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คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติราชการกองการศึกษา ฉบับนี้จัดทําขึ้นเพื่อใหขาราชการและพนักงานจาง

ผูรับผิดชอบงานกองการศึกษา  ใชศึกษาและนําไปปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินงานของกอง

การศึกษา โดยในคูมือการปฏิบัติราชการฉบับนี้ ไดแสดงใหเห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดของ

งานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกําหนดเปนมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของ

ขาราชการและพนักงานจางกองการศึกษา  ใหบรรลุตามขอกําหนดที่สําคัญ ซึ่งตอบสนองตอความตองการของ

ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียสําคัญ 

คณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา ขาราชการและพนักงานจางผูรับผิดชอบงานกองการศึกษา 

เทศบาลตําบลคําน้ําแซบ จะไดนําคูมือการปฏิบัติราชการฉบับนี้  ไปศึกษาและนํามาใชในการปฏิบัติงานได

อยางมีประสิทธิภาพ บรรลุตามหนาที่ของเทศบาลตําบลคําน้ําแซบ ตอไป 

 

กองการศึกษา  

เทศบาลตําบลคําน้ําแซบ 

1 ตุลาคม 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ที่มาและความสําคัญ 

คูมือการปฏิบัติงานเปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทํางานที่มีจุดเริ่มตน และจุดสิ้นสุดของ

กระบวนการทํางาน ที่ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการตางๆ ขององคกร และวิธีควบคุม

กระบวนการนั้นมักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่ซับซอน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวของกับคนหลายคน และ

สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงไดเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน ดังนั้น เพื่อเปนเครื่องมือในการกํากับการ

ปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา และเพ่ือใหการปฏิบัติราชการเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว

สามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพและผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจการ

ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกตองใหสอดคลองกบันโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจและเปาหมายขององคกร 

เปนไปในทิศทางเดียวกันและเปนเครื่องมือในการกํากับพฤติกรรมการอยูรวมกันของบุคลากรในองคกร ใหเปน

แบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเปนตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในกอง 

และการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน คาตอบแทน การใหความดีความชอบ การสงเสริมการมีสวนรวมการ

รับผิดชอบการปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตยสุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบใหกับองคกร การ

สรางคุณธรรมจริยธรรมภายในองคกรการสรางขวัญและกําลังใจใหแกเจาหนาที่ และสงเสริมใหบุคลากรมี

ความกาวหนาในหนาที่การงาน กองการศึกษา  จึงจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  เพื่อเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานราชการภายในหนวยงานโดยแบงงานภายในกองออกเปน 1 ฝาย 2 งาน ดังนี้ 

1. ฝายสงเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 

2. งานบริหารการศึกษา  

3. งานธุรการ 

วัตถุประสงค 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

1. เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 

2. เพื่อใหผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง 

3. เพื่อใหผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เมื่อใด กับใคร 

4. เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร 

5. เพื่อใหผูบริหารติดตามงานไดทุกขั้นตอน 

6. เพื่อเปนเครื่องในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองคกร 

7. เพื่อเปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของกองการศึกษา 

8. เพื่อเปนกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในกองการศึกษา ไดอยางมีความสุข 

9. เพื่อเปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมใหแกเจาหนาที่ในกองการศึกษา  

10. เพื่อกําหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพื้นที่ไดอยางรวดเร็ว 
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ขอบเขต 
การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน เพื่อใหขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป รวมไป

ถึงพนักงานท่ีปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆที่ไดรับมอบหมายใหมีหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา ให

สอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑคําสั่งตามหนาที่ความรับผิดชอบของ

แตละสวนและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแตขั้นตอนเริ่มตนจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 

ความรบัผิดชอบ 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ไดรับ

มอบหมายรวมไปถึงผูบังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้นๆ โดยแบงจากสายการบังคับบัญชาตามลักษณะ

งานตามโครงสรางสวนราชการดังนี้ 

กรอบโครงสรางของสวนราชการกองการศึกษา 

 

 

  

- งานกีฬาและนันทนาการ     - งานบริหารการศึกษา 

- งานศาสนาวัฒนธรรมทองถิ่น     - งานระดับกอนวัยเรียน 

- งานคุมครองเด็กและเยาวชน  และประถมศึกษา 

- งานสงเสริมและสนับสนุนการเรียนรูชุมชน - งานศึกษาไมกําหนดระดับ  

- สงเสริมและสนับสนุนศิลปวัฒนธรรมและ - สงเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและ 

  ประเพณีทองถิ่น เยาวชนเทศบาลตําบลคําน้ําแซบ 

- สงเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา - สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนา 

- สงเสริมและสนับสนุนภูมิปญญาทองถิ่น ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- ประสานและสนับสนุนการศึกษาขั้นพื้นฐาน - งานแผนและงานวิชาการ 

- เทคโนโลยีทางการศึกษา - งานงบประมาณ 

  

    

    - งานธุรการทั่วไป 

    - งานพัสดุและทะเบียนทรัพยสิน 

    - งานเบิกจายงบประมาณ 

    

ผูอํานวยการกองการศึกษา 

ฝายสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

งานธุรการ 

งานบริหารการศึกษา 
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    ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ฝายสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

รับผิดชอบงานกีฬาและนันทนาการ  ดานการศาสนาวัฒนธรรมทองถิ่น ดานการคุมครองเด็กและ
เยาวชน ดานการสงเสริมและสนับสนุนการเรียนรูชุมชน ดานการสงเสริมสนับสนุนศิลปวัฒนธรรมและประเพณี
ทองถิ่น ดานการสงเสริมสนับสนุนกิจการศาสนา ดานการสงเสริมและสนับสนุนภูมิปญญาทองถิ่น การประสาน
และสนับสนุนการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดานเทคโนโลยีทางการศึกษาสํารวจ สนับสนุนการดูแลสนามกีฬาเพื่อ
ดําเนินกิจกรรมดานกีฬาและนันทนาการ  ประชาสัมพันธผลการดําเนินงานใหประชาชนไดรับทราบผานทาง
เว็บไซตของหนวยงาน  โดยนําขอมูลใหกับงานประชาสัมพันธของเทศบาลดําเนินการประชาสัมพันธใหทราบ
โดยทั่วกัน  ดําเนินงานธุรการใหเปนไปตามระเบียบ คําสั่ง ประกาศ หนังสือสั่งการขององคกรปกครองสวน
ทองถิน่ และดําเนินงานโครงการตางๆ  ที่เกี่ยวของกับฝายสงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมและงานอื่นๆ 
ที่เก่ียวของและไดรับมอบหมาย 

2. งานบริหารการศึกษา 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

รับผิดชอบงานบริหารการศึกษา งานระดับกอนวัยเรียนและประถมศึกษา งานศึกษาไมกําหนด
ระดับ งานสงเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชนเทศบาลตําบลคําน้ําแซบ งานสงเสริมและสนับสนุนการ
พัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  งานแผนและงานวิชาการ งานงบประมาณ  ประชาสัมพันธผลการดําเนินงานให
ประชาชนไดรับทราบผานทางเว็บไซตของหนวยงาน  โดยนําขอมูลใหกับงานประชาสัมพันธของเทศบาล
ดําเนินการประชาสัมพันธใหทราบโดยทั่วกัน  ดําเนินงานธุรการใหเปนไปตามระเบียบ คําสั่ง ประกาศ หนังสือ
สั่งการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และดําเนินงานโครงการตางๆ  ที่เกี่ยวของกับงานบริหารการศึกษา และ
งานอื่นๆท่ีเกี่ยวของและไดรับมอบหมาย 

3.งานธุรการ 
รับผิดชอบงานดานงานธุรการทั่วไปงานเอกสาร และการประสานงานกับสวนราชการตางๆทั้ง

ภายในและภายนอกองคกร  งานพัสดุและทรัพยสินงานเบิกจายงบประมาณ งานจัดทําคําสั่งและประกาศตางๆ 
ของกองการศึกษา งานเตรียมเอกสารในการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการของเทศบาล การประเมิน
องคกรปกครองสวนทองถิ่นที่มีการบริหารจัดการที่ดี และการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานราชการเพื่อกําหนดประโยชนตอบแทนอื่นเปนกรณีพิเศษและงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและไดรับ
มอบหมาย 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กองการศึกษา ไดกําหนดแนวทางและหลักเกณฑ เพื่อใหการปฏิบัติงานราชการของเจาหนาที่ใน

กองการศึกษา  เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว และสอดคลองกับขอสั่งการของ

ผูบังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคูมือปฏิบัติราชการเพื่อใชเปนหลักเกณฑแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายใน

กองการศึกษาฯ ใหทุกฝายถือปฏิบัติโดยแบงการกําหนดแนวทางภายใตการกํากับดูแลของผูอํานวยการกอง

การศึกษาฯ ทั้งนี้ใหนําหลักเกณฑหรือแนวทางปฏิบัติงานราชการนี้กําหนดเปนตัวประเมินความสําเร็จของงาน

ในแตละสวนงานตอไป ดังนั้นกองการศึกษา จึงไดกําหนดหลักเกณฑ เปนแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
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1. การกําหนดดานงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ การเขารับการฝกอบรมและ

งานอื่นๆ 
การรับ – สงหนังสือ บันทึกขอมูลในระบบผานเว็บไซต ประชาสัมพันธ ประกาศ การเขารับการ

ฝกอบรมสื่ออิเล็กทรอนิกสตางๆ ของกองการศึกษา  ใหอยูในความรับผิดชอบของนักวิชาการศึกษา โดยมี

พนักงานจางทั่วไป ตําแหนงคนงาน เปนผูชวยดําเนินการโดยกําหนดใหเจาหนาที่แตละฝาย/งานสงมอบเอกสาร

ที่จะดําเนินการใหงานประชาสัมพันธของเทศบาลดําเนินการบันทึกผานระบบอิเล็กทรอนิกส เพื่อเจาหนาที่จะ

ไดดําเนินการไดอยางเรียบรอยตอไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มีภาพผลการดําเนินงานเผยแพรผานเว็บไซตท่ีทั้งกอนดําเนินงาน  ระหวางดาเนินงาน และหลัง

เสร็จสิ้นการดําเนินงาน 

2. การจัดเก็บเอกสารดานงานสารบรรณ 

- หนังสือรับ หนังสือสง คําสั่ง บันทึกขอความ ประกาศ ใหงานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการ

ดําเนินการเพื่อเก็บรักษา อยางนอย 3 วันทําการ ทั้งนี้ใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน

สารบรรณพ.ศ. 2526 และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

- การเสนอหนังสือตางๆ ใหทุกฝาย/งานเสนอใหหัวหนาฝายสงเสริมการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรมตรวจสอบความถูกตองแลวนําเสนอผูอํานวยการกองการศึกษา เพื่อพิจารณาตอไป หากมีการแกไข

ขอผิดพลาดกท็ําเครื่องหมายกํากับไว และแจงกลับไปยังสวนที่เสนองานมาเพื่อแกไขและนําเสนอใหม 

- ใหนักวิชาการศึกษาเขาตรวจสอบหนังสือสั่งการของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นทุกวัน 

หากมีหนังสือสําคัญใหนําเรียนผูอํานวยการกองการศึกษา เพื่อทราบและดําเนินการตอไป 

- ใหแตละฝาย/งาน นําผลการปฏิบัติงานหรือขอเสนอแนะ/ขัดของ แจงผูอํานวยการกอง

การศึกษา กอนวันประชุมประจําเดือนอยางนอย 1 วันทําการ เพื่อเสนอในที่ประชุมประจําเดือนของเทศบาล

ตําบลคําน้ําแซบ ตอไป 

- การเดินทางไปราชการใหทุกคนจัดทําบันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการเสนอผาน

ผูอํานวยการกองการศึกษาปลัดเทศบาลตําบลคําน้ําแซบ นายกเทศมนตรีตําบลคําน้ําแซบทั้งนี้ ใหเปนไปตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 2555 และ

แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 

- การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตางๆ ใหเปนไปตามหนาที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน

กําหนดตําแหนงของแตละบุคคล โดยคํานึงถึงความรูที่จะไดรับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการ

ฝกอบรมใหทราบภายหลังจากเดนิทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม

และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 2557 

- การเขารวมงานพระราชพิธี หรืองานพิธีการตางๆ ของหนวยงานภายนอก หรือการเขารวมงาน/

กิจกรรมตางๆ ของเทศบาลตําบลคําน้ําแซบใหพนักงานเทศบาลและพนักงานจางที่ไดรับมอบหมายเขารวม 
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กิจกรรมทุกครั้ง หากไมสามารถเขารวมกิจกรรไดใหชี้แจงเหตุผลใหผูอํานวยการกองการศึกษาทราบเพื่อ

รายงานผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปทราบตามลําดับ 

- ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจาง ถือปฏิบัติตามคําสั่ง ทุกคําสั่งที่

ไดรับมอบหมายหนาที่ตางๆ โดยเครงครัด 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การดําเนินงานดานเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีสวนรวมตางๆ ตองเปนไปตาม

ระเบียบคําสั่ง ประกาศ ขอบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ ตรวจสอบจากรายงานผลการดําเนินงานและ

เอกสารขอมูลที่จัดเก็บไวในแฟมหลังเสร็จสิ้นการดําเนินงาน 

3. การดูแลความสะอาดเรียบรอย 
การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยภายในกองการศึกษา ใหพนักงานจางทั่วไป ตําแหนง 

คนงาน เปนผูรับผิดชอบหลัก  สวนบุคลากรทุกคนที่อยูภายในกอง ชวยกันดูแลบริเวณอาณาเขตของตนเองใหมี

ความเปนระเบียบเรียบรอยตลอดจนศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด ใหบุคคลกรภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็กทุกคน

ชวยกันดูแล  รับผิดชอบ ทั้งภายในและภายนอกอาคารเรียนใหสะอาด รมรื่น นาอยู มีความปลอดภัย  ภายใต

การกํากับดูแลของผูอํานวยการกองการศึกษา  ทั้งนี้ใหเปนไปตามคําสั่งแบงงานและมอบหมายงานภายในกอง

ที่ไดกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบของแตละบุคคล 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

-การรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามหนาที่ความรับผิดชอบเปนรายหกเดือน 

เพื่อใหผูบริหารไดตรวจสอบและรับทราบตอไป 
-การรายงานผลการปฏิบัติงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เปนรายหกเดือน เพื่อใหผูบริหารได

ตรวจสอบและรับทราบตอไป 

4. การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด และแผนพัฒนาการศึกษาของ

หนวยงาน 

การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของหนวยงานและสถานศึกษาในสังกัดของเทศบาล ใหเปนไปตาม

หนังสือกระทรวงหมาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว 5232 ลงวันที่  2 กันยายน 2562 เรื่อง ซักซอม

แนวทางการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น  และระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น พ.ศ. 2548 และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561ดังนี้ 

4.1.1 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด ใหสถานศึกษาเสนอราง

แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ใหคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือคณะกรรมการบริหารศูนย

พัฒนาเด็กเล็กพิจารณาใหความเห็นชอบและเสนอผูบริหารสถานศึกษาหรือหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก

ประกาศใชและรวบรวมสงใหกองการศึกษา ดําเนินการบูรณาการเปนแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลตําบล

คําน้ําแซบตอไปโดยดําเนินการจัดแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด จํานวน 3 แผน ดังนี้ 
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1) การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2561 – 2565) ใหดําเนินการตามแนวทางการจัดทํา

แผนพัฒนาการศึกษาและใหสอดคลองกับการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของหนวยงาน 

2)การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปการศึกษาของสถานศึกษา ใหดําเนินการใหแลวเสร็จและ

ประกาศใชภายในเดือนเมษายน ของทุกป 

3)การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของสถานศึกษา ใหดําเนินการใหแลวเสร็จและ

ประกาศใชกอนวันที่ 30 กันยายน ของทุกป 

4.1.2 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลตําบลคําน้ําแซบใหนําแผนพัฒนา 

การศึกษาของสถานศึกษาและแผนพัฒนาการศึกษาของกองการศึกษา บูรณาการ เพื่อเสนอเปนรางแผนพัฒนา

การศึกษาของเทศบาลตําบลคําน้ําแซบใหคณะกรรมการการศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบและเสนอนายก

เทศบาลตําบลคําน้ําแซบอนุมัติประกาศใชแผนภายในเดือนพฤษภาคมของทุกป 

4.1.3 การจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่นของเทศบาลตําบลคําน้ําแซบในสวนของแผนงาน 

โครงการกองการศึกษา ใหเสนอโครงการพรอมรายละเอียดใหเจาหนาที่จัดทําแผนภายในสิ้นเดือนพฤษภาคม 

เพื่อดําเนินการรวบรวมจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่นของเทศบาล ตอไป 

4.1.4 การจัดทําแผนการดําเนินงานใหจัดสงแผนการดําเนินงานของกองการศึกษา  สงให

เจาหนาที่จัดทําแผนภายในเดือนกันยายนของทุกป เพื่อดําเนินการจัดทําแผนการดําเนินงานของเทศบาลตําบล

คําน้ําแซบ ตอไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- การรายงานผลการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด และการจัดแผนพัฒนา

การศึกษาของเทศบาล  

5. การดําเนินการโครงการและการเบิกจายงบประมาณ 
ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการ

ฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 2557 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกจายคาใชจาย ในการ

จัดงานการจัดการแขงขันกีฬา และการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 

2559 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวน

ทองถิ่น พ.ศ.2562 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 

2559 และที่แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547 และที่

แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561 พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ. พ.ศ. ๒๕๖๐ ดังนี้ 

5.1 การจัดทําโครงการตามเทศบัญญัติ 

- กรณีจัดทําโครงการใหเสนอผูบริหารอนุมัติโครงการกอนดําเนินการโครงการไมนอยกวา 15 วัน 

โดยเอกสารที่ตองแนบไดแก โครงการ กําหนดการ ประกาศจัดงาน 

- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ  และหนังสือแจงสวนราชการที่เก่ียวของ  
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- จัดสงหนังสือถึงบุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของหลังจากไดรับการอนุมัติโครงการหรือตามความ

เหมาะสม โดยแจงใหหนวยงานหรือบุคคลสงแบบตอบรับกอนวันดําเนินการไมนอยกวา 5 วัน 

5.2 การจัดหาพัสดุ 

- จัดทําบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจางพรอมกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไปยังกองคลังกอน

วันดําเนินการโครงการ/กิจกรรม ไมนอยกวา 7 วัน  (กรณีวงเงินจัดหามากกวา 10,000 บาท) 

- ดําเนินการจัดหาพัสดุเพื่อใชในการดําเนินโครงการใหแลวเสร็จกอนดําเนินการไมนอยกวา 2 วัน 

(กรณีวงเงินจัดหาไมเกิน 10,000 บาท)  

โดยใหปฏิบัติตามหนังสือดวนที่สุด กค (กวจ)0405.2/ว 119 ลงวันที 7 มีนาคม  2561 เรื่อง 

แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุที่เก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม 

การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ ทั้งดําเนินการเอง หรือกองคลังดําเนินการให 

5.3 การยืมเงิน 

- การยืมเงินเพื่อใชจายในการดําเนินการโครงการ ใหผูรับผิดชอบโครงการจัดทําเรื่องยืมเงินกอน

วันจัดกิจกรรม/โครงการ ไมนอยกวา 5 วัน(ทําการ)ประกอบดวยเอกสาร ดังนี้ 

1. สัญญายืมเงิน/ฎีกา 

2. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน (ระบุรายการ/จําวนเงิน ที่ขอยืม) 

3. บันทึกขออนุมัติโครงการและโครงการ (พรอมสําเนาถูกตอง) 

5.4 การสงใชเงินยืม 

- การสงใชเงินยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด และมีเอกสารประกอบดังนี้ 

1. การสงใชเงินยืมภายใน 30 วัน  นับแตวันที่ไดรับเงินยืมโครงการ 

2. บันทึกขอสงใชเงินยืม 

3. ใบสําคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน 

4. เงินสด (ถามี) 

5. สําเนาโครงการพรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

6. รายชื่อผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม 

7. หนังสือเชิญ (ของเทศบาล) /หนังสือตอบรับ-แบบตอบรับ (ของหนวยงาน/บุคคล) 

8. รูปภาพ (วัสดุ อุปกรณ อาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม ผูเขารวมกิจกรรม) 

5.5 การรายงานผลการดําเนินโครงการ  

- การรายงานผลการดําเนินงานโครงการ ภายใน 15 วัน หลังจากเสร็จสิ้นการดําเนินโครงการ 

โดยมีเอกสาประกอบ ดังนี้ 

1. บันทึกรายงานผลการดําเนินโครงการ 

2. แบบรายงานผลการดําเนินโครงการโดยใหระบุเปาหมายและงบประมาณดังนี้ 

- กลุมเปาหมายใหใสจํานวนกลุมเปาหมายตามโครงการ ที่กําหนดไว และกลุมเปาหมายที่

เขารวมโครงการ/กิจกรรมจริง (ตองเทากับจํานวนในใบลงทะเบียน) 
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- งบประมาณ ใหระบุจํานวนงบประมาณในโครงการ และงบประมาณที่ใชจายจริง โดยให

คํานวณรอยละของการประหยัดงบประมาณไวดวย 

3. สําเนาโครงการพรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

4. รายชื่อผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม 

5. หนังสือเชิญ (ของเทศบาล) /หนังสือตอบรับ-แบบตอบรับ (ของหนวยงาน/บุคคล) 

6. รูปภาพกิจกรรมทุกกิจกรรมของโครงการ 

5.6การเบิกจายเงินรางวัลการแขงขัน/การประกวด 

1.ใบสําคัญรับเงินพรอมเอกสารหลักฐานประกอบ 

2.ผลการแขงขัน/ผลการประกวด 

3.รายชื่อผูเขารวมแขงขัน/ผูเขารวมการประกวดแตละประเภท 

4. ภาพถาย/ลายเซ็นครบถวนตามโครงการ 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- การรายงานผลการดําเนินงานโครงการ และการนําปญหาอุปสรรคจากการดําเนินงานมาพัฒนา

ปรับปรุงการดําเนินงานโครงการในครั้งถัดใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

6. การเขารับการฝกอบรม/การเดินทางไปราชการ 

- จัดทําบันทึกขออนุญาตเขารับการฝกอบรม/เดินทางไปราชการพรอมคําสั่งใหผูบริหารลงนาม 

- จัดทําบันทึกขออนุมัติยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางไปราชการ โดยแนบรายการและ

ประมาณการคาใชจายตามระเบียบฯ 

- วางฎีกาเบิกจายเงินยืมใหกองคลังกอนลงทะเบียนหรือกอนเดินทางไปราชการไมนอยกวา 5 วัน

ทําการ 

- สงใชเงินยืมภายใน 15วัน นับจากวันที่เดินทางกลับมาถึงบาน/สํานักงาน  

- รายงานการเขารับการฝกอบรม/การเดินทางไปราชการ ภายใน 60 วัน นับแตวันกลับถึงบาน/

สํานักงาน 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- การรายงานผลการเขารับการฝกอบรม/เดินทางไปราชการ การถายทอดองคความรู และการ

พฒันางานในหนาที่ ที่ไดรับผิดชอบใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

7. การดาํเนินการเบิกจายเงินอุดหนุนอาหารกลางวันโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

1. แจงใหโรงเรียนจัดทําประมาณการคาใชจาย โดยใหถือวาเปนการเสนอโครงการขอรับเงิน

อุดหนุนอาหารกลางวัน ประจําปงบประมาณถัดไป ภายในวันที่ 20 มิถุนายน ของปงบประมาณ (ปปจจุบัน) 

เพื่อใหเทศบาลเสนอสภาเทศบาล ในการขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปถัดไปตอสภาเทศบาล 

2.เมื่อเทศบาลประกาศใชงบประมาณรายจายประจําปแลวใหทําหนังสือแจงการอนุมัติ

งบประมาณเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน พรอมแจงเงื่อนไขการในการใชจายเงินอุดหนุน โดยมีสาระดังนี ้
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- เทศบาลจะเบิกจายเงินอุดหนุนใหโรงเรียนตามจํานวนวันที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณจาก

สวนกลางหรือตามความจําเปนเรงดวน 

- ใหโรงเรียนจัดทําหนังสือขอรับการจัดสรรงบเปนรายภาคเรียน  โดยคํานวณงบประมาณที่ขอรับ 

ตามจํานวนเด็กที่มีอยูจริงของแตละภาคเรียน x 20 บาท x 100 วันพรอมแนบรายชื่อเด็กนักเรียนและเลข

ประจําตัวประชาชน 13 หลักโดยกําหนดสงหนังสือขอรับดังนี้ 

งวดที่ 1 ภาคเรียนที่ 2 ของปการศึกษานั้น ใหสงหนังสือภายในวันที่ 20 ตุลาคม 

งวดที่ 2 ภาคเรียนที่ 1 ของปการศึกษาถัดไป ใหสงหนังสือขอรับภายในวันที่ 1 พฤษภาคม ของ

ปถัดไป 

- ใหโรงเรียนรายงานผลการดําเนินโครงการภายใน 30 วัน หลังจากดําเนินโครงแลวเสร็จ 

3. ตรวจสอบ ติดตามการดําเนินการโครงการอาหารกลางวัน ตามแบบรายงาน 

4. วางฎีกาเบิกจายเงินอุดหนุนใหโรงเรียนทันที ที่ไดรับแจงการจัดสรรงบประมาณ (เปนไตรมาส) 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- การรายงานผลการดําเนินงานโครงการของสถานศึกษาที่ไดรับเงินอุดหนุน 

8. การดําเนินการเบิกจายเงินโครงการสนับสนุนการใชจายการบริหารสถานศึกษา (โรงเรียน/

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก) 

1. จัดทําฎีกาเบิกเงินใหสถานศึกษา ทันททีี่ไดรับแจงการจัดสรรงบประมาณ 

2. เบิกจายเงินใหกับสถานศึกษา ตามจํานวนเงินที่ไดรับจัดสรรจากกรมสงเสริมการปกครอง

ทองถิ่น  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ไดรับงบประมาณเปนคาใชจายในการบริหารสถานศึกษาครบถวนทุก

รายการ และทันตามเวลาที่กําหนด 

9. การบันทึกขอมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระบบสารสนทางการศึกษาทองถิ่น( Local 

Education Center information system : LEC) 

ระดับสถานศึกษา (โรงเรียน/ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก) 

1. ตรวจสอบและกรอกขอมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น ของโรงเรียน/ศูนยพัฒนา

เด็กเล็กตามแนวทาง หรือหนังสือสั่งการ ใหถูกตอง ครบถวนทั้งขอมูลทั่วไปของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ขอมูล

บุคลากร ขอมูลจํานวนนักเรียน และขอมูลอื่นๆ ที่กําหนดในระบบ ใหแลวเสร็จกอนวันปดระบบไมนอยกวา 

10 วัน 

2. จัดทํารายงานการบันทึกขอมูลในระบบพรอมเอกสารหลักฐานประกอบใหหนวยงานตนสังกัด

ทราบทันทีที่บันทึกขอมูลเสร็จสิน้เรียบรอยแลว 

3. ตรวจสอบความซ้ําซอน / มีตัวตนจริงของนักเรียน (กรณีที่มีหนังสือแจงใหตรวจสอบ) และให

รายงานใหหนวยงานตนสังกัดทราบทันทีที่ตรวจสอบเสร็จสิ้นเรียบรอย 
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ระดับองคกร 

1. จัดทําหนังสือสํารวจขอมูลนักเรียนโรงเรียนสังกัด สพฐ. ทันที ที่มีหนังสือแจงเปดระบบให

กรอกขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น 

2. ใหโรงเรียนสงแบบสํารวจขอมูลจํานวนนักเรียนโดยใหผูบริหารโรงเรียนเปนผูรับรองขอมูล 

3. ผูรับผิดชอบกรอกขอมูลในระบบ  ตรวจสอบ และกรอกขอมูลนักเรียนในระบบสารสนเทศทาง

การศึกษาทองถิ่น ใหแลวเสร็จ กอนระบบปดไมนอยกวา 5 วัน 

4  ผูรับผิดชอบยืนยันขอมูล ตรวจสอบขอมูลนักเรียนทั้งในระดับสถานศึกษาในสังกัดและ

สถานศึกษาสังกัดอื่น ใหถูกตอง ครบถวน และยืนยันขอมูลในระบบกอนวันปดระบบไมนอยกวา 2 วัน 

5. จัดทํารายงานการบันทึก/ยืนยันขอมูลใหผูบังคับบญัชาทราบกอนวันปดระบบไมนอยกวา 1 

วัน 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- การรายงานผลการดําเนินการบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น 
- เทศบาลไดรับการจัดสรรงบประมาณเพียงพอ ครบถวนทุกรายการ 


