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1. ที่มาและความสำคัญ 
การจ ั ดทำค ู ่ ม ื อการปฏ ิบ ั ต ิ ร าชการของกองการศ ึ กษา  เทศบาลตำบล ศร ี สต ึ ก  เน ื ่ อ งจากการอยู่  
ร ่วมกันของบ ุคลากรในองค์กรเป ็นส ่วนสำค ัญที ่จะทำให ้องค ์กรเจร ิญก้าวหน ้า  ไปในทิศทางท ี ่ดี  ดังนั้น 
เพ่ือเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อยถูกต้องรวดเร็วสามารถ   
ตอบสนองความต้องการของประซาซนได้ อย่างมีประสิทธิภาพ และ ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน 
ขั ้นตอน การปฏิบัต ิงานที ่ถ ูกต้องให้สอดคล้องกับ นโยบาย ว ิส ัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการกำกับ พฤติกรรม การอยู่ ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผน 
เด ียวก ัน อ ีกท ั ้ งย ั ง เป ็นตั วว ัด ประส ิทธ ิภาพและประส ิทธ ิผลของการปฏ ิบ ัต ิ งานของพน ักงานในกอง 
แ ล ะก า ร พ ิ จ า ร ณ า เ ล ื ่ อ น  ค ่ า ต อบ แ ท น  ก า ร ใ ห ้ ค ว า ม ด ี ค ว า ม ชอบ ก า ร ส ่ ง เ ส ร ิ ม ก า รม ี ส ่ ว น ร ่ ว ม 
การรับผิดชอบการปฏิบัติงานด้วย ความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับองค์กร 
การสร้าง คุณธรรม จริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่ และส่งเสริมให้บุคลากรมี 
ความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน กองการศึกษา จึงออกคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายใน หน่วยงาน 
ตามลักษณะงานของแต่ฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ดังนี้ กองการศึกษา มีการแบ่งส่วน ราชการภายในเป็น  ๒ ฝ่าย 
ดังนี้ 

๑. งานบริหารการศึกษา 
๒. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
เพ่ือเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของกอง 

 
๒. วัตถุประสงค์ ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

๑. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตราฐานและแบบแผนเดียวกัน 
๒. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง 
๓. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
๔. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
๕. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
๖. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงาน ในองค์กร 
๗. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย 
๘. เป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษาฯ ได้อย่างมีความสุข 
๙. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ 
๑๐.เพื่อกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประซาซนในเขตพื้นที่ได้อย่าง  

รวดเร็ว 



๓. ขอบเขต 
การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้ข้าราชการพนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ 

ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับหนังสือสั่งการมตหิลักเกณฑ์คำสั่งตามหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติงานที่คร
อบคลุม ตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุด กระบวนงาน 

 
๔. ความรับผิดชอบ 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที ่ที ่ตนรับผิดชอบตามที ่ได้รับ          
มอบหมาย รวมไปถึงผ ู ้บ ังคับบัญชาที ่ด ูแลและควบคุมงานนั ้น ๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตาม 
ลักษณะงานตามโครงสร้างของส่วนราชการดังนี้ 

 
 

กรอบโครงสร้างส่วนราชการของการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการกองการศึกษา  
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) (๑)  

) 

งานส่งเสรมิการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
งานนิเทศการศึกษา 

งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
งานบริหารงานท่ัวไป 

 

งานบริหารการศึกษา 

ศพด.วัดบ้านหนองเกาะ ศพด.วัดหนองบัวเจ้าป่า 

- นกัวิชาการศกึษา ปก./ชก. (1) 
พนักงานจ้างทั่วไป 

-คนงาน (1) 
 

- ผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (1) 
- ครู (2) 

 

- ผูอ้ำนวยการศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ 
(1) 

- คร ู(2) 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 

ประเภทผู้มีคณุวุฒิ 
ผูช้ว่ยคร ู(1) 

ประเภทผู้มีทักษะ 
- ผูด้แูลเดก็ (1) 

 
 

- ผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (1) 
- ครู (2) 

พนักงานจา้งตามภารกจิ 
ประเภทผูม้คีณุวฒุ ิ

ผู้ช่วยครู (1) 
ประเภทผูม้ทีกัษะ 
- ผู้ดูแลเด็ก (1) 

 



 
๕. ลกัษณะงานที่ปฏิบัตแิละวิธปีฏบิัติงาน 

๑. งานบรหิารการศึกษา 
สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารทั ่วไป 

ส ่งเสร ิมการจ ัดการศึกษาในศูนย ์พ ัฒนาเด ็กเล ็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐานการศ ึกษา 
และจัดระบบการประกันคุณภาพ ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวมข้อมูลเพื่อศึกษา และวิเคราะห์ 
กำหนด จ ัดทำแผนงานและโครงการของกองการศ ึกษา จ ัดทำแผนพ ัฒนาศ ึกษาในส ่ วน ของกอง                    
การศ ึ กษา  วา งแผนพ ัฒนาด ้ า นก ารศ ึ กษาขอ งอ งค ์ ก รปกครอ งส ่ วนท ้ อ ง ถ ิ ่ น และกา รล งข ้ อ มู ล 
ระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (School information System : SIS) และข้อมูลสารสนเทศ 
ทางการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Child development center information 
system :CCIS) ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทำสาระของหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร การจัดทำกระบวนการ      
เร ียนร ู ้  แนวทางการจ ัดประสบการณ ์  แผนการสอบ ค ู ่ม ือคร ู  การผล ิตและการใช ้  เทคโนโลย ี เพื่ อ                                              
ก า ร ศ ึ ก ษ า  ส ่ ง เ ส ร ิ ม แ ล ะ พ ั ฒ น า บ ุ ค ล า ก ร ใ ห ้ ม ี ค ุ ณ ภ า พ แ ล ะ ม า ต ร ฐ า น ท ี ่ เ ห ม า ะ ส ม ต า ม 
มาตรฐานวิชาชีพสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษางานจัดซื้อจัดจ้าง เงินจัดสรร เงินอุดหนุนทุก ประเภท 
เ ง ิ น โ ค ร ง ก า ร ถ ่ า ย โ อ น ภ า ร ก ิ จ  โ ค ร ง ก า ร อ า ห า ร เ ส ร ิ ม  ( น ม )  แ ล ะ โ ค ร ง ก า ร อ า ห า ร ก ล า ง วั น                                                        
การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนหรือศูนย์การเรียน ส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ 
บุคลากรให้แก ่บุคคล ครอบครัว หน่วยงาน สถานประกอบการในการอบรมเลี ้ยงดูบ ุตร หรือบุคคลที ่อยู่                  
ใ น ก า ร ด ู แ ล  ใ ห ้ ไ ด ้ ร ั บ ก า ร พ ั ฒ น า แ ล ะ ส า ม า ร ถ จ ั ด ก า ร ศ ึ ก ษ า ป ฐ ม ว ั ย ไ ด ้ ต า ม ค ว า ม เ ห ม า ะ ส ม 
จ ัดการศึกษาแบบบูรณาการและแบบองค์ความร ู ้ โดยให ้ความสำคัญทั ้งในด้านความร ู ้  ค ุณธรรม และ 
กระบวนการเร ียนร ู ้ให ้เหมาะสมกับระดับการศึกษา จัดก ิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัด 
และธรรมชาติของวัยของผู ้ เร ียน โดยคำนึงถ ึงความแตกต่างระหว่างบุคคลและถือว่าผ ู ้ เร ียนสำคัญที ่สุด 
จัดให้ม ีระบบความร่วมมือระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล ็ก ผ ู ้ปกครองครอบครั ว สถานประกอบการ องค์กร 
หร ือสถาบ ันอ ื ่ น ในท ้องถ ิ ่ น  เข ้ ามาม ีส ่ วนร ่ วมในการจ ัดการศ ึกษาปฐมว ัย  ส ่ ง เสร ิมและสน ับสนุน                                          
ให้ครูผู ้สอนจัดบรรยากาศการเรียนการสอน การจัดสื ่อการเรียน เพื ่อส่งเสริมการเรียนรู ้ รวมทั ้งสามารถ 
ใช้การวิจ ัยเป็นส่วนหนึ ่งของการเร ียนร ู ้  โดยผู ้ เร ียนผู ้สอนอาจเร ียนร ู ้ไปพร้อมกัน จัดให้ม ีการวิจ ัยและ 
พัฒนาด้านการผลิตและพัฒนาเทคโนโลย ีเพ ื ่อการศึกษาให ้เหมาะก ับผ ู ้ เรี ยน ปฏ ิบ ัต ิงานร ่วมก ับหรือ 
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย บริหารจัดการงานด้าน ธุรการ 
งานเอกสาร และการประสานงานกับส่วนราชการต่างๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ 



๒. งานสง่เสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ส่งเสริมให้เยาวชนและประซาซนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้านคุณภาพชีวิต 

ส ่ ง เสร ิมการเร ียนร ู ้ตามอ ัธยาศ ัย พ ัฒนาบ ุคลากรให ้ม ีความร ู ้  ส ่ ง เสร ิมประเพณ ีท ้องถ ิ ่น  โครงการ                                           
จัดงานประเพณีวันลอยกระทง ประเพณีวันสงกรานต์ ประเพณีกินเข่าค่ำ จัดซมรมหรือกลุ ่มกีฬา ตลอดจน 
ก ิจกรรมก ีฬาและน ันทนาการ เพ ื ่อให ้ เด ็กและเยาวชนได ้พ ัฒนาท ักษะ พ ัฒนาเยาวชนให ้ เป ็นไปตาม 
แผนพัฒนาเด ็กเยาวชนแห ่งชาต ิส ่งเสร ิมงานการก ีฬาและนันทนาการ เผยแพร ่ผลการดาเน ินงานเพื่อ                        
ความโปร ่งใส รวดเร ็ว บร ิหารจ ัดการงานด ้านงานธ ุรการ งานเอกสาร และการประสานงานก ับส ่วน 
ราชการต่างๆให้เกิดประสิทธิภาพ 

 
๖. ขัน้ตอนการปฏบิัติงานและวธิีการติดตามและประเมินผลการปฏบิัติงาน  

กองการศึกษา ได ้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ ื ่อให ้การปฏิบ ัต ิงานราชการของเจ ้าหน้าที่                              
ในกองการศึกษาเป็นไปด้วยความมีระเบียบเร ียบร้อย ถ ูกต้อง รวดเร ็ว และสอดคล้องกับข้อสั ่งการของ 
ผู ้บ ังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู ่มือปฏิบัติราชการเพื ่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการ 
ภายในกองการศ ึกษา ให ้ท ุกฝ่ายถ ือปฏ ิบ ัต ิ โดยแบ ่ งการกำหนดแนวทางภายใต ้การกำก ับด ูแลและ                          
ร ับผ ิดชอบของแต่ละฝ่าย ทั ้งน ี ้ ให ้นำหลักเกณฑ์หร ือแนวทางการปฏิบ ัต ิงานราชการน ี ้กำหนดเป ็นตัว 
ประเมินความสำเร ็จของงานในแต่ละส่วนงานต่อไป ดังนั ้น กองการศึกษา ได้กำหนดกฎหลักเกณฑ์เป็น 
แนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

๑. การกำหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ ์เข้ารับการฝกึอบรมและงานอืน่ ๆ 
การบันทึกผ่านเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่างๆ ของส่วนราชการ การบันทึกผ่าน เว็บไซต์                       

ส ื่ อ  อ ิ เล ็กทรอน ิกส ์ ต ่ า ง  ๆ ของกองการศ ึ กษา ให ้อย ู ่ ในความร ับผ ิ ดชอบของพน ักงานจ ้ า งท ั ่ ว ไป 
โดยกำหนดให้เจ ้าหน้าที ่แต่ละฝ ่ายส่งมอบเอกสารที ่จะดำเนินการให ้พน ักงานจ้างทั ่วไปที ่ผ ู ้ร ับผิดชอบ 
ดำเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อพนักงานจ้างทั่วไปจะได้ดำเนินการได้อย่างเรียบร้อย ต่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน มีภาพผลการดำเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ทั้งก่อนดำเนินงาน  
ระหว่างดำเนินงาน  และหลัง 

เสร็จสิ้นการดำเนินงาน 
๒. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 

๒.๑ ให้ท ุกฝ่ายในสังก ัดกองการศึกษา จัดส่งคำสั ่ง ประกาศ หนังส ือราชการต่าง ๆ ให้งาน 
ธุรการจัดเก ็บภายหลังเสร ็จส ิ ้นการดำเน ินการเพื ่อเก ็บร ักษา อย่างน้อย ๓ วันทำการ 
ทั ้งนี ้ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ 
แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 



๒.๒. การเสนองานต ่าง ๆ ให ้ท ุกฝ ่ายส ่งแฟ ้มไว ้ท ี ่ โต ๊ะเอกสาร แล ้วให ้ เจ ้าหน ้าท ี ่ท ี ่ ได ้ รับ 
มอบหมายนำแฟ้มออกมาตรวจความถ ูกต ้องแล ้วเสนอให้ผ ู ้บ ังค ับบัญชา ตามลำดับชั้น 
หากเก ิดข ้อผ ิดพลาดให ้ทำเคร ื ่องหมายไว ้และแจ้งกล ับไปยังส ่วนที ่ เสนองานมา  เพื่อ 
แก้ไขและนำเสนอใหม่ 

๒.๓. ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายเข้าตรวจหนังสือสั่งการของกรมส่งเสริมการปกครอง ท้องถิ่นทุกวัน 
อย่างน้อยวันละ ๒ ครั้ง หากมีหนังสือสำคัญให้นำเรียนผู้บังคับบัญชา ทราบ เพื่อสั่งการต่อไป 

๒.๔.ให ้แต ่ละฝ่ายนำผลการปฏ ิบ ัต ิ งานและผลการปฏ ิบ ัต ิตามข ้อส ั ่ งการของผ ู ้บ ั งค ับบ ัญชา 
เพื่อรายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษาต่อที่ประชุมประจำเดือนทุกเดือน 

๒.๔.การเด ินทางไปราชการให ้ท ุกคนเข ียนคำขออน ุญาตในการเด ินทางไปราชการทุกครั้ ง 
ยกเว ้นเด ินทางไปราชการต่างจ ังหว ัดตามหนังส ือส ั ่งการให ้ใช ้บ ันท ึกขออนุญาตพร้อม 
คำสั ่งในการอนุญาตเดินทางไปราชการ ทั ้งน ี ้ให ้เป ็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๔๔๔ และแก้ไข เพิ่มเติมถึง 
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๔๔๙ 

๒.๖. การเข ้าร ับการฝ ึกอบรมตามโครงการต ่างๆ ให ้ เป ็นไปตามหน ้าท ี ่ความร ับผ ิดชอบ 
มาตรฐานกำหนดตำแหน ่งของแต ่ละบ ุคคล โดยคำน ึงถ ึ งความร ู ้ท ี ่ จะได ้ร ับ สถานะ 
การเง ินการคล ังและรายงานผลการฝ ึกอบรมให ้ทราบภายหล ังจากเด ินทางกล ับตาม 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๔๔๗ 

๒.๗. ให้ทุกฝ่ายดำเนินการถือปฏิบ ัต ิตามข้อสั ่งการของผู ้บ ังคับบัญชาอย่างเคร ่งคร ัดที ่ได ้สั่ ง 
การลงไปและให้ปฏิบัติงานรวมทั ้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที ่กำหนด หาก 
ไม่ได้กำหนดระยะเวลาไว้ให้ดำเนินการภายในระยะเวลา ๓ วันทำการ 

๒.๘. ให้ทุกฝ่ายที ่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ขอแต่ละส่วนราชการอื ่นๆ ภายในเทศบาล ต้อง 
ประสานกับกับส่วนราชการนั ้นๆ ก่อนล่วงหน้า เพื ่อให้แต่ละฝ่ายที ่ขอข้อมูลได้ร ับความ 
สะดวกจากข ้อม ูลน ั ้น ๆ เพ ื ่อประกอบในการดำเน ินงานของกองการศึกษาด้วยความ 
รวดเร ็วและเร ียบร้อย เช ่น การจัดเตร ียมเอกสารด้านการบริหาร จัดการที ่ด ี ITA การ 
จัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น 

๒.๙ .  การจ ัดทำควบค ุมภายในของกองการศ ึกษาของท ุกป ี  ให ้ตรวจสอบและรายงาน 
ผู้อำนวยการกองการศึกษาทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายในของ เทศบาลตำบล
ศรีสตึกและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

๒.๑๐.การจัดทำคำสั่งของกอง ที่เกี่ยวกับความรับผิดขอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัด 



ให ้จ ัดทำคำส ั ่งเสนอผู ้บร ิหารทราบและพิจารณาอนุม ัต ิและแจ้งให ้บ ุคคลนั ้น ๆ ทราบ 
หากมีการปรับปรุงคำสั ่งหน้าที ่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที ่ในฝ่ายต่าง ๆ ต้องแจ ้งให้ 
ผู้อำนวยการกองการศึกษาทราบ  เพื่อรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ คำสั่งต่อไป 

๒.๑๑. การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เซ่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ์                  
  งาน/กิจกรรมต่างๆ ของเทศบาลเทศบาลตำบลศรีสตึก หน่วยงานให้ข้าราชการและพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วม 
  กิจกรรมตามท่ีกองการศึกษาจัดไว้ หากไม่ได้เข้าร่วมให้ช้ีแจ้งเหตุผลให้ ผู้อำนวยการกองการศึกษาทราบต่อไป 
๒.๑๒. ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตาม คำส่ัง ทุกคำสั่งที่

ได้รับมอบหมายต่างๆ โดยเคร่งครัด 
        วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การดำเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงานและการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตาม    
 ระเบียบ คำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารจัดเก็บไว้ในแฟ้มหลัง
 เสร็จสิ้นการดำเนินงาน        

๓. การดแูลความสะอาดและความเรียบร้อย 
การดูแลความสะอาดและความเร ียบร้อยภายในกองการศึกษา บุคคลากรทุกคนที ่อยู ่ภายใน 

กองช่วยกันดูแล ตลอดจนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลตำบลศรีสตึก ๑ ศูนย์ให้บุคคลากรภายใน 
ศูนย์ช่วยกันรับผิดชอบดูแล (ครู ,ผู ้ด ูแลเด็ก) ภายใต้การกำกับดูแลของผู ้อำนวยการกองการศึกษา ทั ้งนี้  
เป็นไปตามคำสั่งแบ่งงานกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดกองการศึกษาวิธีการติดตามและประ 
เมินผลการปฏิบัติงาน มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นรายหกเดือน 
เพื่อให้ ผู้บริหารได้ตรวจสอบและรับทราบ 

๔. การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
๔.๑  ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 

๐๘๑๖.๒/ว๖๐๕๖ ลงวันที ่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๕๙ เรื ่องซักซ้อมแนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี ่ปี      
(พ.ศ.๒๕๖๑ - ๒๕๖๔) ขององค์กรปกครองส ่วนท้องถ ิ ่น และระเบ ียบกระทรวงมหาดไทย ว ่าด ้วยการ 
จัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๙ ดังนี้ 



๑. การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี ่ปีของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอร่าง แผนพัฒนา 
การศึกษาสี่ปีของสถานศึกษาให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบและเสนอผู้บริหาร  
สถานศึกษาประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปีและรวบรวมส่งให้กองการศึกษาดำเนินการบูรณาการเป็น
แผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของเทศบาลตำบลศรีสตึกต่อไป 

๒.  การจ ั ดทำแผนพ ัฒนาการศ ึ กษาส ี ่ ป ี ของศ ูนย ์พ ัฒนา เด ็ ก เล ็ ก ให ้นำแผนพ ัฒนา 
การศึกษาส ี ่ป ีของสถานศึกษาและของกองการศึกษาบูรณาการ เพ ื ่อเสนอเป ็นร ่างแผนพัฒนาการศึกษา 
สี ่ป ีของเทศบาลตำบลศรีสตึกให้คณะกรรมการการศึกษาของของเทศบาลตำบลศรีสตึกพิจารณาให้ความ 
เห็นชอบและเสนอนายกเทศมนตรีเทศบาลตำบลศรีสตึกประกาศใช้แผนภายในเดือนเมษายนของทุกปี 

๓. การจ ัดทาแผนพัฒนาท้องถ ิ ่นส ี ่ป ีของของเทศบาลตำบลศร ีสต ึกในส ่วนของแผนงาน 
โครงการกองการศึกษาให้แต่ละฝ่ายจ ัดส ่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ละฝ ่ายให้กอง 
วิชาการและแผนงานภายในเดือนเมษายนเพื่อดำเนินการในการรวบรวมจัดทำแผนพัฒนาสี่ปีของเทศบาลตำบลศรีสตึก 
ให้แล้วเสร็จ 

๔. การจ ัดทำแผนดำเน ินงานให ้จ ัดส ่งแผนดำเน ินงานของแต่ละฝ ่ายส ่งให ้กองว ิชาการ 
และแผนงานภายในเดือนกันยายนของทุกปีเพื่อดำเนินการจัดทำแผนดำเนินงานของของเทศบาลตำบลศรีสตึก ต่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๑) ม ีแผนพ ัฒนาการศ ึกษาส ี ่ป ีของสถานศ ึกษา ท ี ่ดำเน ินการตามข ั ้นตอนแล ้วเสร ็จตาม 

ระยะเวลาที่กำหนด การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
๒) ม ีแผนพ ัฒนาการศ ึกษาส ี ่ป ีของเทศบาลตำบล ศร ีสต ึกท ี ่ ดำเน ินการตามข ั ้นตอนแล้ ว 

เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 
๓)  ม ี แผนการดำ เน ิน งานด ้ านการศ ึ กษาของ เทศบาลตำบล ศร ี สต ึ กท ี ่ ด ำ เน ินการตาม 

ขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 
๔ .๒  ด ้ านก ารจ ั ดทำ งบประมาณ  เป ็น ไปตามระ เบ ี ยบกระทรวงมหาดไทย ว ่ าด ้ วยการ 

จัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๑ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. 
๒๕๔๓ ดังนี้ 

๑. การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้กอง แผนและ 
งบประมาณทันตามช่วงเวลาในการจัดทำงบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี 

๒. การโอน แก้ไข เปลี ่ยนแปลงคำชี ้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให ้แต่ละฝ ่าย 
ตรวจสอบงบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงพร้อมเหตุผลในการ โอน แก้ไข 
เปล ี ่ ยนแปลงคำช ี ้ แจง แจ ้ งให ้ เจ ้ าหน ้ าท ี ่ งบประมาณทราบก ่อนล ่ วงหน ้า ไม ่น ้อยกว ่ า  ๓ ว ันทำ การ 
เพื่อดำเนินการขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น 



         วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน         
       มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที ่สถานศึกษาและกองการศึกษาขอสนับสนุน        
งบประมาณปรากฏในเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณและเทศบัญญัติงบประมาณ รายจ่าย 
เพิ่มเติม (ถ้ามี) 

๔.๓ ด ้านการดำเน ินการโครงการและการเบ ิกจ ่ายเง ินงบประมาณ ให ้เป ็นไปตาม 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ ท้องถิ่น 
พ .ศ .๒๕๕๗ และระ เบ ี ยบกระทรวงมหาด ไทยว ่ า ด ้ วยการ เบ ิ ก จ ่ า ยค ่ า ใช ้ จ ่ า ย ในการจ ั ด งานการ 
จัดการแข่งข ันกีฬาและการส่งนักก ีฬาเข ้าร ่วมการแข่งข ันกีฬาองค์กรปกครองส่ วนท้องถิ ่น พ.ศ. ๒๕๕๙ 
และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ ่น พ.ศ.๒๕๓๕ 
และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๙) พ.ศ.๒๕๕๓ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิก จ่ายเ งิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๘ ดังนี้ 

๔.๓.๑ การจัดทำโครงการตามเทศบัญญัติ 
กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู ้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการ โครงการ 

โดยเอกสารที่ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ กำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ดำเนินงานโครงการ 
หนังสือแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองคลังเพื่อ ดำเนินตามขั้นตอนตามระเบียบ ฯ 
ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วัน หลังตรวจรับพัสดุ เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบโครงการตามเทศบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย 
/รายซื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน ๕ วันทำการ 

การยืมเงินตามโครงการ ส่งโครงการเอกสารต้นเรื ่องทั ้งหมดให้กองคลังก ่อน 
วันที ่จะใช้เง ินไม่น้อยกว่า ๗ วันทำการ นอกจากกรณีเร ่งด่วนจัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท ำสัญญา 
ยืมกำหนดส่งใช้ภายใน ๓๐ วันนับจากวันที ่ได้รับเงิน หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ ้นภายใน ๓๐ วัน 
นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืม และส่งเอกสารตามรายการดังนี้ 

๑) บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง -ใบเสร็จรับเงิน 
๒) ภาพถ่าย/รายซื่อผู้ร่วมงาน 
๓) กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 
๔) การย ืมเง ินรางว ัล แนบใบสำค ัญร ับเง ิน ผลการแข ่งข ัน รายซ ื ่อน ักก ีฬาที่  

ร ่ วมแข ่งข ันก ีฬาแต ่ละประเภทท ี ่ ร ับรางว ัล หร ือน ัก เร ียนท ี ่ เข ้ าร ่วมการ 
แข่งขันกิจกรรมต่างๆ ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 

๕. การย ืมเง ินค ่าลงทะเบ ียน /ค ่าเด ินทางราชการ ให ้จ ัดทำบ ันท ึกย ืมเง ิน ส่ง 
เอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 



๗ วันทำการนอกจากกรณีเร่งด่วน จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 
๑๕ วันนับจากวันที่กลับมาถึง ครบกำหนดส่งใช้เงินยืมจัดทำบันทึกส่งใช้ 
เงินยืมส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสำคัญรับเงิน 
ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดาเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ 

และเป็นไปตามแผนการดำเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 



บทเฉพาะกาล 

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างในสังกัด กองการศึกษา เทศบาลตำบล        
ศรีสตึกถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา พิจารณา ตรวจสอบ 
ติดตาม กำกับดูแล ประเมินผลการ ปฏิบ ัต ิงานให้เป ็นไปตามหลักเกณฑ์ ฉบับนี ้  และระเบียบ กฎหมาย 
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ภายใต้การบังคับ บัญชาของผู้บังคับบัญชาและ ผู้บริหารท้องถิ่น 



บรรณานกุรม 

๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 
๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 

๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๑ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๓ 

๓. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๘ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๙ 

๔. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที ่ส ุด ที ่ มท ๐๘๑๖.๒/ว๖๐๕๖ เรื ่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดทา 
แผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี (พ.ศ.๒๕๖๑ - ๒๕๖๔) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม 
๒๕๕๙ 

๕. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่๓) พ.ศ.๒๕๕๙ 

๖. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช ้จ ่ายในการ'ฝ ึกอบรม และการเข ้าร ับการฝึกอบรมของ 
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ 

๗. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช ้จ ่ายในการจัดงานการจัดการแข่งข ันกีฬา 
และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ 

๘. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการร ับเง ิน การเบิกจ่ายเง ิน การฝากเง ิน การเก ็บร ักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๘ 

๙. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๓๕ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๑๐.ระเบียบและหนังสือสั่งการอื่นที่เกี่ยวข้อง 


