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คู่มือ 

การปฏิบัติงานกองการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลสูงเนิน 

อำเภอสูงเนิน  จังหวัดนครราชสีมา 

 

 



คำนำ 

 

  คู่มือการปฏิบัติราชการกองการศึกษา เทศบาลตำบลสูงเนินฉบับนี้  เป็นคู่มือการปฏิบัติราชการซึ่ง
กองการศึกษา เทศบาลตำบลสูงเนินได้จัดทำขึ้น  เพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างเป็นผู้รับผิดชอบงานของกอง
การศึกษาใช้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองการศึกษา คู่มือปฏิบัติราชการ
ของกองการศึกษาเทศบาลตำบลสูงเนิน  ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  รายละเอียดงานและมาตรฐาน
คุณภาพงานเพื่อกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการ และพนักงานจ้างกอง
การศึกษา  ให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็น
สำคัญ  คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  ข้าราชการและและพนักงานจ้าง  ผู้รับผิดชอบ กองการศึกษา เทศบาลตำบล
สูงเนิน  จะได้นำคู่มือการปฏิบัติราชการฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุตาม
หน้าที่ของเทศบาลตำบลสูงเนิน ได้ระบุไว้ในเทศบัญญัติ กองการศึกษา เทศบาลตำบลสูงเนิน  อำเภอสูงเนิน จังหวัด
นครราชสีมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

บทนำ           หน้า 

ที่มาและความสำคัญ 

วัตถุประสงค์ 

ขอบเขต 

ความรับผิดชอบ 

โครงการสร้างส่วนราชการกองการศึกษา  เทศบาลตำบลสูงเนิน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การกำหนดด้านงานสารบรรณ  การประชาสัมพันธ์  เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืนๆ 

การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา 

สังกัดเทศบาลตำบลสูงเนิน  อำเภอสูงเนิน  จังหวัดนครราชสีมา 

ที่มาและความสำคัญ 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา เทศบาลตำบลสูงเนิน เนื่องจากการอยู่ร่วมกัน
ของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทางที่ดี ดังนั้น เพื่อเป็นเครื่องมือในการ
กำกับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็วสามารถตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็น
เครื่องมือในการกำกับ พฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้ งยังเป็นตัววัด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในกองและการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความ
ดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิ
บาล การจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่ 
และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน กองการศึกษา จึงได้จัดทำคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน
ราชการภายในหน่วยงาน ตามลักษณะงานของแต่ละฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายในดังนี้ 

แผนงานการศึกษา 

-งานการศึกษา 

-งานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลสูงเนิน 

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลสูงเนิน 

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง 
3. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธภิาพและประสิทธผิลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
7. เพื่อเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย 
8. เพื่อเป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษา ได้อย่างมีความสุข 
9. เพื่อเป็นแนวทางการสิ่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา 
10.เพ่ือกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 
 
 
 



ขอบเขต การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไปรวม 
ไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา 
ให ้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คำสั่งตามหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของ แต่ละฝ่าย และวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน ความ
รับผิดชอบ การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับ 
มอบหมายรวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงาน 
ตามโครงสร้างของส่วนราชการ ดังนี้ 

 
โครงการสร้างส่วนราชการกองการศึกษา เทศบาลตำบลสูงเนิน 
  
    ผู้อำนวยการกองการศึกษา  
            นักบริหารงานศึกษาระดับ ต้น 
 
 

งานบริหารการศึกษา  งานการศึกษาปฐมวัย   งานส่งเสริมการศึกษาและวัฒนธรรม 
 
 
-หัวหน้าฝ่ายบริหารงานการศึกษา   ศพด.ทต.ค าบง     -นักสันทนาการ 
-นักวิชาการศึกษา    -ครู      -ผู้ช่วย นักวิชาการวัฒนธรรม 
-คนงานทั่วไป    - คนงานทั่วไป    - พนักงานจ้างทั่วไป 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน  
1. งานการศึกษา  
สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารทั่วไป ส่งเสริม

การจัดการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และ จัดระบบการประกัน
คุณภาพ ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวมข้อมูลเพ่ือศึกษาและวิเคราะห์ กำหนดจัดทำแผนและ
โครงการของกองการศึกษา จัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา และแผนการศึกษา ในส่วนของกองการศึกษา 
วางแผนพัฒนาด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และการลงข้อมูลระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา
ท้องถิ่น (Local Education Cente: lec) และข้อมูล สารสนเทศทางการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (Data Management Center : DMC) ส่งเสริมและสนับสนุน การจัดทำสาระของหลักสูตร การพัฒนา
หลักสูตร การจัดทำกระบวนการเรียนรู้ แนวทางการจัดประสบการณ์ แผนการสอน คู่มือครู การผลิต และการใช้
เทคโนโลยี เพ่ือการศึกษาส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพ และมาตรฐานที่เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพ 
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษางานจัดซื้อ จัดจ้าง เงินจัดสรร เงินอุดหนุนทุกประเภท เงินโครงการถ่าย โอน
ภารกิจ โครงการอาหารเสริม (นม) และโครงการอาหารกลางวัน การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนา เด็กเล็ก 
โรงเรียนหรือศูนย์การเรียนรู้ ส่งเสริม สนับสนุน ด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรให้แก่บุคคล ครอบครัว หน่วยงาน 
สถานประกอบการในการอบรมเลี้ยงดูบุตรหรือบุคคลที่อยู่ในการดูแล ให้ได้รับการพัฒนา และสามารถจัดการศึกษา
ปฐมวัยได้ตามความเหมาะสม จัดการศึกษาแบบบูรณาการและแบบองค์ความรู้โดย ให้ความสำคัญท้ังในด้านความรู้ 
คุณธรรม และกระบวนการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับระดับการศึกษา จัดกิจกรรม ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัด 
และธรรมชาติของวัยของผู้เรียน โดยคำนึงถึงความแตกต่างระหว่าง บุคคลและถือว่าผู้เรียนสำคัญท่ีสุด จัดให้มีระบบ
ความร่วมมือระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง ครอบครัว สถานประกอบการ องค์กรหรือสถาบันอื่นในท้องถิ่น เข้า
มามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาปฐมวัย ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูผู้สอนจัดบรรยากาศการเรียนการสอน การจัดสื่อ
การเรียนการสอน เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนรู้ โดยผู้เรียนผู้สอนอาจ
เรียนรู้ไปพร้อมกัน จัดให้มีการวิจัย และพัฒนาด้านการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้เหมาะกับผู้เรียน 
ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือ สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย บริหารจัดการ
งานด้านธุรการ งานเอกสาร และการประสานงานกับส่วนราชการต่าง ๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ  

2. งานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ  
ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศิลธรรม พัฒนาสังคมด้านคุณภาพ ชีวิต 

ส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น โครงการจัดงานวัฒนธรรม
ประเพณี จัดชมรม หรือกลุ่มกีฬา ตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ เพ่ือให้เด็กและเยาวชนได้ พัฒนาทักษะ 
พัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กเยาวชนแห่งชาติ ส่งเสริมงานกีฬาและนันทนาการ เผยแพร่ผลการ
ดำเนินงานเพื่อความโปรงใสรวดเร็ว บริหารจัดการงานด้านธุรการ งานเอกสาร และการ ประสานงานกับส่วนราชการ
ต่าง ๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
กองการศึกษา เทศบาลตำบลสูงเนิน ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงาน ราชการ

ของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้อง กับข้อสั่งการของ
ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการ ปฏิบัติงานราชการภายในกอง
การศึกษา ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแล และรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย ทั้งนี้ 



ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กำหนดเป็นตัว ประเมินความสำเร็จของงานในแต่ละส่วนงาน
ต่อไป ดังนั้น กองการศึกษา ได้กำหนดหลักเกณฑ์ เป็นแนวทาง การปฏิบัติราชการ ดังนี้  

1. การกำหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืน ๆ  
การบันทึกผ่านเว็บไซต์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ การบันทึกผ่าน เว็บไซต์ 

สื่ออิเล็กทรอนิกส์ ต่าง ๆ ของกองการศึกษา ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ เจ้าหน้าที่ระบบ   โดยกำหนดให้เจ้าหน้าที่
แต่ละฝ่ายส่งมอบเอกสารที่จะดำเนินการให้ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือ
เจ้าหน้าที่จะได้ดำเนินการได้อย่าง เรียบร้อยต่อไป  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีภาพผลการดำเนินงานร่องรอยการดำเนินงาน เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ที่ท้ังก่อนดำเนินงาน 

ระหว่างดำเนินงาน และหลังเสร็จสิ้นการดำเนินงาน  
2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  

2.1  ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา จัดส่งคำสั่ง ประกาศ หนังสือราชการ ต่าง ๆ  ให้งานธุรการ
จัดเก็บ ภายหลังเสร็จนการดำเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันทำการ ทั้งนี้ให้เป็นไป ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยสารสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม ถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 และหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง  

2.2 การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้พนักงานทั่วไป หรือ ผู้ช่วย
เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย นำแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น หากเกิด
ข้อผิดพลาดให้ทำเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยัง ส่วนที่เสนองานมาเพ่ือแก้ไขและนำเสนอใหม่  

2.3 ให้พนักงานทั่วไป หรือผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ ที่ได้รับมอบหมายจากนักวิชการศึกษา เข้า
ตรวจหนังสือสั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวัน ละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสำคัญให้นำเรียน
ผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป  

2.4 ให้แต่ละฝ่ายนำผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาเพ่ือ 
รายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ต่อที่ประชุมประจำเดือนทุกเดือน  

2.5 การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง ยกเว้น
เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อม คำสั่งในการอนุญาตเดินทางไปราชการ 
ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และแก้ไข เพ่ิมเติม
ถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559  

2.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน
กำหนดตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที่จะได้รับสถานะการเงิน การคลัง และรายงานผลการฝึกอบรมให้
ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบ กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2557  

2.7 ให้ทุกฝ่ายดำเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการ ลง
ไปและให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติงานภายในระยะเวลาที่กำหนด หากไม่ได้กำหนดระยะเวลาไว้ ให้
ดำเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทำการ  

2.8 ให้ทุกฝ่ายที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืน ๆ ภายในเทศบาลต้อง 
ประสานกับส่วนราชการนั้น ๆ ก่อนล่วงหน้า เพ่ือให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูลได้รับ ความ สะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ เพ่ือ



ประกอบในการดำเนินงานของกองการศึกษา ด้วยความ รวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น การจัดเตรียมเอกสารด้านการ
บริหารจัดการที่ดี ITA การ จัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น  

2.9 การจัดทำควบคุมภายในของกองการศึกษาของทุกปี ให้ตรวจสอบและรายงาน ผู้อำนวยการ
กองการศึกษาทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายในเทศบาลตำบลสูงเนินทราบและดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง  

2.10 การจัดทำคำสั่งของกอง ที่เก่ียวข้องกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัด 
ให้จัดทำคำสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงคำสั่งหน้าที่
ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่าง ๆ ต้องแจ้งให้ ผู้อำนวยการกองการศึกษา ทราบ เพ่ือรายงานให้ผู้บริหาร
ทราบและพิจารณาอนุมัติ คำสั่งต่อไป  

2.11การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระ 
ราชวงศ์ งาน/กิจกรรมต่าง ๆ  ของเทศบาลตำบลสูงเนิน หน่วยงานภายนอกอ่ืน ๆ  ให้ ข้าราชการและพนักงานจ้างทุกคน
เข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาจัดไว้ หากไม่ได้ เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา ทราบต่อไป  

2.12  ให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามค าสั่ง ทุก 
คำสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่าง ๆ โดยเคร่งครัด  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
การดำเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่าง ๆ ต้องเป็นไป ตาม

ระเบียบ คำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ ในแฟ้มหลัง
เสร็จสิ้นการดำเนินงาน  

3. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย  
การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในกองการศึกษา บุคลากรทุกคนที่อยู่ภายใน 

เทศบาลตำบลสูงเนินช่วยกันดูแล ตลอดจนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลตำบลสูงเนินให้ บุคลากรภายในศูนย์
ช่วยกันรับผิดชอบดูแล ครู , ผูดู้แลเด็ก, คนงานทั่วไป รับผิดชอบ ภายใต้การกำกับดูแลของผู้อำนวยการกองการศึกษา 

ทั้งนี้เป็นไปตามคำสั่งแบ่งงานกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ สังกัดกอง
การศึกษา ปัจจุบัน  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นราย 6 เดือน 

เพ่ือให้ผู้บริหารได้ตรวจสอบและรับทราบ  
2. การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา  

1. ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว6056 
ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2559 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี (2565-2570) ของ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 ดังนี้  

1.1 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนา 
การศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอผู้บริหาร
สถานศึกษาประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษาดำเนิน การบูรณาการเป็น
แผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของเทศบาลตำบลสูงเนินต่อไป  



1.2 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของเทศบาลตำบลสูงเนินให้นำแผนพัฒนาการศึกษา
ห้าปีของสถานศึกษาและของกองการศึกษาบูรณาการ เพ่ือเสนอเป็นร่างแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีของเทศบาลตำบล
สูงเนิน ให้คณะกรรมการการศึกษาของเทศบาลตำบลสูงเนิน พิจารณาให้ความเห็นชอบและเสนอ นายกเทศมนตรี  
ตำบลสูงเนินอนุมัติประกาศใช้แผนภายในเดือนเมษายนของทุกปี  

1.3 การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นห้าปีของเทศบาลตำบลสูงเนินในส่วนของแผนงาน
โครงการกองการศึกษา ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ละฝ่ายให้กองแผนและ
งบประมาณภายในเดือนเมษายนเพื่อดำเนินการในการรวบรวมจัดทำแผนพัฒนาห้าปีของเทศบาลตำบลสูงเนินให้แล้ว
เสร็จ  

1.4 การจัดทำแผนดำเนินงานให้จัดส่งแผนดำเนินงานของแต่ละฝ่ายส่งให้กองแผนและ 
งบประมาณภายในเดือนกันยายนของทุกปีเพ่ือดำเนินการจัดทำแผนดำเนินงานของเทศบาลตำบลสูงเนินต่อไป วิธีการ
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

1.มีแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีของสถานศึกษา ที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จ
ตามระยะเวลาที่กำหนดการกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา  

2.มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของเทศบาลตำบลสูงเนินที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้ว
เสร็จตามระยะเวลาที่ กำหนด  

3. มีแผนการด าเนินงานด้านการศึกษาของเทศบาลตำบลสูงเนินที่ดำเนินการตาม
ขั้นตอนแล้วเสร็จตาม ระยะเวลาที่กำหนด  

2.การจัดทำงบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 ดังนี้  

2.1 การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้กองแผนและ 
งบประมาณทันตามช่วงเวลาในการจัดทำงบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี 

2.2 การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจำปีให้แต่ละฝ่าย
ตรวจสอบ งบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข 
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ เพ่ือดำเนินการขอ อนุมัติ
จากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น  
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาขอสนับสนุนงบประมาณ
ปรากฏในเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ และเทศบัญญัติงบประมาณ รายจ่าย เพิ่มเติม (ถ้ามี)  
3.การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับ การ
ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ในการจัด
งานการจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งเสริมนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วน ท้องถิ่น พ.ศ. 2535 และแก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2553 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2548 ดังนี้  

 



1. จัดทำโครงการตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  
-กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการโดยเอกสารที่ 

ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ กำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ หนังสือแจ้ง ส่วน
ราชการที่เก่ียวข้อง เป็นต้น  

-บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือดำเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ  
-ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 วันหลังตรวจรับพัสดุ  
-เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามเทศบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและ

เอกสาร ที่เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทำการ 
 2. การยืมเงินตามโครงการ  

ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
นอกจากกรณีเร่งด่วน  

-จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับ 
เงิน  

-หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน  
3. การเบิกค่าวิทยากร  

-หนังสือเชิญวิทยากร  
-หนังสือตอบรับจากวิทยากร  
-เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร  
-ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ  
-ใบเสร็จรับเงิน  

 -สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร  
 -บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  
  4. สัญญายืม และส่งเอกสารตามรายการ ดังนี้  

-บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  
-.ใบเสร็จรับเงิน  
-ภาพถ่าย/หนังสือเชิญผู้ร่วมงาน  
-กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินยืม  

5. การเบิกเงินรางวัล  
-ใบสำคัญรับเงิน  
-ผลการแข่งขัน  
-รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัลหรือนักเรียนที่เข้าร่วมการแข่งขัน 

กิจกรรมต่าง ๆ  
-ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ  
-บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  

6. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ  
-จัดทำบันทึกยืมเงิน  



-ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
นอกจากกรณีเร่งด่วน  

-จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง  
-ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม  
-จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม  
-ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสำคัญรับเงิน  
-ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ และ

เป็นไปตามแผนการดำเนินงานที่วางไว้หรือไม่  
7. งานโครงการก่อสร้าง  
-งบประมาณจากเทศบัญญัติ  
-แจ้งกองช่าง สำรวจ ประมาณการ จัดส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ  
-บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองคลัง  
-กรณีต้องกำหนดราคากลาง ให้ดำเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง ภายใน 

5 วันทำการ ก่อนส่งเรื่องการจัดหาพัสดุให้กองพัสดุ  
-คณะกรรมการกำหนดราคากลางรายงานผลการกำหนดราคากลางให้พัสดุทราบเพ่ือดำเนินการ

ต่อไป 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ และ
เป็นไปตามแผนการดำเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทเฉพาะกาล 
 

 ให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างในสังกัดกองการศึกษา เทศบาลตำบล
สูงเนิน ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา พิจารณา ตรวจสอบ 
ติดตาม กำกับ ดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ฉบับนี้ และ ระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ
ที่เก่ียวข้อง ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารท้องถิ่น 
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