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ที่มาและความส าคญั 

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา   เทศบาลตําบลบ้านใหม่   เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของ
บุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสําคัญที่จะให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดีดังนั้น    เพ่ือเป็นเครื่องมือในกับการ
ปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา  เป็นไปด้วย  ความมีระเบียบเรียบร้อย  ถูกต้อง รวดเร็ว  สามารถตอบสนอง
ความต้องการ  ของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน  ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ  และเป้าหมายขององค์กร  ในทิศทางเดียวกัน และ
เป็นเครื่องมือในการกํากับ  พฤติกรรม  การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน  อีกทั้งยังเป็น
ตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผล   ของการปฏิบัติงานของพนักงานในกอง   และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน  
การให้ความดีความชอบการส่งเสริม  การมีส่วนร่วม  การรับผิดชอบ  การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึด
หลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบ ให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและลังใจ
ให้แก่เจ้าหน้าที ่ และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน   กองการศึกษา  จึงออกคู่มือเป็นแนวทาง 
การปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน  ตามลักษณะงานของแตล่ะงานในสังกัดกองการศึกษา ดังนี้ 

กองการศึกษา มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  ๒  แผนงาน  5  งาน ดังนี้ 
1. แผนงานการศึกษา 

-  งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 
-  งานระดับก่อนวัยและประถมศึกษา 
-  งานการศึกษาไม่กําหนดระดับ 

2.  แผนงานการศาสนา  วัฒนธรรม  และนันทนาการ 
-  งานศาสนาวัฒนธรรมท้องถิ่น 
-  งานกีฬาละนันทนาการ 

 
วัตถุประสงค์ 

1.  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2.  ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรอะไรก่อนและหลัง 
3.  ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4.  เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5.  เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6.  เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
7.  เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย 
8.  เป็นกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษาฯ   ได้อย่างมีความสุข 
9.  เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา 
10.เพ่ือกําหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 

  
 



ขอบเขต 

การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้ข้าราชการ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  รวมไปพนักงานจ้างทั่วไป  ถึงพนักงาน
ที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา ให้สอดคล้องกับกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คําสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบ ของแต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติงานที่
ครอบคลุม ตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 
 
ความรับผิดชอบ 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหน่งหน้าที่ ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย รวมไป
ถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานโครงสร้าง ของส่วน
ราชการดังนี ้
 

กรอบโครงสร้างส่วนราชการของกองการศึกษา 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา 

งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 
 

งานศึกษาไม่ก าหนดระดับ 

งานกีฬาและนันทนาการ งานระดับก่อนวัยเรียนและ
ประถมศึกษา 

แผนงานการศึกษา แผนงานการศาสนา  วัฒนธรรม   
และนันทนาการ 

งานศาสนาวัฒนธรรมท้องถิ่น 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัด 
เทศบาลต าบลบ้านใหม่ 



 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน 

1.  แผนงานการศึกษา 
สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา  ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารทั่วไป  การ

จัดการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กควบคุม  ตรวจสอบ  คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา  และจัดระบบการประกัน
คุณภาพ  ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่นรวบรวมข้อมูลเพ่ือศึกษาและวิเคราะห์กําหนดจัดทําแผนและ
โครงการของกองการศึกษาจัดทําแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาศึกษา  และแผนการศึกษาในส่วนของกองการศึกษา
วางแผนพัฒนาด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและการลงข้อมูลระบบข้อมูล  สารสนเทศทางการศึกษา 
ท้องถิ่น  (Local  Education  Center  information System : LEC)  ส่งเสริมและสนับสนุน  การจัดทําสาระของ
หลักสูตร  การพัฒนาหลักสูตร  การจัดทํากระบวนการเรียนรู้แนวทางการจัดประสบการณ์   และการใช้เทคโนโลยี
เพ่ือการศึกษา  ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสม  ตามมาตรฐานวิชาชีพสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา  งานจัดซื้อจัดจ้างเงินจัดสรร  เงินอุดหนุนทุกประเภท  เงินโครงการถ่ายโอนภารกิจ 
อาหารเสริม (นม) และโครงการอาหารกลางวัน  การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนหรือศูนย์การ
เรียนส่งเสริม  สนับสนุน  ด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรให้แก่บุคคล ครอบครัว หน่วยงาน สถานประกอบการ
ในการอบรมเลี้ยงดูบุตรหรือบุคคลที่อยู่ในการดูให้ได้รับพัฒนาและ สามารถจัดการศึกษาปฐมวัยได้ตามความ
เหมาะสมจัดการศึกษาแบบบูรณาการและแบบองค์ความรู้โดยให้ ความสําคัญทั้งในด้านความรู้ คุณธรรม และ
กระบวนการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับระดับการศึกษา จัดกิจกรรมให้ สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัด และธรรมชาติ
ของวัยของผู้เรียน โดยคํานึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล  และถือว่าผู้เรียนสําคัญที่สุดจัดให้มีระบบความร่วมมือ
ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ผู้ปกครอง  ครอบครัว  สถานประกอบการ  องค์กรหรือสถาบันอ่ืนในท้องถิ่น  เข้ามามี
ส่วนร่วมในการจัดการศึกษาปฐมวัยส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูผู้สอนจัดบรรยากาศการเรียนการสอน  การจัดสื่อ
การเรียน  เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้  รวมทั้งสามารถใช้การวิจัย  เป็นส่วนหนึ่งของการเรียนรู้  โดยผู้เรียนผู้สอนอาจ
เรียนรู้ไปพร้อมกัน จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาด้านการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้เหมาะกับผู้เรียน
ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุน  การปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายบริหารจัดการ
งานด้านธุรการงานเอกสาร  และการประสานงานกับส่วนราชการต่างๆ  ให้เกิดประสิทธิภาพ 

2.  แผนงานการศาสนาวัฒนธรรม และนันทนาการ 
ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม  จริยธรรม  ศีลธรรม  พัฒนาสังคมด้าน  คุณภาพชีวิต 

ส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ส่งเสริมประเพณีท้องถิ่นโครงการจัดงาน ประเพณี วันลอย
กระทงจัดชมรม หรือกลุ่มกีฬา ตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนันทาการ เพ่ือให้เด็กและเยาวชน ได้พัฒนาทักษะพัฒนา
เยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กเยาวชนแห่งชาติ เสริมงานการกีฬาและนันทนาการ เผยแพร่ผลการดําเนินงาน
เพ่ือความโปร่งใสรวดเร็ว บริหารจัดการงานด้านงานธุรการงานเอกสาร และ การประสานงานกับส่วนราชการต่างๆให้
เกิดประสิทธิภาพ 
 
 
 
 



  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานะวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

กองการศึกษา  ได้กําหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการของเจ้าหน้าที่ในกอง
การศึกษาเป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย  ถูกต้อง  รวดเร็ว  และสอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุก
ระดับ  จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษาให้ทุกฝ่าย
ถือปฏิบัติโดยแบ่งการกําหนดแนวทางภายใต้การกํากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละงาน  ทั้งนี้ให้นําหลักเกณฑ์หรือ
แนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กําหนดเป็นตัวประเมินความสําเร็จของงานในแต่ละส่วนงานต่อไป  ดังนั้นกอง
การศึกษาได้กําหนดกฎหลักเกณฑ์เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ  ดังนี้ 

๑.  การก าหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืน ๆ 
การบันทึกผ่านเว็บไซต์  ประชาสัมพันธ์  ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ การบันบันทึกผ่าน

เว็บไซต์ 
สื่อ อิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ของกองการศึกษาให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าพนักงานธุรการ  กําหนดให้เจ้าหน้าที่       
แต่ละงานส่งมอบเอกสารที่จะดําเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบดําเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์             
เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ดําเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีภาพผลการดําเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ที่ทั้งก่อนดําเนินงาน   ระหว่างดําเนินงาน   และหลังเสร็จสิ้น   

การดําเนินงาน 

2.  การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
2.1 ให้ทุกงานในสังกัดกองการศึกษา  จัดส่งคําสั่ง  ประกาศ  หนังสือราชการต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บ

ภายหลังเสร็จสิ้นดําเนินการเพื่อเก็บรักษาอย่างน้อย  3  วันทําการ  ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

2.2. การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกงานส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะ แล้วให้เจ้าพนักงานธุรการหรือ เจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมาย  นําแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น  หากเกิดข้อผิดพลาดให้ทํา
เครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพ่ือแก้ไขและนําเสนอใหม่ 

2.3. ให้เจ้าพนักงานธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่งการ
ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวันน้อยวันละอย่าง  2 ครั้ง หากมีหนังสือสําคัญให้นําเรียนผู้บังคับบัญชา
ทราบ เพื่อสั่งการต่อไป 

2.4.  ให้แต่ละงานนําผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา  เพ่ือรายงานผล
การปฏิบัติงานของกองการศึกษา ต่อที่ประชุมประจําเดือนทุกเดือน 

2.5. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้น เดินทางไป
ราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคําสั่งในอนุญาตเดินทางไปราชการ ทั้งนี้ ให้เป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ และ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 



 
2.6. การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบมาตรฐานกําหนด

ตําแหน่งของแต่ละบุคคลากรโดยคํานึงถึงความรู้ที่จะได้รับ การเงินการคลังสถานะ  และรายงานผล การฝึกอบรมให้
ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 

2.7. ให้ทุกงานดําเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการลงไป และให้
ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กําหนด  หากไม่ได้กําหนดระยะเวลาไว้  ให้ดําเนินการ
ภายในระยะเวลา  3  วันทําการ 

2.8. ให้ทุกงานที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืนๆ ต้องประสานกับส่วนราชการนั้นๆ 
ก่อนล่วงหน้า  เพ่ือให้แต่ละงานที่ขอข้อมูลได้รับความสะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ  เพ่ือประกอบในการดําเนินงานของ 
กองการศึกษา ด้วยความรวดเร็ว  และเรียบร้อย  เช่น  การจัดเตรียมเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี  ITA              
การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงาน ต่าง ๆ เป็นต้น 

2.9. การจัดทําควบคุมภายในของกองการศึกษาทุกปี   ให้ตรวจสอบและรายงานผู้อํานวยการกองการศึกษา 
ทราบ  และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายในเทศบาลตําบลบ้านใหม่ทราบ  และดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

2.10. การจัดทําคําสั่งของกองที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัด   ให้จัดทําคําสั่ง
เสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงคําสั่ง หน้าที่ความ
รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่าง ๆ ต้องแจ้งให้ผู้อํานวยการกองการศึกษาทราบ  เพ่ือรายงานให้ผู้บริหารทราบและ
พิจารณาอนุมัติคําสั่งต่อไป 

2.11. การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของ พระ ราชวงศ์ 
งาน/กิจกรรมต่างๆ ของเทศบาลตําบลบ้านใหม่  หน่วยงานภายนอกอ่ืน ๆ ให้ข้าราชการ และพนักงานจ้างทุกคนเข้า
ร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาจัดไว้  หากไม่ได้เข้าร่วมให้ทําบันทึกเพ่ือชี้แจงเหตุผลให้ผู้อํานวยการกองการศึกษา
ทราบต่อไป 

2.12. ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้างถือปฏิบัติตามคําสั่งทุกคําสั่งที่ได้รับ
มอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การดําเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตามระเบียบ คําสั่ง ประกาศ 
ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้มหลัง เสร็จสิ้นการดําเนินงาน 

3. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 
การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในกองการศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดเทศบาล 

ตําบลบ้านใหม่  โดยให้บุคลากรทุกคน(ครู, ผู้ดูแลเด็กเล็ก, คนงานทั่วไปรับผิดชอบภายใต้การกํากับดูแลของ
ผู้อํานวยการกองการศึกษา  ทั้งนี้  เป็นไปตามคําสั่งแบ่งงานกําหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่สังกัด
กองการศึกษา) ที่อยู่ภายในเทศบาลตําบลบ้านใหม่และศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดเทศบาลตําบลบ้านใหม่  ช่วยกันดูแล
ความสะอาดและความเรียบร้อย  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นหกเดือนเพื่อให้ 



รายงานผู้บริหารได้ตรวจสอบและรับทราบ 

4. การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
4.1 ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด  ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ว 368       

ลงวันที่  19  มกราคม  2564  เรื่อง  แนวทางการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. ๒๕๖6 - 2570) ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การจัดทําแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่๒) พ.ศ.๒๕๕๙ ดังนี้ 

(1.) การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษา 
ของสถานศึกษา  เสนอคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กพิจารณาให้ความเห็นชอบ  และหัวหน้าสถานศึกษา  
ประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  และ
จัดส่งแผนให้กองการศึกษาดําเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลตําบลบ้านใหม่ต่อไป  โดย
กําหนดห้วงเวลาการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับห้วงเวลาของการจัดทําแผนพัฒนา
ท้องถิ่นของเทศบาลตําบลบ้านใหม่ 

(2.) การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลตําบลบ้านใหม่ให้นําแผนพัฒนาการศึกษาของ 
สถานศึกษาและของกองการศึกษาบูรณาการ  เพ่ือเสนอเป็นร่างแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลตําบลบ้านใหม่           
ให้คณะกรรมการการศึกษาของเทศบาลตําบลบ้านใหม่พิจารณาให้ความเห็นชอบ  และเสนอนายกเทศบาลตําบลบ้าน
ใหมอ่นุมัติประกาศใช้แผน 

(3.) การจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่นของเทศบาลตําบลบ้านใหม่   ในส่วนของแผนงานโครงการ           
กองการศึกษา  ให้แต่ละงานจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ละงานส่งให้งานวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน  เพ่ือนําไปบรรจุไว้ในทําแผนพัฒนาท้องถิ่นของเทศบาลตําบลบ้านใหม่ให้แล้วเสร็จ 

(4.) การจัดทําแผนดําเนินงานให้จัดส่งแผนดําเนินงานของแต่ละงาน  ส่งให้งานวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน  เพ่ือดําเนินการจัดทําแผนดําเนินงานของเทศบาลตําบลบ้านใหม่ต่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๑) มีแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาดําเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด           

การกําหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
๒) มีแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลตําบลบ้านใหม่ที่ดําเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จ ตามระยะเวลาที่

กําหนด 
๓) มีแผนการดําเนินงานด้านการศึกษาของเทศบาลตําบลบ้านใหม่ที่ดําเนินการตามขั้นตอน แล้วเสร็จตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 
4.2 การจัดทํางบประมาณ  เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่๒) พ.ศ.๒๕๕๙ ดังนี้ 
(1.) การจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี  ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้งานวิเคราะห์ 

นโยบายและแผนทันตามช่วงเวลาในการจัดทํางบประมาณ  
(2.) การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจําปีให้แต่ละงานตรวจสอบ  



งบประมาณและจัดทํารายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคํา
ชี้แจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทําการ เพ่ือดําเนินการ ขออนุมัติจากผู้บริหารหรือ
สภาท้องถิ่น 

วิธีการติดตามและเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาขอสนับสนุน งบประมาณ 

ปรากฏในเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายงบประมาณ และเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย เพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
4.3 การดําเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย   

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๕๗  และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย   ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕5 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561  และระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานการ
จัดการแข่งขันกีฬาและการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙  และ ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๗ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 ดังนี้ 

4.3.1 จัดทําโครงการตามเทศบัญญัติ 
- กรณีจัดทําโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดําเนินการโครงการ โดยเอกสาร 

ที่ต้องแนบได้แก่ โครงการ กําหนดการ  ประกาศ/คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ  หนังสือแจ้งส่วน
ราชการที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 

- บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน   เพ่ือดําเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ 
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามเทศบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน   
  เอกสารทีเ่กี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทําการ 

4.3.2 การยืมเงินตามโครงการ 
- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทําการ 
  นอกจากกรณีเร่งด่วน 
- จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญากําหนดส่งใช้ภายในยืม 30 วันนับจากวันที่ 
  ได้รับเงิน 
- หลังจากดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 

4.3.3 สัญญายืม และส่งเอกสารตามรายการดังนี้ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

4.3.4 การเบิกเงินรางวัล 
- ใบสําคัญรับเงิน 



- ผลการแข่งขัน 
- รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับหรือนักเรียนที่เข้าร่วมการแข่งขัน 
  รางวัลกิจกรรมต่างๆ 
- ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

4.3.5. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
- จัดทําบันทึกยืมเงิน 
- ส่งเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดพร้อมคําสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทําการ 

      นอกจากกรณีเร่งด่วน 
- จัดทําสัญญายืมกําหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
- ครบกําหนดส่งใช้เงินยืม 
- จัดทําบันทึกส่งใช้เงินยืม 
- ส่งเอกสารายงานการเดินทางท้ังหมดพร้อมใบสําคัญรับเงิน 
- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดําเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ และเป็นไป ตาม

แผนการดําเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

บทเฉพาะกาล 

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างในสังกัด กองการศึกษา เทศบาลตําบลบ้านใหม่
ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้  โดยให้ผู้อํานวยการกองการศึกษา พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม
กํากับดูแล  ประเมินผลการ  ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฉบับนี้ และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง ภายใต้การบังคับ บัญชาของผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารท้องถิ่น 
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