการวิจัยและ พัฒนาด้านการ
ผลิตและพฒันาเทคโนโลยเีพื่อการศึกษาให้เหมาะกับผู้เรียน ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุน การปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรอืตามที่ได้รบัมอบหมาย บรหิารจัดการงานด้านธุรการงาน เอกสาร และการ
ประสานงานกบัส่วนราชการต่างๆใหเ้กิดประสิทธิภาพ 

2. งานฝ่ายสง่เสรมิการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

ส่งเสริมใหเ้ยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พฒันาสงัคมด้าน คุณภาพชีวิต 
ส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรใหม้ีความรูส้ง่เสริมประเพณีทอ้งถ่ิน โครงการจัดงานประเพณี 
วันลอยกระทง จัดชมรม หรือกลุ่มกีฬา ตลอดจนกจิกรรมกฬีาและนันทาการ เพื่อใหเ้ด็กและเยาวชนได้พัฒนา 
ทักษะ พัฒนาเยาวชนใหเ้ป็นไปตามแผนพฒันาเด็กเยาวชนแห่งชาติส่งเสริมงานการกีฬาและนันทนาการ 
เผยแพร่ผลการดาเนินงานเพื่อความโปรง่ใสรวดเร็ว บรหิารจัดการงานด้านงานธุรการ งานเอกสาร และการ 
ประสานงานกบัส่วนราชการต่างๆใหเ้กิดประสิทธิภาพ 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิานและวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดแนวทางและหลกัเกณฑเ์พื่อให้การปฏิบัติงานราชการ 
ของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคลอ้งกบัข้อสัง่ 
การของผู้บงัคับบญัชาทุกระดับ จงึออกคู่มือปฏิบัตริาชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงาน 
ราชการภายในกองการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การกากบัดูแลและ 
รับผิดชอบของแตล่ะฝ่าย ทั้งนี้ให้นาหลักเกณฑห์รอืแนวทางการปฏิบัตงิานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวประเมิน 
ความส าเรจ็ของงานในแต่ละส่วนงานต่อไป ดังนั้น กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนด กฎ
หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัตริาชการ ดังนี ้

๑. การก าหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เขา้รับการฝึกอบรมและงานอ่ืน ๆ  

การบันทึกผ่านเว็บไซต์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการการบันทึกผ่านเว็บไซต์ สือ่ 
อิเลก็ทรอนิกส์ต่าง ๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้อยู่ในความรบัผิดชอบของผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ 
ระบบคอมพิวเตอร์ และผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์ โดยก าหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละฝ่ายสง่มอบเอกสารทีจ่ะ 
ดาเนินการให้เจ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบดาเนินการบันทึกผ่านระบบอเิล็กทรอนิกส์ เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ด าเนินการ 
ได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัตงิาน  



มีภาพผลการด าเนินงานเผยแพรผ่่านเว็บไซต์ที่ทัง้ก่อนด าเนนิงาน ระหว่างดาเนินงาน และหลงัเสรจ็
สิ้น การด าเนินงาน  

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  

2.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดส่งค าสั่ง ประกาศ หนงัสือราชการ 
ต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสรจ็สิ้นการด าเนินการเพื่อเกบ็รักษา อย่างนอ้ย 3 วันท า การ ทั้งนี้ให้
เป็นไปตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๘ และหนังสือสัง่การที่เกี่ยวข้อง 

2.2.การเสนองานต่าง ๆ ใหทุ้กฝ่ายส่งแฟม้ไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ หรือ 
เจ้าหน้าที่ที่ได้รบัมอบหมาย น าแฟ้มออกมาตรวจความถูกตอ้งแล้วเสนอใหผู้บ้ังคับบัญชา ตามล าดับช้ัน หาก
เกิดข้อผิดพลาดใหท้ าเครือ่งหมายไว้ และแจ้งกลบัไปยังส่วนที่เสนองานมา เพื่อแก้ไขและน าเสนอใหม ่

2.3.ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรอืเจ้าหน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนงัสอืสัง่ การ
ของกรมสง่เสรมิการปกครองท้องถ่ินทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมหีนังสือส าคัญ ให้นาเรียน
ผู้บังคับบญัชาทราบ เพื่อสั่งการต่อไป  

2.4.ให้แต่ละฝ่ายนาผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผูบ้ังคับบัญชาเพือ่ 
รายงานผลการปฏิบัตงิานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ต่อทีป่ระชุมประจ า เดือน ทุกเดือน  

2.5.การเดินทางไปราชการให้ทกุคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้น 
เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนงัสอืสัง่การให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคาสัง่ในการ อนุญาตเดินทางไป
ราชการ ทั้งนี้ ใหเ้ป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๕ และแก้ไขเพิม่เตมิถึง (ฉบบัที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๙  

2.6.การเข้ารบัการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรบัผิดชอบ มาตรฐาน 
ก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรูท้ี่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และ รายงานผลการ
ฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๗  

2.7.ให้ทุกฝ่ายดาเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บงัคับบัญชาอย่างเครง่ครัดที่ไดส้ั่งการลงไป 
และใหป้ฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด หากไม่ได้ก าหนด ระยะเวลาไว้ ให้
ด าเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทาการ 

2.8.ให้ทุกฝ่ายทีป่ระสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแตล่ะส่วนราชการอื่นๆ ภายในเทศบาลต าบลหอค า 
ต้องประสานกับกบัส่วนราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้า เพื่อให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมลู ได้รับ ความสะดวกจากข้อมลู
นั้น ๆ เพื่อประกอบในการด าเนินงานของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ด้วยความรวดเร็ว และ



เรียบร้อย เช่น การจัดเตรียมเอกสารด้านการบริหาร จัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่าง 
ๆ เป็นต้น  

2.9.การจัดทาควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกปี ให้ตรวจสอบและ 
รายงานผูอ้านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงาน ตรวจสอบ
ภายใน เทศบาลต าบลหอค าทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

2.10.การจัดทาคาสัง่ของกอง ทีเ่กี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแตล่ะบุคคลในสังกัดใหจ้ัดท า 
ค าสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบ หากมีการ ปรบัปรุงคาสั่งหน้าที่
ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่าง ๆ ต้องแจ้งใหผู้้อานวยการกอง การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
ทราบ เพื่อรายงานใหผู้้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ ค าสั่งต่อไป  

2.11.การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของ พระ 
ราชวงศ์ งาน/กิจกรรมต่างๆ ขององค์การบรหิารส่วนต าบลวังใหม่ หน่วยงานภายนอกอื่น ๆ ให้ข้าราชการและ
พนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกจิกรรมตามที่กองการศึกษาฯ จัดไว้ หากไม่ได้ เข้าร่วมให้ช้ีแจงเหตุผลให้
ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบต่อไป 

 2.12.ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนกังานจ้าง ถือปฏิบัติตามค าสัง่ ทุกค าสัง่ที ่
ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัตงิาน 

การด าเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตามระเบียบ 
ค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนงัสือสั่งการทีเ่กี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมลูที่จัดเกบ็ไว้ในแฟ้มหลงั 
เสร็จสิ้นการด าเนินงาน 

3. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 

การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม บุคคลกรทุกคน 
ที่อยู่ภายในเทศบาลต าบลหอค าช่วยกันดูแล ตลอดจนศูนย์พัฒนาเด็กเลก็ในสงักัดเทศบาลต าบลหอค า 9 ศูนย์
พัฒนาเด็กเลก็ใหบุ้คคลกรภายในศูนย์ช่วยกันรับผิดชอบดูแล(ครู ,ผู้ดูแลเด็กเล็ก , คนงานทั่งไป รับผิดชอบ 
ภายใต้การกากับดูแลของผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ทั้งนี ้เป็นไปตามค าสั่งแบง่งาน
ก าหนดหน้าที่และความรบัผิดชอบของเจ้าหน้าทีส่ังกัดกองการศึกษา ศาสนาและ วัฒนธรรม ปัจจุบัน 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มีการรายงานผลการปฏิบัตงิานของพนกังานจ้างตามหน้าทีค่วามรับผิดชอบเป็นรายหกเดือน เพื่อให้ 
ผู้บริหารได้ตรวจสอบและรบัทราบ 



๒. การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 

1. ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ว๖๐๕๖ 
ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๕๙ เรือ่งซักซ้อมแนวทางการจัดทาแผนพัฒนาการศึกษาสีป่ี (พ.ศ.๒๕๖๑ – ๒๕๖๔) 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทาแผนพฒันาขององค์กร 
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๘ และแก้ไขเพิ่มเตมิถึง (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๙ ดังนี ้

 ๑.๑. การจัดทาแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนา 
การศึกษาสีป่ีของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอ 
ผู้บริหารสถานศึกษาประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี และรวบรวมส่งใหก้องการศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม ดาเนินการบรูณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของเทศบาลต าบลหอค าต่อไป  

๑.๒ การจัดท าแผนพฒันาการศึกษาสี่ปีของเทศบาลต าบลหอค า ให้น าแผนพัฒนา การศึกษาสี่ปีของ
สถานศึกษา และของกองการศึกษาฯ บูรณาการ เพื่อเสนอเป็นร่างแผนพฒันาการศึกษาสี่ปี ของเทศบาลต าบล
หอค า ให้คณะกรรมการการศึกษาของเทศบาลต าบลหอค า พิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอ
นายกเทศมนตรีต าบลหอค าอนมุัติประกาศใช้แผนภายในเดอืน เมษายนของทุกป ี 

1.๓ การจัดทาแผนพฒันาท้องถ่ินสี่ปีของเทศบาลต าบลหอค า ในส่วนของแผนงาน โครงการกอง
การศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของ แต่ละฝ่าย ให้
กองแผนและงบประมาณภายในเดือนเมษายนเพื่อด าเนินการในการรวบรวมจัดท าแผนพัฒนาสี่ป ีของเทศบาล
ต าบลหอค า ให้แล้วเสรจ็ 

1.๔ การจัดทาแผนด าเนินงานใหจ้ัดสง่แผนด าเนินงานของแต่ละฝ่าย สง่ใหก้องแผนและงบประมาณ 
ภายในเดือนกันยายนของทุกปีเพือ่ด าเนินการจัดทาแผนด าเนินงานของเทศบาลต าบลหอค าต่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัตงิาน 

๑) มีแผนพฒันาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ที่ด าเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ 
ก าหนด การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 

 ๒) มีแผนพัฒนาการศึกษาสีป่ีของเทศบาลต าบลหอค าที่ด าเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จ ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด  

๓) มีแผนการด าเนินงานด้านการศึกษาของเทศบาลต าบลหอค า ที่ด าเนินการตามขั้นตอน แล้วเสร็จ
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

๒. การจัดท างบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทาแผนพฒันาของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๑ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ ดังนี ้ 



๒.๑ การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้กองแผนและ 
งบประมาณทันตามช่วงเวลาในการจัดท างบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกป ี 

๒.๒ การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าช้ีแจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้แต่ละฝ่ายตรวจสอบ 
งบประมาณและจัดทารายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าช้ีแจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข 
เปลี่ยนแปลงค าช้ีแจ้งให้เจ้าหน้าทีง่บประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพื่อด าเนินการ ขอ
อนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถ่ิน 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามทีส่ถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ขอสนับสนุน 
งบประมาณปรากฏ ในเทศบัญญัตงิบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ และเทศบญัญัตงิบประมาณ
รายจ่าย เพิ่มเติม (ถ้าม)ี 

๓. การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝกึอบรม และการเข้ารับการ 
ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๗ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบกิจ่ายค่าใช้จ่าย ใน 
การจัดงานการจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งนกักีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 
๒๕๕๙ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบรหิารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๓๕ 
และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๙) พ.ศ.๒๕๕๓ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบกิ 
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเกบ็รกัษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๗ และ 
แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๘ ดังน ี้ 

1. จัดท าโครงการตามเทศบัญญัต ิ

- กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดาเนินการโครงการโดยเอกสารที่ตอ้งแนบ 
ได้แก่ โครงการ ก าหนดการ ประกาศ/คาสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการดาเนินงานโครงการ หนังสือแจง้ส่วนราชการ 
ที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น  

- บันทึกจัดหาพสัดุ แจ้งกองพสัดุและทรัพย์สิน เพื่อดาเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ  

- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรบัพัสด ุ- เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบโครงการตามเทศบัญญัติผู้
เบิกส่งรูปถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานและเอกสารที ่เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 
วันท าการ 

2. การยืมเงินตามโครงการ  



- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดใหก้องคลังกอ่นวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ นอกจาก 
กรณีเร่งด่วน 

 - จัดท าบันทกึยืมเงินตามแบบ/จัดทาสญัญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 

 - หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตาม 

๓. สัญญายืม และสง่เอกสารตามรายการดงันี ้ 

- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  

- ใบเสรจ็รบัเงิน  

- ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงาน 

 - กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด  

๔. การเบิกเงินรางวัล  

– ใบส าคัญรบัเงิน  

- ผลการแข่งขัน  

- รายช่ือนักกีฬาทีร่่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภททีร่ับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วมการแข่งขัน 
กิจกรรมต่างๆ 

 - ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ  

- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องสง่ใช้เงินยืม 

5. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ  

- จัดท าบันทึกยืมเงิน  

- สง่เอกสารต้นเรื่องทัง้หมดพร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ นอกจาก
กรณีเร่งด่วน  

- จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง  

- ครบก าหนดสง่ใช้เงินยืม  

- จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม  

- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทัง้หมดพร้อมใบส าคัญรบัเงนิ  



- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มีการรายงานผลการปฏิบัตงิานการดาเนินงานโครงการว่าเปน็ไปตามวัตถุประสงค์โครงการ และ 
เป็นไปตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้หรือไม ่

 

 

 


