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องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 

ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคูม่ือ 

                   การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี 
ดังนั้น เพ่ือเป็นเครื่องมือในการกากับการปฏิบัติงานราชการของกอง  เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย 
ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบ
และเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และ
เป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการกระท ากับพฤติกรรม การอยู่รวมกันของ
บุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน
ของพนักงานในกอง และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม 
การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับองค์กร 
การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและกาลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่และส่งเสริมให้บุคลากรมี
ความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน  กองการศึกษา จึงออกคู่มือ เป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายใน
หน่วยงาน ตามลักษณะงานของแต่ฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ดังนี้    

 กองการศึกษา  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น ๒ ฝ่าย ดังนี้  
1. ฝ่ายบริหารการศึกษา  
2. ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทาอะไรก่อนและหลัง  
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  
6. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานใน

องค์กร  
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย  
8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษาฯ ได้อย่างมีความสุข  
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ  
10. เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่าง

รวดเร็ว 
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ขอบเขต 
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวม

ไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกอง
การศึกษา ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มต ิหลักเกณฑ์ค าสั่งตามหน้าที่
ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุด
กระบวนงาน  

 
ความรับผิดชอบ 

   การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามท่ีได้รับ
มอบหมาย  รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ  โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตาม
ลักษณะงานตามโครงสร้างของส่วนราชการดังนี้  

   1.  นายชัยวัตร์   มีทรัพย์หลาย ต าแหน่ง  หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   มีหน้าที่
ปฏิบัติตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก พ.ศ. 2553 ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
กระทรวงมหาดไทย และค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า ที่  270/2561   เรื่อง การมอบหมาย
หน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ 2562 
ก าหนดไว้   โดยให้ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่วางไว้อย่างถูกต้องตาม
หลักวิชาการ ได้แก่ งานบุคลากร และการบริหารจัดการ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานวิชาการและ
กิจกรรมตามหลักสูตร งานการมีส่วนร่วมและการสนับสนุนจากชุมชน งานธุรการ การเงินและพัสดุ และงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

   1)  รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงานและวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

   2)  วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก เช่น จัดท าแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์เด็กเล็กทุกด้านอย่าง
ต่อเนื่อง 

   3)  จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) การจัดกระบวนการเรียนรู้ 
การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 

   4)  จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตามมาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการ
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
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   5)  ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา และพัฒนาศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 

   6)  เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป และประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็ก
ปฐมวัย 

   7)  นิเทศ ส่งเสริมสนับสนุน การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ของครู  ครูผู้ดูแลเด็ก และผู้ช่วย
ครูผู้ดูแลเด็ก ตลอดจนบุคลากาอ่ืนๆ ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

   8)  จัดท าระบบประกันคุณภาพภายในและรายงานประเมินตนเอง 

   ๙)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

  2.  นางนฤชล   กิมเฮี๊ยะ ต าแหน่งครู  รักษาการหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  โดยที่ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กต าบลบางแก้วฟ้า ไม่มีผู้ช่วยหัวหน้าศูนย์โดยต าแหน่ง จึงแต่งตั้งให้ นางนฤชล   กิมเฮ๊ียะ รักษาการ
แทนหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นครั้งคราว ในกรณีที่หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ และโดยปกติให้ปฏิบัติงานช่วยเหลือ หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ดังนี้ 

 หน้าที่ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

๑. ช่วยวางแผนปฏิบัติงานก าหนดหน้าที่/วิธีการด าเนินงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๒. ช่วยควบคุมดูแล และติดตามผลการด าเนินงาน ด้านวิชาการ งานงบประมาณ งานบุคคล และงาน

บริหารทั่วไปของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เช่น งานอาคารสถานที่ งานพัฒนานักเรียน และงานทะเบียน
เอกสาร ให้เป็นไปตามระเบียบ 

๓. ช่วยควบคุม ดูแลปกครอง การจัดระบบงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ก าหนดงาน มอบหมายงานให้
เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ ช่วยติดตาม ให้ค าปรึกษา แก้ปัญหา นิเทศ บังคับบัญชาบุคลากร 
ให้สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

๔. ช่วยดูแลสวัสดิการ และความเป็นอยู่ของครู นักเรียน และบุคลากร สร้างความสัมพันธ์กับ
ผู้ปกครอง ประชาชนในท้องถิ่น ปฏิบัติงานตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด 

๕. ช่วยบริหารกิจการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของทาง
ราชการ และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก วิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ น า
เทคนิค เทคโนโลยีใหม่ ๆ ทางการศึกษามาเผยแพร่ ช่วยปรับปรุงคุณภาพของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

หน้าที่ในฐานะครูผู้ดูแลเด็ก 

   ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
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   1)  ครูประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลบางแก้วฟ้า 

   2)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ดังนี้ 

              - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 

               - กิจกรรมสร้างสรรค์ 

              - กิจกรรมเสรี 

               - กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 

               - กิจกรรมกลางแจ้ง 

               - กิจกรรมเกมการศึกษา 

   3)  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 

   4)  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

   5)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 

   6)  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 

   7)  อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 

   8)  จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

   9)  จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 

   10)  จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 

   11)  จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 

   12)  จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 

   13)  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 

   14)  พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 

   15)  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
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   16)  จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 

- บัญชีเรียกชื่อนักเรียน 

- สมุดรายงานประจ าตัวเด็ก 

- สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก 

- แบบบันทึกการพัฒนาการเด็ก 

   17)  รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 

   18)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.  นางสาวเบญจวรรณ   แก้วแววน้อย และ นางสาวอารีรัตน์  คณานับ  ต าแหน่งผู้ช่วย
ครูผู้ดูแลเด็ก  มีหน้าที่ดังนี ้

  ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงาน
ทางวิชาการของศนูย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

   1)  ผู้ช่วยครผูู้ดูแลเด็กประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลบางแก้วฟ้า  

   2)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ดังนี้ 

              - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 

               - กิจกรรมสร้างสรรค์ 

              - กิจกรรมเสรี 

               - กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 

               - กิจกรรมกลางแจ้ง 

               - กิจกรรมเกมการศึกษา 

   3)  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 

   4)  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

   5)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
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   6)  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 

   7)  อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 

   8)  จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

   9)  จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 

   10)  จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 

   11)  จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 

   12)  จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 

   13)  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 

   14)  พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพื่อพัฒนาผู้เรียน 

   15)  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 

   16)  จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 

- บัญชีเรียกชื่อนักเรียน 

- สมุดรายงานประจ าตัวเด็ก 

- สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก 

- แบบบันทึกการพัฒนาการเด็ก     

   17)  รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 

   18)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.  นางสาวนิตยา   เกตุพูนทอง  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา  มีหน้าที่ดังนี ้

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทา
งาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การกากับ แนะนา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

                  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
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1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนา

งานด้านการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่
เกี่ยวข้อง  

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผน 
มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิต
และพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

1.4 จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา 
ศิลปะและวัฒนธรรม  

1.5 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ 
ศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน  

1.6 ติดตาม ประเมินผลการดาเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา  

1.7 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ
งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ 
กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ ในพ้ืนที่ได้รับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่
มีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.8 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็กใน
ท้องถิ่นมีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย  

1.9 จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา 
ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคี
และรักษาไว้ซึ่งมรดกล้ าค่าของท้องถิ่น  

1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานการศึกษา เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ด้านการวางแผน  

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน  

3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. ด้านการบริการ  
4.1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการ

ศึกษาและ แหล่งเรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่
ประชาชนอย่างท่ัวถึง  

4.2 ด าเนินการจัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและ
วิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทางการเลือกอาชีพที่
เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป  

4.3 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดท าวารสาร 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือให้ความรู้ด้าน
การศึกษา การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ  

4.4 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เก่ียวกับงานการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และ
ใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  

  
       งานอื่นๆ ที่ไม่ได้ระบุและมอบหมายให้ผู้ใดรับผิดชอบตามค าสั่งนี้ จะมอบหมายให้ตามความ

เหมาะสมเป็นครั้งคราว และให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ทุกคน ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ  
งานใดที่ต้องรายงานหรือส่งหน่วยงานต้นสังกัด ต้องปฏิบัติให้ทันตามก าหนด หากต้องไปราชการ หรือ
ลากิจ-ลาป่วย หรือไม่สามารถมาปฏิบัติงานด้วยเหตุใดก็ตาม ให้มอบหมายผู้หนึ่งผู้ใดรับผิดชอบปฏิบัติ
แทนอย่าให้เกิดการเสียหาย และแจ้งให้หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ทราบ 
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บทที่ 2  ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีการปฏิบตัิงาน 

๑. งานฝ่ายบริหารการศึกษา  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารทั่วไป 
ส่งเสริมการจัดการศึกษาพิเศษร่วมในสถานศึกษา ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น วางแผน
พัฒนาด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา 
บริหารจัดการงานด้านธุรการงานเอกสาร และการประสานงานกับส่วนราชการต่างๆให้เกิด
ประสิทธิภาพ  
วิธีการปฏิบัติงาน  

จัดกิจกรรมให้มีการประเมินสมรรถนะผู้เรียนส่งเสริมนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันด้านวิชาการ 
จัดอบรมบุคลากรครูเพ่ือการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาเฉพาะบุคคลเพื่อเด็กพิเศษท่ีเรียนร่วมใน
สถานศึกษา ร่วมกับสถานศึกษาในสังกัดจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาองค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้ว
ฟ้า จัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณด้านการศึกษา ด าเนินงานธุรการให้เป็นไป
ตามระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
ด าเนินงานโครงการต่างๆที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารการศึกษา  
๒. งานฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้าน คุณภาพชีวิต 
ส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ส่งเสริมงานการกีฬาและนันทนาการ 
เผยแพร่ผลการด าเนินงานเพื่อความโปร่งใสรวดเร็ว บริหารจัดการงานด้านงานธุรการ งานเอกสาร และ
การประสานงานกับส่วนราชการต่างๆให้เกิดประสิทธิภาพ  
วิธีการปฏิบัติงาน  

ฝึกอบรมให้เยาวชนและประชาชนได้รับการพัฒนาความรู้ด้านคุณธรรม จริยธรรม และศีลธรรม 
จัดกิจกรรมให้เด็กและเยาวชนตระหนักในคุณค่าของความเป็นไทยรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย์ 
ให้บริการการรับสมัครสมาชิกห้องสมุดเพ่ือการเรียนรู้ตามอัธยาศัย ส่งบุคลากรเข้ารับ การฝึกอบรมกับ
หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน  ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานให้ประชาชนได้รับทราบผ่านทาง
เว็บไซต์ ด าเนินงานธุรการให้เป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ หนังสือสั่งการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และด าเนินงานโครงการต่างๆที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
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บทที่ 3  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

กองการศึกษา ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการของเจ้าหน้าที่ใน
กองการศึกษาฯ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของ
ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการ
ภายในกองการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลและ
รับผิดชอบของแต่ละฝ่าย ทั้งนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัว
ประเมินความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงาน ต่อไป  

ดังนั้น กองการศึกษา ได้ก าหนดกฎ  หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้  
๑. การก าหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืน ๆ  

1. การบันทึกผ่านเว็บไซต์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ  การบันทึกผ่าน
เว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ของกองการศึกษา ให้อยู่ในความรับผิดชอบของผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ระบบ
คอมพิวเตอร์ และผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์ โดยก าหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละฝ่ายส่งมอบเอกสารที่จะ
ด าเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้
ด าเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป  

        วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีภาพผลการด าเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ที่ทั้งก่อนด าเนินงาน ระหว่างด าเนินงาน และหลัง

เสร็จสิ้นการด าเนินงาน  
2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  
2.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา จัดส่งค าสั่ง ประกาศ หนังสือ ราชการต่าง ๆ ให้งาน

ธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันท าการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตาม
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่๒) พ.ศ.
๒๕๔๘ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  

2.2. การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือ  
เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย น าแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
หากเกิดข้อผิดพลาดให้ท าเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพ่ือแก้ไขและน าเสนอ
ใหม่  

2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือ
สั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือส าคัญให้น า
เรียนผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป  
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2.4. ให้แต่ละฝ่ายน าผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
รายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา  ต่อที่ประชุมประจ าเดือนทุกเดือน  

2.5. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง  
ยกเว้น เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการ
อนุญาตเดินทางไปราชการ ทั้งนี ้ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่๓) พ.ศ.๒๕๕๙  

2.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และ
รายงานผลการฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗  

2.7. ให้ทุกฝ่ายด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการ
ลงไป และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด หากไม่ได้ก าหนด
ระยะเวลาไว้ ให้ด าเนินการภายในระยะเวลา 3 วันท าการ  

2.8 ให้ทุกฝ่ายที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืนๆ ภายในองค์การบริหาร
ส่วนต าบลบางแก้วฟ้า ต้องประสานกับกับส่วนราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้า เพ่ือให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูล
ได้รับ ความสะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ เพ่ือประกอบในการด าเนินงานของกองการศึกษา  ด้วยความ
รวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น การจัดเตรียมเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี  ITA การจัดเตรียมเอกสาร
เพ่ือรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น  

2.9 การจัดท าควบคุมภายในของกองการศึกษา ของทุกปี ให้ตรวจสอบและรายงาน
ผู้อ านวยการกองการศึกษา ทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน องค์การบริหาร-    
ส่วนต าบลบางแก้วฟ้า  ทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

2.10 การจัดท าค าสั่งของกอง ที่เก่ียวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัดให้
จัดท าค าสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบ หากมีการปรับปรุง
ค าสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่าง ๆ ต้องแจ้งให้ผู้อ านวยการกองการศึกษา ทราบ
เพ่ือรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติคาสั่งต่อไป  

2.11 การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของ พระ
ราชวงศ ์งาน/กิจกรรมต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า  หน่วยงานภายนอกอ่ืน ๆ ให้
ข้าราชการและพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาฯ จัดชุดไว้ หากไม่ได้เข้าร่วมให้
ชี้แจงเหตุผลให้ผู้อ านวยการกองการศึกษา ทราบต่อไป  

2.12 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามค าสั่ง ทุก
ค าสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด  
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

การด าเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตาม
ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศด าเนินงาน  
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3. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย  
การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในกองการศึกษา สถานศึกษา  ห้องน้ า ตลอดจน

การจัดสถานที่ให้บริการผู้มาติดต่อราชการ ให้นักการภารโรง, คนงานทั่วไป แม่บ้าน รับผิดชอบ ภายใต้
การก ากับดูแลของผู้อ านวยการกองการศึกษา  ทั้งนี ้เป็นไปตามคาสั่งแบ่งงานก าหนดหน้าที่และความ
รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดกองการศึกษา ปัจจุบัน  
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นรายสัปดาห์ 
เพ่ือให้ผู้บริหารได้ตรวจสอบ  
๒. การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา  

1. ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที ่มท ๐๘๑๖.๒/
ว๖๐๕๖ ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๕๙ เรื่องซักซ้อมแนวทางการจัดทาแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี (พ.ศ.
๒๕๖๑ – ๒๕๖๔) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการจัดท า
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๙ 
ดังนี้  

๑.๑ การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนา
การศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบ และ
เสนอผู้บริหารสถานศึกษาประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษา 
ด าเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้าต่อไป  

๑.๒ การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า ให้น า
แผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา และของกองการศึกษาฯ บูรณาการเพ่ือเสนอเป็นร่าง
แผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า  ให้คณะกรรมการการศึกษาของ
องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า  พิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลบางแก้วฟ้าอนุมัติประกาศใช้แผนภายในเดือนเมษายนของทุกปี  

๑.๓ การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีขององค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า  ในส่วนของ 
แผนงานโครงการกองการศึกษา  ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ละ
ฝ่าย ให้กองแผนและงบประมาณภายในเดือนเมษายนเพ่ือด าเนินการในการรวบรวมจัดท าแผนพัฒนาสี่
ปีขององค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้าให้แล้วเสร็จ  

๑.๔ การจัดท าแผนด าเนินงานให้จัดส่งแผนด าเนินงานของแต่ละฝ่าย ส่งให้กองแผนและ
งบประมาณ ภายในเดือนกันยายนของทุกปีเพ่ือด าเนินการจัดท าแผนด าเนินงานขององค์การบริหารส่วน
ต าบลบางแก้วฟ้าต่อไป  
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

๑. มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ที่ดาเนินการตามข้ันตอนแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด  

๒. มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า  ที่ด าเนินการตาม
ขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะที่ก าหนด 

๓. มีแผนดารด าเนินงานด้านการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า  ที่ด าเนิน
ตามข้ันตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
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๒. การจัดท างบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๑ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ ดังนี้  

๒.๑ การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้กองแผนและ
งบประมาณทันตามช่วงเวลาในการจัดท างบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี  

๒.๒ การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้แต่ละฝ่าย
ตรวจสอบงบประมาณและจัดท ารายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงพร้อมเหตุผลในการ
โอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
เพ่ือด าเนินการ ขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น  
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ขอสนับสนุน
งบประมาณปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ และข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี)  
3. การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการ
ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย ในการจัดงานการจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๙) พ.ศ.๒๕๕๓ และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๘ ดังนี้ 

1. จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ  
-กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินการโครงการโดยเอกสารที่ต้อง

แนบ ได้แก่ โครงการ ก าหนดการ ประกาศ/ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ หนังสือแจ้ง
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เป็นต้น  

-บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือด าเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ  
-ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ  
-เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่

เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทาการ 

2. การยืมเงินตามโครงการ  
-ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทาการ 

นอกจากกรณีเร่งด่วน  
-จดัท ำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จดัท ำสัญญำยมืก ำหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน  
-หลงัจำกด ำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตาม  

สัญญายืม และส่งเอกสารตามรายการดังนี้  
 

-บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  
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-ใบเสร็จรับเงิน  
-ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน  
-กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

3. การเบิกค่าวิทยากร  
-หนังสือเชิญวิทยากร  
-หนังสือตอบรับจากวิทยากร  
-เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร  
-ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ  
-ใบเสร็จรับเงิน  
-ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร  
-บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

4. การเบิกเงินรางวัล  
.-ใบส าคัญรับเงิน  
-ผลการแข่งขัน  
-รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วมการแข่งขัน

กิจกรรมต่างๆ  
-ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ  
-บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

5. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ  
-จดัท ำบันทึกยืมเงิน  
-ส่งเอกสำรตน้เร่ืองทั้งหมดพร้อมค ำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

 นอกจากกรณีเร่งด่วน 
-จดัท ำสัญญำยมืก ำหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง  
-ครบก ำหนดส่งใช้เงินยืม  
-จดัท ำบันทึกส่งใช้เงินยืม  
-ส่งเอกสารรำยงำนกำรเดินทำงทั้งหมดพร้อมใบส ำคญัรับเงิน  
-ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 

6. งานโครงการก่อสร้าง  
-งบประมาณจากข้อบัญญัติ  
-แจ้งกองช่าง ส ำรวจ ประมาณการ จัดส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ  
-บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองพัสดุและทรัพย์สิน  
-กรณีตอ้งก ำหนดราคากลาง ใหด้ ำเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ  

ก ำหนดราคากลางภายใน ๕ วนัท ำการก่อนส่งเรื่องการจัดหาพัสดุให้กองพัสดุและทรัพย์สิน  
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-คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงรำยงำนผลกำรก ำหนดราคากลางให้ กองพสัดุและทรัพยสิ์น

ทรำบเพื่อด ำเนินการต่อไป  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ 

และเป็นไปตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 
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