
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการศึกษา เทศบาลต าบลบ้านหมอ 

 
ที่มา 

เนื่องจากในปัจจุบัน กองการศึกษา เทศบาลต าบลบ้านหมอ มีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบ และ มีบุคลากร 
การอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญท่ีจะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี ดังนั้นเพ่ือเป็น
เครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการของ กองการศึกษาเทศบาลต าบลบ้านหมอเป็นไปด้วยความมีระเบียบ
เรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่าง มีประสิทธิภาพ และ
ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ 
ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการกากับพฤติกรรม การอยู่รวมกันของ
บุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน
ของพนักงานในองค์กร และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม 
การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วย ความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล มีการก าหนดมาตรฐานการจัด
ระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร และการสร้างขวัญและก าลังให้แก่พนักงานเพื่อ
ส่งเสริมให้บุคลากร มีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน การปลูกจิตสานึกในการรักองค์กร จึงออกคู่มือแนวทางการ
ปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษา เทศบาลต าบลบ้านหมอ ตามลักษณะงานของแต่ละส่วนราชการในสังกัด
กองการศึกษา เทศบาลต าบลบ้านหมอ  
 
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง  
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  
6. เป็นเครื่องมือในการกาหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของ
พนักงานในองค์กร  
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ  
8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข  
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร  
10.เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว  

 
ขอบเขต  

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล พนักงานจ้าง ตามภารกิจ 
พนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานใน
สังกัดกองการศึกษา เทศบาลต าบลบ้านหมอ ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มต ิ
หลักเกณฑ์ค าสั่งเทศบาลบ้านหมอที่มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและวิธีการปฏิบัติงาน
ที่ครอบคลุมตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานนั้น 



 

 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา 

ความรับผิดชอบ  
การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามท่ีได้รับมอบหมาย รวม

ไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้นๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้างของ
ส่วนราชการ ดังนี้ 
      
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน 

1. ฝ่ายบริหารงานการศึกษา  
    สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารทั่วไป ส่งเสริม   

การจัดการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และสถานศึกษาในสังกัด ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษา และจัดระบบการ ประกันคุณภาพ ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวมข้อมูลเพื่อศึกษา
และวิเคราะห์ ก าหนด จัดท าแผนและโครงการของกองการศึกษา จัดทาแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาศึกษา และ
แผนการศึกษา ในส่วน ของกองการศึกษา วางแผนพัฒนาด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ การ
ลงข้อมูลระบบข้อมูล สารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (School information System : SIS) และข้อมูล
สารสนเทศทางการศึกษา ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Child development center 
information system : CCIS)  

ฝ่ายบริหารงานการศึกษา ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

 - งานแผนงาน/โครงการ และงาน   

   งบประมาณ 

 - งานการเงินและบัญชี  

 - งานพัสดุ  

 - งานธุรการและงานสารบรรณ  

 - งานโรงเรียน (โรงเรียนอนุบาล/โรงเรียน 

   เทศบาล 1/ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 

 - งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย  

 - งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน  

 - งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม  

 - งานกีฬาและนันทนาการ 



 

 

ส่งเสริมและสนับสนุน การจัดท าสาระของหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร การจัดท ากระบวนการ เรียนรู้ แนว
ทางการจัดประสบการณ์ แผนการสอบ คู่มือครู การผลิต และการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา ส่งเสริมและพัฒนา
บุคลากรให้มีคุณภาพ และมาตรฐานที่เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพสนับสนุนค่าใช้จ่ายใน การจัดการศึกษางาน
จัดซื้อ จัดจ้าง เงินจัดสรร เงินอุดหนุนทุกประเภท เงินโครงการถ่ายโอนภารกิจ โครงการ อาหารเสริม (นม) และ
โครงการอาหารกลางวัน การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โรงเรียนหรือ ศูนย์การเรียน ส่งเสริม 
สนับสนุน ด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรให้แก่บุคคล ครอบครัว หน่วยงาน สถานประกอบการในการอบรม
เลี้ยงดูบุตรหรือบุคคลที่อยู่ในการดูแล ให้ได้รับการพัฒนาและสามารถจัด การศึกษาปฐมวัยได้ตามความเหมาะสม 
จัดการศึกษาแบบบูรณาการและแบบองค์ความรู้โดยให้ความส าคัญท้ัง ในด้านความรู้ คุณธรรม และกระบวนการ
เรียนรู้ให้เหมาะสมกับระดับการศึกษา จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับ ความสนใจ ความถนัด และธรรมชาติของวัย
ของผู้เรียน โดยค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคลและถือว่า ผู้เรียนส าคัญท่ีสุด จัดให้มีระบบความร่วมมือ
ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และสถานศึกษาในสังกัด ผู้ปกครองครอบครัวสถานประกอบการ องค์กรหรือสถาบัน
อ่ืนในท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาปฐมวัย ส่งเสริมและ สนับสนุนให้ครูผู้สอนจัดบรรยากาศการ
เรียนการสอน การจัดสื่อการเรียน เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ รวมทั้ง สามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนรู้ 
โดยผู้เรียนผู้สอนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกัน จัดให้มีการวิจัยและ พัฒนาด้านการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษาให้เหมาะกับผู้เรียน ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน การปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย บริหารจัดการงานด้านธุรการงาน เอกสาร และการประสานงานกับส่วนราชการต่างๆให้เกิด
ประสิทธิภาพ  
 

2. ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
   ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้าน คุณภาพชีวิต ส่งเสริม

การเรียนรู้ตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น โครงการจัดงานประเพณีวันลอย
กระทง จัดชมรม หรือกลุ่มกีฬา ตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนันทาการ เพ่ือให้เด็กและเยาวชนได้พัฒนา ทักษะ 
พัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กเยาวชนแห่งชาติส่งเสริมงานการกีฬาและนันทนาการ เผยแพร่ผลการ
ด าเนินงานเพื่อความโปร่งใสรวดเร็ว บริหารจัดการงานด้านงานธุรการ งานเอกสาร และการ ประสานงานกับส่วน
ราชการต่างๆให้เกิดประสิทธิภาพ  

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการ 
ของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่ง การ
ของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงาน ราชการ
ภายในกองการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลและ รับผิดชอบของ
แต่ละฝ่าย ทั้งนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวประเมิน ความส าเร็จของงาน
ในแต่ละส่วนงานต่อไป ดังนั้น กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนด กฎหลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติราชการ ดังนี้  

 
 
 



 

 

1. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  
1.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา จัดส่งค าสั่ง ประกาศ หนังสือราชการ ต่าง ๆ ให้งานธุรการ

จัดเกบ็ภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันท าการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 และ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  

1.2.การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ หรือ 
เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย น าแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชา ตามล าดับชั้น 
หากเกิดข้อผิดพลาดให้ท าเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพ่ือแก้ไขและน าเสนอใหม่  

1.3. ให้แต่ละฝ่ายน าผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาเพ่ือ 
รายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ต่อที่ประชุมประจาเดือนทุกเดือน  

1.4. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้น 
เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการ อนุญาตเดินทาง
ไปราชการ ทั้งนี ้ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการ
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2555 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2559  

1.5. การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน 
ก าหนดตาแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และ รายงานผล
การฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
อบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2557  

1.6. ให้ทุกฝ่ายด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการลง
ไป และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด หากไม่ได้ก าหนด ระยะเวลา
ไว้ ให้ด าเนินการภายในระยะเวลา 3 วันท าการ  

1.7. ให้ทุกฝ่ายที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืนๆ ภายในหน่วยงาน ต้อง
ประสานกับกับส่วนราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้า เพ่ือให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูล ได้รับ ความสะดวกจากข้อมูล
นั้น ๆ เพ่ือประกอบในการดาเนินงานของกองการศึกษา ด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น การ
จัดเตรียมเอกสารด้านการบริหาร จัดการที่ด ีITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น  

1.8. การจัดท าควบคุมภายในของกองการศึกษา ของทุกปี ให้ตรวจสอบและ รายงาน
ผู้อ านวยการกองการศึกษา และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายในของเทศบาลบ้านหมอทราบและ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

1.9. การจัดท าค าสั่งของกอง ที่เก่ียวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัดให้
จัดท าค าสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบ หากมีการ ปรับปรุง
ค าสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่าง ๆ ต้องแจ้งให้ผู้อ านวยการกองทราบ เพ่ือรายงานให้
ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติค าสั่งต่อไป  

1.10. การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของ      
พระราชวงศ ์งาน/กิจกรรมต่างๆ ของเทศบาลบ้านหมอ หน่วยงานภายนอกอ่ืน ๆ ให้ข้าราชการและ
พนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาฯ จัดไว้ หากไม่ได ้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้
ผู้อ านวยการกองการศึกษา ทราบต่อไป  



 

 

1.11. ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามค าสั่ง ทุก
ค าสั่งที่ ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน การ
ด าเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง 
ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้มหลัง 
เสร็จสิ้นการดาเนินงาน  

 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นรายหกเดือน 
เพ่ือให้ ผู้บริหารได้ตรวจสอบและรับทราบ 

  
2. การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา  

1. ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที ่มท 0816.2/ ว 
5232 ลงวันที่ 2 กันยายน 2562 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนี้  

1.1. การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2561 – พ.ศ.2565) ของสถานศึกษา ให้สถานศึกษา
เสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2561 – พ.ศ.2565) ของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอ ผู้บริหารสถานศึกษาประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคม
ของทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษา ดาเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2561 – 
พ.ศ.2565) ของเทศบาลต าบลบ้านหมอ ต่อไป  

1.2 การจัด าท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2561 – พ.ศ.2565) ของเทศบาลบ้านหมอ ให้น า
แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2561 – พ.ศ.2565) ของสถานศึกษา ที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
สถานศึกษาแล้ว และแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี (พ.ศ.2561 – พ.ศ.2564) ของกองการศึกษาฯ มาบรูณา
การ เพ่ือเสนอเป็นร่างแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2561 – พ.ศ.2565) ของเทศบาลต าบลบ้านหมอ โดยไม่
ต้องผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการการศึกษาของเทศบาลบ้านหมอ พิจารณาให้ความเห็นชอบ  
และเสนอนายกเทศมนตรีอนุมัติประกาศใช้แผนภายในเดือน เมษายนของทุกปี 
           1.3 การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.2561 – พ.ศ.2565) ของเทศบาลบ้านหมอ ในส่วนของ  
แผนงาน โครงการกองการศึกษา ให้สถานศึกษาในสังกัดจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียด 
ของ ส่งให้กองฯ ภายในเดือนเมษายนเพ่ือดาเนินการในการรวบรวมส่งให้กองวิชาการและแผนงานจัดทา 
แผนพัฒนา (พ.ศ.2561 – พ.ศ.2565) ของเทศบาลบ้านหมอให้แล้วเสร็จ  
            1.4 การจัดท าแผนด าเนินงานให้จัดส่งแผนด าเนินงานของแต่ละฝ่าย ส่งให้กองฯ และงบประ 
มาณ ภายในเดือนกันยายนของทุกปีเพ่ือด าเนินการจัดทาแผนด าเนินงานของเทศบาลบ้านหมอต่อไป 
  
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
           1) มีแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2561 – พ.ศ.2565) ของสถานศึกษา ที่ด าเนินการตามขั้นตอน 
แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ ก าหนด การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา  
           2) มีแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2561 – พ.ศ.2565) ของเทศบาลบ้านหมอ ที่ด าเนินการตามขั้น 
ตอนแล้วเสร็จ ตามระยะเวลาที่ก าหนด  



 

 

          3) มีแผนการด าเนินงานด้านการศึกษาของเทศบาลบ้านหมอ ที่ด าเนินการตามข้ันตอน แล้วเสร็จ 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด  
          2. การจัดท างบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนา 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2541 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 ดังนี้  
          2.1 การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้กองวิชาการและ 
แผนงาน และงบประมาณทันตามช่วงเวลาในการจัดท างบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี  
          2.2 การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้แต่ละฝ่ายตรวจสอบ 
 งบประมาณและจัดทารายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคาชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข  
เปลี่ยนแปลงคาชี้แจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการเพ่ือดาเนินการ  
ขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น  
 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
           มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ขอสนับสนุน งบ 
ประมาณปรากฏ ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ และข้อบัญญัติงบประมาณราย 
จา่ย เพ่ิมเติม (ถ้ามี)  
  
3. การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  

                     ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการ  
ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ใน การ 
จัดงานการจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2535 และแก้ไข 
เพ่ิมเติมถึง(ฉบับที ่9) พ.ศ.2553 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก จ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่3)  
พ.ศ.2548 ดังน ี้  

1. จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ  
- กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินการโครงการโดยเอกสารที่ต้อง

แนบ ได้แก ่โครงการ ก าหนดการ ประกาศ/ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดาเนินงานโครงการ หนังสือแจ้ง
ส่วนราชการ ที่เก่ียวข้อง เป็นต้น  

- บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือด าเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ  
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 วันหลังตรวจรับพัสดุ  
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่ 

เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทาการ  
2. การยืมเงินตามโครงการ  

- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
นอกจาก กรณีเร่งด่วน  

- จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมกาหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน  
- หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตาม  



 

 

3. สัญญายืม และส่งเอกสารตามรายการดังนี้  
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  
- ใบเสร็จรับเงิน  
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน  
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด  

4. การเบิกเงินรางวัล  
- ใบสาคัญรับเงิน  
- ผลการแข่งขัน  
- รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วมการแข่งขัน 

กิจกรรมต่าง ๆ  
- ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ  
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  

5. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ  
- จดัท าบันทึกยืมเงิน  
- ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

นอกจากกรณีเร่งด่วน  
- จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง  
- ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม  
- จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม  
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสาคัญรับเงิน  
- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 
  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
          มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ และ  
เป็นไปตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้หรือไม ่  



 

 

บทเฉพาะกาล  
          ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างในสังกัด กองการศึกษา เทศบาลบ้านหมอ  
ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้ ผู้อานวยการกองการศึกษา พิจารณา ตรวจสอบ ติด 
ตาม ก ากับดูแล ประเมินผลการ ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ฉบับนี้ และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ 
ที่เก่ียวข้อง ภายใต้การบังคับ บัญชาของผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารท้องถิ่น  
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