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ก 

คํานํา 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัตริาชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เทศบาลตำบลบึงวิชัย 
เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี  
ดังนั้น เพื่อเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไป
ด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพและผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัตงิาน ข้ันตอนการปฏิบัตงิานที่ถูกต้องใหส้อดคล้อง
กับ นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกจิ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการกำกบั 
พฤติกรรมการอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทัง้ยังเป็นตัววัดประสทิธิภาพและ
ประสิทธิผล ของการปฏิบัตงิานของพนกังานในกอง และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดี
ความชอบ การส่งเสริมการมสี่วนร่วม การรบัผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สจุริต โดยยึดหลัก     
ธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กบัองค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและ
กําลังใจให้แกเ่จ้าหน้าที่ และส่งเสริม ใหบุ้คลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม จงึออกคู่มือ เป็นแนวทาง การปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน ตามลักษณะงานของแตล่ะฝ่าย
ในสังกัดกองการศึกษา ศาสนา  และวัฒนธรรม 

กองการศึกษา จึงจัดทำ “คู่มือประกอบการดําเนินงาน เพื่อเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัตงิาน
ราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว 
สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมี ประสทิธิภาพ 

                                           

                                                                                                    กองการศึกษา 

          เทศบาลตำบลบึงวิชัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ข 

สารบญั 

เรื่อง                                                                                                                  หน้า                                                                                                                                                                    
คํานํา                                                                                                                          ก 
สารบัญ                                                                                                                        ข 
ความเป็นมา                                                                                                                  1 
วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มอืการปฏิบัติงาน                                                                          ๑ 
ขอบเขต                                                                                                                       ๒ 
ความรับผิดชอบ                                                                                                             ๒ 
ลักษณะงานทีป่ฏิบัติและวิธีการปฏิบัตงิาน                                                                               ๓ 
ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน และวิธีการติดตามละประเมินผลการปฏิบัติงาน                                             ๓ 
บทเฉพาะกาล                                                                                                              ๑๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑ 

คู่มือปฏิบัติงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

ความเป็นมา 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัตริาชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เทศบาลตำบลบึงวิชัย 
เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี 
ดังนั้น เพื่อเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไป
ด้วย ความมีระเบียบเรียบรอ้ย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัตงิาน ข้ันตอนการปฏิบัตงิานที่ถูกต้องใหส้อดคล้อง
กับ นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกจิ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการกำกบั 
พฤติกรรม  การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรใหเ้ป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยงัเป็นตัววัดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ของ การปฏิบัติงานของพนักงานในกอง และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดี
ความชอบ การส่งเสริมการมี ส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สจุริต โดยยึดหลัก    
ธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กบั องค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและ
กําลังใจให้แกเ่จ้าหน้าที่ และส่งเสริม ให้ บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม จงึออกคู่มือ เป็นแนวทาง การ ปฏิบัตงิานราชการภายในหน่วยงาน ตามลักษณะงานของแต่ละฝ่าย
ในสังกัดกองการศึกษา ศาสนา  และวัฒนธรรม ดังนี ้
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มกีารแบง่ส่วนราชการภายในเป็น ๒ ฝ่าย ดังนี้ 
๑. ฝ่ายบรหิารการศึกษา 
๒. ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 
วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

๑. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัตริาชการใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 

๒. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง 

๓. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมือ่ใด กับใคร 

๔. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  

๕. เพื่อใหผู้้บริหารติดตามงานได้ทกุขั้นตอน 

6.เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานใน องค์กร 

๗. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตล่ะฝา่ย 

๘. เป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษาฯ ได้อย่างมีความสุข  

9. เป็นแนวทางการสง่เสรมิคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหนา้ที่ในกองการศึกษาฯ 

10. เพื่อกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัตริาชการในการให้บรกิารประชาชนในเขตพื้นที่ได้อย่าง รวดเร็ว 

 

 

 



 

๒ 

ขอบเขต 

การจัดทำคู่มือปฏิบัตงิานเพือ่ให้ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึง 
พนักงานทีป่ฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รบัผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม ใหส้อดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบงัคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คำสัง่ตามหน้าที่  
ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ข้ันตอนเริม่ต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 

ความรับผดิชอบ 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัตงิานตามตำแหนง่หนา้ที่ที่ตนรบัผิดชอบตามที่ได้รบัมอบหมาย 
รวมไปถึงผู้บังคับบญัชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ โดยแบง่สายการบงัคับบญัชาตามลักษณะงานตาม
โครงสร้าง ของส่วนราชการ ดังนี ้

กรอบโครงสร้างส่วนราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

ผู้อํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

1.งานบริการการศึกษา 

- งานบริหารการศึกษา 

-งานแผนงานและงบประมาณด้านการศึกษา 

- งานโครงการด้านวิชาการ 

-งานธุรการฝ่าย - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๒. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

- งานสง่เสรมิการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

- งานกีฬาและนันทนาการ 

- งานโครงการด้านส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

-งานธุรการฝ่าย 

-งานสนามกีฬา เทศบาลตำบลบงึวิชัย 

- งานอื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 

๓. สถานศึกษาในสังกัด จํานวน ๒ แห่ง 

- ศูนย์พฒันาเด็กเลก็เทศบาลตำบลบึงวิชัย 

- ศูนย์พฒันาเด็กเลก็บ้านหนองทุ่ม 

 

 

 

 



 

๓ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติและวิธีการปฏิบัติงาน 

๑. งานฝา่ยบริหารการศึกษา  

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ

สนับสนุนการบรหิารจัดการสถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารทั่วไป ส่งเสริม
การจัดการศึกษาพิเศษร่วมในสถานศึกษา ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถ่ิน วางแผนพัฒนา ด้าน
การศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและสนบัสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา บรหิารจัดการงาน ด้าน
ธุรการงานเอกสาร และการประสานงานกับส่วนราชการต่างๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ 

วิธีการปฏิบัติงาน 

จัดกิจกรรมใหม้ีการประเมินสมรรถนะผูเ้รียนส่งเสริมนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันด้านวิชาการ จัดอบรม 
บุคลากรครูเพื่อการจัดทำแผนพฒันาการศึกษาเฉพาะบุคคลเพื่อเดก็พิเศษทีเ่รียนร่วมในสถานศึกษา  ร่วมกับ 
สถานศึกษาในสังกัดจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาเทศบาลตำบลบึงวิชัย จัดทำข้อบญัญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจำปงีบประมาณด้านการศึกษา ดําเนินงานธุรการใหเ้ปน็ไปตามระเบียบ คำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และ
หนังสือ สั่งการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และดําเนินงานโครงการต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องกบัฝ่ายบรกิารศึกษา 

๒. งานฝา่ยส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ

ส่งเสริมใหเ้ยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พฒันาสงัคมด้าน คุณภาพชีวิต 
ส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรใหม้ีความรูส้ง่เสริมงานการกีฬาและ นันทนาการ เผยแพรผ่ล
การ ดําเนินงานเพื่อความโปร่งใสรวดเร็ว บรหิารจัดการงานด้านงานธรุการ งานเอกสาร และการประสานงาน
กับ ส่วนราชการต่างๆให้เกิดประสิทธิภาพ 

วิธีการปฏิบัติงาน 

ฝึกอบรมให้เยาวชนและประชาชนได้รับการพฒันาความรู้ด้านคุณธรรม จริยธรรม และศีลธรรม จัด
กิจกรรมให้เดก็และเยาวชนตระหนกัในคุณค่าของความเป็นไทยรักชาติ ศาสนาและ พระมหากษัตริย์  สง่
บุคลากรเข้ารบัการฝึกอบรมกบัหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ดูแลการขอใช้สนามกีฬาเพือ่ค่าเนินกจิกรรม
ด้านกีฬาและนันทนาการ ประชาสัมพันธ์ผลการดําเนินงานให้ประชาชนได้รับทราบผ่านทางเว็ปไซต์ ดำเนินงาน
ธุรการ ให้เป็นไปตามระเบียบ คำสัง่ ประกาศ หนังสือสั่งการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน รักษาและควบคุม     
การใช้รถยนต์ให้มปีระสิทธิภาพอยูเ่สมอ และดําเนินงานโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายสง่เสริมการศึกษา
ศาสนาและวัฒนธรรม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดแนวทางและหลกัเกณฑเ์พื่อให้การปฏิบัติงานราชการ  
ของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคลอ้งกบัข้อสัง่
การ ของผูบ้ังคับบัญชาทกุระดบั จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงาน
ราชการภายใน กองการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบง่การกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแลและ
รับผิดชอบของ แต่ละฝ่าย ทั้งนี้ให้นําหลักเกณฑห์รือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กำหนดเป็นตัวประเมิน
ความสำเรจ็ของงานในแต่ละส่วนงาน ต่อไป 
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ดังนั้น กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดกฎหลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ 
 ดังนี้ 

1. การกำหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เขา้ฝึกอบรมและงานอ่ืนๆ  
1.การบันทึกผ่านเว็บไซตป์ระชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ 
การบันทึกผ่านเว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้อยู่ใน  

ความรับผิดชอบของนักวิชาการศึกษา โดยกําหนดให้เจ้าหนา้ที่ แต่ละฝ่ายส่งมอบอกสารที่จะดำเนินการให้
เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบดำเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ดำเนินการได้อย่าง
เรียบร้อยต่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีภาพผลการดำเนินงานเผยแพรผ่่านเว็บไซต์ที่ทัง้ก่อนดําเนนิงาน ระหว่างดําเนินงาน และหลงัเสรจ็สิ้น 

การดำเนินงาน 
2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
๒.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดส่งคำสั่ง ประกาศ หนงัสือ ราชการ

ต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสรจ็สิ้นการดำเนินการเพื่อเกบ็รักษา อย่างนอ้ย ๓ วันทำการ ทั้งนี้ ให้
เป็นไปตาม ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๕๘และหนังสือสั่งการทีเ่กี่ยวข้อง 

๒.๒ การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกฝ่ายสง่แฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ ที่ 
ได้รับมอบหมายนำแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บงัคับบัญชาตามลำดบัช้ัน หากเกิดข้อผิดพลาด
ให้ ทำเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพื่อแก้ไขและนําเสนอใหม ่

๒.๓ ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รบัมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนงัสอื สั่งการ 
ของกรมสง่เสรมิการปกครองท้องถ่ินทุกวัน อย่างน้อยวันละ ๒ ครั้ง หากมหีนังสือสำคัญให้นําเรียน
ผู้บังคับบญัชา ทราบ เพือ่สัง่การตอ่ไป 

๒.๔. ให้แต่ละฝ่ายนำผลการปฏิบัตงิาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผูบ้ังคับบัญชาเพือ่รายงาน
ผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ต่อที่ประชุมประจำเดือนทกุเดือน 

๒.๕. การเดินทางไปราชการใหทุ้กคนเขียนคําขออนญุาตในการเดินทางไปราชการทกุครั้ง ยกเว้น 
เดินทาง ไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทกึขออนุญาตพร้อมคําสัง่ในการอนุญาตเดินทาง ไป
ราชการ ทั้งนี้ ใหเ้ป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ 
เจ้าหน้าที่ท้องถ่ินพ.ศ.๒๕๕๕ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบบัที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๙ 

๒.๖ การเข้ารบัการฝกึอบรมตามโครงการต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามหน้าที่ความรบัผิดชอบ มาตรฐาน  
กำหนดตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรูท้ี่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผล             
การฝกึอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรม 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๗ 

๒.7. ให้ทุกฝ่ายดำเนินการถือปฏิบัติตามข้อสัง่การของผูบ้ังคับบัญชาอย่างเครง่ครัดที่ไดส้ั่งการลงไป 
และใหป้ฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กำหนด หากไม่ได้กำหนดระยะเวลาไว้            
ให้ดำเนินการภายในระยะเวลา ๓ วันทำการ 
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๒.8 ให้ทุกฝ่ายที่ประสงค์จะขอข้อมลูต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอื่นๆ ภายในเทศบาลตำบลบงึวิชัย             
ต้องประสานกันกับส่วนราชการนัน้ๆ ก่อนล่วงหน้า เพือ่ให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมลูได้รับ ความสะดวกจากข้อมลู
นั้น ๆ เพื่อประกอบในการดำเนินงานของกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย  
เช่น การจัดเตรียมเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น  

๒.9 การจัดทำควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทกุปีให้ตรวจสอบ และ
รายงาน ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ และรวบรวมสง่ใหห้น่วยงานตรวจสอบภายใน
เทศบาลตำบลบึงวิชัยทราบและดำเนินการในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง 

๒.1๐ การจัดทำคำสั่งของกอง ที่เกี่ยวกบัความรับผิดชอบในหน้าที่ของแตล่ะบุคคลในสังกัดให้ จัดทำ 
คำสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบ หากมีการปรับปรงุคำสั่งหน้าที่  
ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่าง ๆ ต้องแจ้งใหผู้้อํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ 
เพื่อรายงานใหผู้้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติคำสัง่ต่อไป 

๒.11 การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลมิพระเกียรติของ พระราชวงศ์ 
งาน/กิจกรรมต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดกาฬสินธ์ุหน่วยงานภายนอกอื่น ๆ ให้ข้าราชการ และ 
พนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกจิกรรมตามที่กองการศึกษาฯ จัดชุดไว้หากไม่ได้เข้าร่วมให้ช้ีแจงเหตผุลให้
ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบต่อไป 

๒.12 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนกังานจ้าง ถือปฏิบัติตามคำสัง่ ทุกคำสัง่ที่ได้ 
รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การดำเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตาม ระเบียบ 

คำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนงัสือสั่งการทีเ่กี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมลูที่จัดเกบ็ไว้ในแฟ้ม  หลัง 
เสร็จสิ้นการดำเนินงาน  
๓. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 

การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ห้องสมุด
เทศบาลตำบลบึงวิชัย และสนามกีฬาเทศบาลตำบลบึงวิชัย รวมทั้งห้องน้ำ ตลอดจนการจัดสถานที่ให้บริการ ผู้
มาติดต่อราชการ ให้นักการภารโรง, คนงานทั่วไป แม่บ้าน รบัผิดชอบ ภายใต้ การกำกบัดูแลของผู้อํานวยการ
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ทัง้นี้ เป็นไปตามคำสั่งแบ่งงานกำหนดหน้าที่ และความรบัผิดชอบ ของ
เจ้าหน้าที่สงักัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมปัจจุบนั วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน มี
การรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นรายสปัดาห์ เพือ่ให ้
ผู้บริหารใต้ตรวจสอบ 

๒. การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
1.ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตามหนงัสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/๖๐๕๖ ลง 

วันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๕๙ เรื่องซกัซ้อมแนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๔) 
ของ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพฒันาขององค์กร
ปกครองส่วน ท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๘ และแก้ไขเพิม่เติมถึง (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๙ ดังนี ้

1.1 การจัดทำแผนพฒันาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ใหส้ถานศึกษาเสนอร่างแผนพฒันาการศึกษา
สี่ปี ของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอผู้บริหาร 
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สถานศึกษา ประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทกุปี และรวบรวมส่งใหก้องการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม ดำเนินการบรูณาการเป็นแผนพฒันาการศึกษาสีป่ีขององค์การบรหิารส่วนจังหวัดกาฬสินธ์ุต่อไป 

1.๒ การจัดทำแผนพฒันาการศึกษาสี่ปีของเทศบาลตำบลบงึวิชัยให้นำแผนพัฒนาการศึกษาสีป่ี ของ
สถานศึกษา และของกองการศึกษาฯ บูรณาการเพื่อเสนอเปน็ร่างแผนพัฒนา การศึกษาสี่ปีของเทศบาล ตำบล
บึงวิชัยให้คณะกรรมการการศึกษาของเทศบาลตำบลบึงวิชัยพิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอ นายก
เทศบาลอนุมัตปิระกาศใช้แผนภายใน เดือนเมษายนของทกุปี 

1.๓ การจัดทำแผนพฒันาท้องถ่ินสี่ปีของเทศบาลตำบลบึงวิชัยในส่วนของแผนงานโครงการ          
กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรอืโครงการพร้อมรายละเอียด ของแต่ละฝ่าย 
ให้แผนและงบประมาณภายในเดือนเมษายนเพื่อดำเนินการในการรวบรวมจัดทำแผนพฒันาสีป่ีของเทศบาล
ตำบลบงึวิชัยให้แล้วเสรจ็ 

1.๔ การจัดทำแผนดำเนินงานใหจ้ัดสง่แผนดําเนินงานของแต่ละฝ่าย สง่ใหก้องแผนและงบประมาณ  
ภายในเดือนกันยายนของทุกปีเพือ่ดำเนินการจัดทำแผนดําเนินงานของเทศบาลตำบลบึงวิชัยต่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๑) มีแผนพฒันาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลา       

ที่กำหนด  
๒) มีแผนพฒันาการศึกษาสี่ปีของเทศบาลตำบลบึงวิชัยที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสรจ็ ตาม

ระยะเวลาที่กำหนด 
๓) มีแผนการดําเนินงานด้านการศึกษาของเทศบาลตำบลบงึวิชัย ที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จ 

ตามระยะเวลาที่กำหนด 
๒. การจัดหางบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพฒันาของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๓ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ ดังนี ้
๒.๑ การจัดหางบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้กองแผนและ 

งบประมาณทันตามช่วงเวลาในการจัดทำงบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกป ี
๒.๒ การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำช้ีแจงในงบประมาณรายจ่ายประจำปีให้แต่ละฝ่ายตรวจสอบ 

งบประมาณและจัดหารายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำช้ีแจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข 
เปลี่ยนแปลงคําช้ีแจ้งให้เจ้าหน้าทีง่บประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ เพื่อดำเนินการ     
ขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถ่ิน   

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน   
มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามทีส่ถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ขอสนับสนุน 

งบประมาณ ปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ และข้อบญัญัติงบประมาณรายจ่าย
เพิ่มเตมิ (ถ้ามี) 

๓. การขอใช้สนามกีฬา 
เพื่อเป็นการลดดุลยพินิจการบรหิารงานการขอใช้สนามกีฬาเทศบาลตำบลบึงวิชัย ได้กำหนดข้ันตอน

การใหบ้ริการขอใช้สนามกีฬา ตามคู่มือการปฏิบัติงานการลดดุลยพินิจการบรหิารงานการขอใช้สนามกีฬา
เทศบาล ตำบลบึงวิชัย และข้อบญัญัติเทศบาลตำบลบึงวิชัย เรื่อง การเก็บค่าธรรมเนียมจากผู้ใช้บริการห้อง
ประชุม สถานที่ประชุม สนามกีฬาเทศบาลตำบลบงึวิชัย ดังนี ้
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1. ผูร้ับบรกิารติดต่อขอใช้สถานที่เป็นลายลักษณ์อักษร โดยมีหนังสือขออนญุาตใช้สนามกีฬาของ
หน่วยงานขอ 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมลูของผู้ใช้บริการและตารางการใช้สนามกีฬาปจัจบุัน ใช้เวลา 1 วัน  
๓. เสนอผู้บริหารลงนามอนญุาตให้ใช้สถานที่ ใช้เวลา 1 วัน 
๔. เก็บค่าธรรมเนียม ตามข้อบัญญัติเทศบาลตำบลบึงวิชัย เรื่อง การเกบ็ค่าธรรมเนียมจากผู้ใช้บรกิาร    

ห้องประชุม สถานที่ประชุม สนามกีฬาองค์การบรหิารส่วนจงัหวัดฯ พ.ศ.๒๕๕๘ กรณีมีค่าธรรมเนียม                              
ต้องให้หน่วยงาน ขอใช้สนามกีฬาดำเนินการชำระทีก่องคลัง 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบจากรายการทีล่งในสมุดตารางคุมการใช้สนามกีฬาเทศบาลตำบลบึงวิชัย 
๕. การกำหนดหลกัเกณฑ์การใช้รถยนตส์่วนกลาง ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย

การใช้รถยนต์และการรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘  
“รถยนต์ส่วนกลาง” หมายถึง รถยนตห์รือรถจักรยานยนต์ทีจ่ัดไว้เพื่อกจิการอันเป็นส่วนรวมของ

เทศบาลตำบลบึงวิชัย 
"ผู้มีอำนาจสัง่อนุญาตใช้รถ” หมายถึง นายกเทศบาลตำบลบึงวิชัยหรอืผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก นายก 

เทศบาลตำบลบึงวิชัย  
“การใช้รถยนต์” ให้ใช้เพือ่กิจการอันเป็นส่วนรวม ดังนี ้
๑. เพื่อกจิการงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
๒. เพื่อกจิการงานของส่วนราชการต่าง ๆ ของเทศบาลตำบลบึงวิชัย 
๓. เพื่อกจิการในการบริหารราชการของส่วนราชการต่างๆ ของเทศบาลตำบลบงึวิชัย ตามที่ได้รับ การ

ร้องขอ และไดร้ับการอนุมัตจิากผู้มีอำนาจสัง่อนุญาตใช้รถ 
๑. การรบัผิดชอบรถยนต์ คำสั่งของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้มอบหมายเป็นหน้าที่ ของ

พนักงานขับรถยนต์เป็นผู้ดูแล  
๒. การขออนุญาตใช้รถยนต์ การใช้รถยนตส์่วนกลางให้ใช้ในการปฏิบัตริาชการเพื่อกจิการอันเป็น

ส่วนรวมของเทศบาล                        
๒.๑ ตำบลบงึวิชัยและใหผู้้ใช้งานขออนุญาตใช้รถยนตส์่วนกลาง (แบบ ๓) 
๒.๒ ผู้ใช้งานรถยนต์ส่วนกลางต้องบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกครัง้ที่มกีารใช้ รถยนต์ (แบบ ๔)  

โดย ผู้ที่มหีน้าที่รบัผิดชอบดูแลต้องคอยติดตามการบันทกึการใช้รถยนต์ส่วนกลางใหเ้ป็นปัจจุบัน พร้อมรายงาน
พัสดุเพือ่เสนอผู้บริหารทราบ 

๒.๓ การใช้รถยนต์ให้พนักงานขับรถเป็นผู้ขับข่ี ยกเว้นในขณะนั้นจำเป็นต้องใช้รถและไม่มีพนักงานขับ
รถหรอืมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ใหผู้้ขออนญุาตเปน็พนักงานขับรถรับผิดชอบการใช้รถในการปฏิบัติ
ราชการยกเว้นมีคำสั่งเป็นการเฉพาะกจิ 

๒.๔ การใช้รถยนต์ของส่วนราชการอื่น หรือบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะใช้รถยนต์เพื่อ ติดต่อราชการ
หรือ กจิการทั่วไป เฉพาะกรณีจําเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกจิ ให้ผู้ขอใช้จัดทำเป็นหนังสือขอใช้รถ และต้องได้รับ
อนุญาต จากผูม้ีอำนาจสั่งใช้ก่อนนำรถไปใช้งาน 

 
 



 

๘ 
 

๒.๕ หลังจากเสร็จสิ้นการใช้รถเมือ่กลับเข้ามาแล้ว ให้นํากุญแจเกบ็ไว้ที่สถานทีเ่ก็บ และส่งเลขไมค์ ให้
ผู้รบัผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางและตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมสำหรับการใช้งานได้ดีอยู่เสมอและ พร้อมทีจ่ะใช้ 
งานในครั้งต่อไป 

๓. การเกบ็รกัษาและดูแลซ่อมบำรงุรกัษารถยนต ์
๓.๑ ผู้รบัผิดชอบดูแลรถยนต์ต้องทำความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบใหส้ะอาดอยูเ่สมอพร้อม 

ในการใช้งานในครั้งต่อไป 
๓.๒ ผู้รบัผิดชอบดูแลรถยนตห์รือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องทำความสะอาดรถยนต์ที่อยู่ในความ

รับผิดชอบอย่างนอ้ยเดือนละ ๒ ครั้ง 
๓.๓ การบำรุงรักษารถยนต์ เช่น การเตมิหรือเปลี่ยนน้ำมันเครื่อง นำ้มันเบรก ไส้กรอง น้ำมันเครื่อง 

แบตเตอรี่ เป็นต้น ใหผู้้รบัผิดชอบตรวจสอบและรายงานพสัดุ เพื่อดำเนินการซ่อมบํารงุตามระยะ การใช้งาน 
รถยนต์และขออนมุัติผูบ้รหิาร  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๑) ตรวจสอบจากสมุดคุมตารางการใช้รถยนต์ในการปฏิบัตริาชการ 
๒) ตรวจสอบจากตารางบันทกึคุมการซ่อมแซม บำรุงรกัษารถยนต์ส่วนกลางในการปฏิบัตริาชการ 
6. การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝกึอบรม และการเข้ารับ การ

ฝึกอบรม ของเจ้าหน้าทีท่้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๗ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบกิจ่ายค่าใช้จ่าย ใน
การงัดงานการ จัดการแข่งขันกีฬา และการสง่นักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ.
๒๕๕๙  และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพสัดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 
๒๕๓๕ และแก้ไข เพิ่มเตมิถึง (ฉบบัที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๓ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน การเกบ็รกัษาเงินและการตรวจเงนิขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และ แก้ไขเพิ่มเตมิถึง (ฉบบัที่ ๓)  พ.ศ.๒๕๔๘ ดังนี ้

๑. จัดหาโครงการตามข้อบัญญัต ิ
- กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการโดย เอกสารที่ต้องแนบ  

ได้แก่ โครงการ กําหนดการ ประกาศ/คำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ หนังสือ แจ้งส่วนราชการ 
ที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

- บันทึกจัดหาพสัดุแจง้กองพัสดุและทรัพยส์ิน เพื่อดำเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรบัพัสด ุ
- เจ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผูเ้บิกส่งรูปถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานและ เอกสารที่

เกี่ยวข้อง ประกอบการเบกิจ่ายหลงัเสรจ็สิ้นโครงการภายใน ๕ วันทำการ 
๒. การยืมเงินตามโครงการ 
- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดใหก้องคลังกอ่นวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ นอกจาก  

กรณีเร่งด่วน 
- จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 
- หลงัจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตาม สญัญายืม และสง่

เอกสารตามรายการ ดังนี ้
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- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
- ใบเสรจ็รบัเงิน 
- ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงาน 
- กรณีมเีงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกสง่ใช้เงินสด 

๓. การเบิกคา่วิทยากร 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- หนังสือตอบรบัจากวิทยากร 
- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
- ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานโครงการ 
- ใบเสรจ็รบัเงิน 
- สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องสง่ใช้เงินยืม 
๔. การเบิกเงินรางวัล 
- ใบสําคัญรับเงิน 
- ผลการแข่งขัน 
- รายช่ือนักกีฬาทีร่่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภททีร่ับรางวัล หรือนักเรียนที่ เข้าร่วมการแข่งขัน

กิจกรรมต่างๆ 
- ภาพถ่าย/ลายเซ็นต์ครบถ้วนตามโครงการ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องสง่ใช้เงินยืม 
๕. การยืมเงินคา่ลงทะเบียน/คา่เดินทางราชการ 
-จัดทำบันทึกยมืเงิน 
- ส่งเอกสารต้นเรื่องทัง้หมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ 

นอกจากกรณีเร่งด่วน 
- จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน ๑๕ วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
- ครบกำหนดสง่ใช้เงินยืม 
- จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม 
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทัง้หมดพร้อมใบสําคัญรบัเงนิ 
- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 
๖. งานโครงการก่อสร้าง 
- งบประมาณจากข้อบัญญัต ิ
- แจ้งกองข่างสำรวจ ประมาณการ จัดส่งแบบแปลนพร้อมบนัทึกโครงการ 
- บันทีกขออนุมัติจัดหาพสัดุส่งกองพัสดุและทรัพย์สิน 
- กรณีต้องกำหนดราคากลางให้ดำเนินการขออนมุัติแต่งตั้งคณะกรรมการ กำหนดราคากลาง 

ภายใน ๕ วันทำการก่อนส่งเรื่องการจัดหาพสัดุใหก้องพัสดุและทรัพย์สนิ 
- คณะกรรมการกำหนดราคากลางรายงานผลการกำหนดราคากลางให้ กองพสัดุและทรัพยส์ิน 

ทราบเพื่อดำเนินการต่อไป 



 

๑๐ 
 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการรายงานผลการปฏิบัตงิานการดําเนินงานโครงการว่าเปน็ไปตามวัตถุประสงค์โครงการ และ 

เป็นไปตามแผนการดำเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๑ 
บทเฉพาะกาล 

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้างในสังกัดกองการศึกษา ศาสนา และ 
วัฒนธรรมเทศบาลตำบลบงึวิชัย ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคูม่ือฉบบันี้โดยให้ ผูอ้ำนวยการ   
กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม พิจารณาตรวจสอบตดิตามกำกับดูแลประเมินผลปฏิบัตงิาน 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฉบบันี้และระเบียบกฎหมายหนังสอืสั่งการทีเ่กี่ยวข้องภายใต้การบังคับบัญชาของ 
ผู้บังคับบญัชาและผู้บริหารท้องถ่ิน 
 
 
 
 
 


