
 

 

 

 

 

 

 

คู�มือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

ของ 

 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

เทศบาลตําบลบึงวชิัย   

อําเภอเมืองกาฬสินธุ&  จังหวัดกาฬสนิธุ& 

 



คํานํา 
  คู�มือการปฏิบัติราชการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  ฉบับนี้  เป"นคู�มือการปฏิบัติ
ราชการ  ซ่ึงเทศบาลตําบลบึงวิชัย  ได*จัดทําข้ึน  เพ่ือให*ข*าราชการและลูกจ*างผู*รับผิดชอบ  งานกองการศึกษาฯ  
ใช*ศึกษา  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

  คู�มือการปฏิบัติราชการกองการศึกษาฯ  เทศบาลตําบลบึงวิชัย  ได*แสดงให*เห็นถึงข้ันตอนใน
การปฏิบัติงาน  รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน  เพ่ือกําหนดเป"นมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐาน
ในการปฏิบัติงานของข*าราชการและลูกจ*างกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ให*บรรลุตามข*อกําหนดท่ี
สําคัญ  ซ่ึงตอบสนองต�อความต*องการของผู*รับบริการและผู*มีส�วนได*ส�วนเสียสําคัญ 

  คณะผู*จัดทําหวังเป"นอย�างยิ่งว�า  ข*าราชการและลูกจ*างผู*รับผิดชอบกองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม เทศบาลตําบลบึงวิชัย  จะได*นําคู�มือการปฏิบัติราชการฉบับนี้ไปศึกษาและนํามาใช*ในการ
ปฏิบัติงานได*อย�างมีประสิทธิภาพบรรลุตามหน*าท่ีของเทศบาลตําบลบึงวิชัยท่ีได*ระบุไว*ในเทศบัญญัติ
งบประมาณ 

 

กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
เทศบาลตําบลบึงวิชัย  อําเภอเมืองกาฬสินธุ:  จังหวัดกาฬสินธุ: 

 

 

 

 

 

 



 

  การจัดทําคู�มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เทศบาลตําบล 
บึงวิชัย  เนื่องจากการอยู�ร�วมกันของบุคลากรในองค:กรเป"นส�วนสําคัญท่ีจะทําให*องค:กรเจริญก*าวหน*าไปใน
ทิศทางท่ีดี  ดังนั้น  เพ่ือเป"นเครื่องมือในการกํากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม เป"นไปด*วยความเรียบร*อย ถูกต*อง รวดเร็วสามารถตองสนองความต*องการของประชาชนได*อย�างมี
ประสิทธิภาพ และผู*ปฏิบัติงานได*ทราบและเข*าใจการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกต*องให*สอดคล*อง
กับนโยบาย วิสัยทัศน: ภารกิจ และเป<าหมายขององค:กร ในทิศทางเดียวกัน และเป"นเครื่องมือในการกํากับ
พฤติกรรม การอยู�รวมกันของบุคลากรในองค:กรให*เป"นแบบแผนเดียวกัน  

อีกท้ังยังเป"นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในกองและ 
การพิจารณาเลื่อนค�าตอบแทน การให*ความดีความชอบ การส�งเสริมการมีส�วนร�วม การรับผิดชอบ การ
ปฏิบัติงานด*วยความซ่ือสัตย:สุจริตโดยยึดหลักธรรมภิบาล การจัดระเบียบให*กับองค:กร การสร*างคุณธรรม
จริยธรรมภายในองค:กร การสร*างขวัญและกําลังใจให*แก�เจ*าหน*าท่ีและส�งเสริมให*บุคลากรมีความก*าวหน*าใน
หน*าท่ีการงาน กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จึงออกคู�มือเป"นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายใน
หน�วยงาน ตามลักษณะงานของแต�ฝ?ายในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดังนี้ 
  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีการแบ�งส�วนราชการภายในเป"น 3ฝ?าย  ดังนี้ 

1. งานบริหารการศึกษา 
2. งานส�งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
3. งานกิจการศูนย:พัฒนาเด็กเล็ก 

 
 

 

วัตถุประสงค&ของการจัดทําคู�มือการปฏิบัติงาน 
1. เพ่ือเป"นแนวทางในการปฏิบัติราชการให*เป"นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู*ปฏิบัติงานทราบและเข*าใจว�าควรทําอะไรก�อนและหลัง 
3. ผู*ปฏิบัติงานทราบว�าควรปฏิบัติงานอย�างไร เม่ือใด กับใคร 
4. เพ่ือให*การปฏิบัติงานสอดคล*องกับนโยบาย วิสัยทัศน: ภารกิจ และเป<าหมายขององค:กร 
5. เพ่ือให*ผู*บริหารติดตามงานได*ทุกข้ันตอน 
6. เป"นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานใน

องค:กร 
7. เป"นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต�ละฝ?าย 
8. เป"นกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยู�รวมกันในกองการศึกษาฯ ได*อย�างมีความสุข 
9. เป"นแนวทางการส�งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให*แก�เจ*าหน*าท่ีในกองการศึกษาฯ 
10. เพ่ือกําหนดเป"นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให*บริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีได*อย�างรวดเร็ว 

 
 

(ท่ีมา) 

(วัตถุประสงค&) 



 
 

การจัดทําคู�มือปฏิบัติงานเพ่ือให*ข*าราชการ พนักงานจ*างตามภารกิจ พนักงานจ*างท่ัวไปรวม 
ไปถึงพนักงานปฏิบัติหน*าท่ีอ่ืน ๆ  ท่ีได*รับมอบหมายให*มีหน*าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม  ให*สอดคล*องกับกฎหมาย  ระเบียบ  ข*อบังคับ  หนังสือสั่งการ  มติ  หลักเกณฑ:คําสั่ง
ตามหน*าท่ีความรับผิดชอบของแต�ละฝ?ายและวิธีการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุม  ต้ังแต�ข้ันตอนเริ่มต*นจนถึงสิ้นสุด
กระบวนงาน 
 
 
 

  การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหน�งหน*าท่ีท่ีตนรับผิดชอบตามท่ีได*รับ
มอบหมาย  รวมไปถึงผู*บังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ  โดยแบ�งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงาน
ตามโครงสร*างของส�วนราชการ  ดังนี้ 
 

กรอบโครงสร0างส�วนราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

 
 
 
 
 
1.ส�งเสรมิและสนับสนุนศูนย:การเรียนรู*   1. แผนและงานวิชาการ 
2.  ส�งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศูนย:พัฒนาเด็กเล็ก  2.  ส�งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู*ชุมชน 
3   ประสานและสนับสนุนโรงเรียนสังกัดอ่ืนๆ (สพฐ.)  3.  ส�งเสริมและสนับสนุนศูนย:พัฒนาเด็กเล็ก 
4.  ส�งเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชนศูนย:เยาวชน 4.  ส�งเสริมและสนับสนุนศิลปวัฒนธรรมและ 
ของเทศบาลตําบลบึงวิชัย     ประเพณีท*องถ่ิน 
5.  งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวข*องหรือได*รับมอบหมาย   5.  ส�งเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา 
       6.  ส�งเสริมกิจการเด็กและเยาวชน 
       7.  ส�งเสริมและสนับสนุนภูมิปPญญาท*องถ่ิน 

8.  งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวข*องหรือได*รับมอบหมาย 
 
 
 

1. ส�งเสริมและสนับสนุนกิจกรรม/โครงการศูนย:พัฒนาเด็กเล็ก   
2.  บริการและบํารุงสถานศึกษา 
3.  ประเมินคุณภาพภายใน 
4.  งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวข*องหรือได*รับมอบหมาย 
 

(ขอบเขต) 

(ความรับผิดชอบ) 

ผู0อํานวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 

งานบริหารการศึกษา งานส�งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

งานกิจการศูนย&พัฒนาเด็กเล็ก 
 



 
 
 

 1.  งานฝ7ายบริหารการศึกษา 
 รับผิดชอบด*านส�งเสริมและสนับสนุนศูนย:การเรียนรู*  ด*านส�งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศูนย:พัฒนา
เด็กเล็ก  ด*านประสานและสนับสนุนโรงเรียนสังกัดอ่ืนๆ (สพฐ.)   ด*านส�งเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและ
เยาวชน  ศูนย:เยาวชนของเทศบาลตําบลบึงวิชัย  และงานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวข*องหรือได*รับมอบหมาย 
 2.  งานฝ7ายส�งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

รับผิดชอบด*านแผนและงานวิชาการ  ด*านส�งเสรมิและสนับสนุนการเรยีนรู*ชุมชนด*านส�งเสริมและสนับสนุนศูนย:

พัฒนาเด็กเล็ก  ด*านส�งเสริมและสนับสนุนศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท*องถ่ิน  ด*านส�งเสรมิและสนับสนุนกิจการศาสนา  
ด*านส�งเสรมิกิจการเด็กและเยาวชน  ด*านส�งเสริมและสนับสนุนภมูปิPญญาท*องถ่ิน  และงานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวข*องหรือได*รับ
มอบหมาย 

3. งานกิจการศูนย&พัฒนาเด็กเล็ก 
รับผิดชอบด*านส�งเสริมและสนับสนุนกิจกรรม/โครงการศูนย:พัฒนาเด็กเล็ก  ด*านบริการและบํารุง 

สถานศึกษา  ด*านประเมินคุณภาพภายในและงานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวข*องหรือได*รับมอบหมาย 
 
 
 
  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ได*กําหนดแนวทางและหลักเกณฑ:เพ่ือให*การ
ปฏิบัติงานราชการเจ*าหน*าท่ีในกองการศึกษาฯ  เป"นไปด*วยความมีระเบียบเรียบร*อย ถูกต*อง รวดเร็ว  และ
สอดคล*องกับข*อสั่งการของผู*บังคับบัญชาทุกระดับ  จึงออกคู�มือปฏิบัติราชการเพ่ือให*เป"นหลักเกณฑ:แนว
ทางการปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษาฯ  ให*ทุกฝ?ายถือปฏิบัติโดยแบ�งการกําหนดแนวทางภายใต*การ
กํากับดูแลและรับผิดชอบของแต�ละฝ?าย  ท้ังนี้ให*นําหลักเกณฑ:หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กําหนด
เป"นตัวประเมินความสําเร็จของงานในแต�ละส�วนงานต�อไป 
  ดังนั้น  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ได*กําหนดกฎ  หลักเกณฑ:  เป"นแนวทางการ
ปฏิบัติราชการ  ดังนี้ 
 
 

1. การบันทึกผ�านเว็บไซต&ประชาสัมพันธ&  ประกาศต�าง ๆ  ของส�วนราชการ 
การบันทึกผ�านเว็บไซต:  สื่ออิเล็กทรอนิกส:ต�าง ๆ  ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ให* 

อยู�ในความรับผิดชอบของผู*อํานวยกองการศึกษา และนักวิชาการศึกษาเป"นผู*ช�วย  โดยกําหนดให*เจ*าหน*าท่ีแต�
ละฝ?ายส�งมอบเอกสารท่ีจําดําเนินการให*เจ*าหน*าท่ีผู*รับผิดชอบดําเนินการบันทึกผ�านระบบอิเล็กทรอนิกส:  เพ่ือ
เจ*าหน*าท่ีจะได*ดําเนินการได*อย�างเรียบร*อยต�อไป 
 
 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  วิธีการตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1. การกําหนดด0านงานสารบรรณการประชาสัมพันธ& เข0ารับการฝ?กอบรมและงานอ่ืน ๆ 
 



 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
      มีภาพผลการดําเนินงานเผยแพร�ผ�านเว็บไซต:ท่ีท้ังก�อนดําเนินงาน  ระหว�างดําเนินงาน  และหลัง
เสร็จสิ้นการดําเนินงาน 

2. การจัดเก็บเอกสารด0านงานสารบรรณ 
2.1 ให*ทุกฝ?ายในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  จัดส�งคําสั่ง  ประกาศ  หนังสือ 

ราชการต�าง ๆ  ให*งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดําเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย�างน*อย 3 วันทําการ  
ท้ังนี้ให*เป"นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด*วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และแก*ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับ
ท่ี 2) พ.ศ. 2548  และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข*อง 

2.2 การเสนองานต�าง ๆ  ให*ทุกฝ?ายส�งแฟ<มไว*ท่ีโตSะเอกสาร  แล*วให*เจ*าหน*าท่ีธุรการกองการ 
ศึกษาฯ  หรือเจ*าหน*าท่ีท่ีได*รับมอบหมาย  นําแฟ<มออกมาตรวจความถูกต*องแล*วเสนอให*ผู*บังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น  หากเกิดข*อผิดพลาดให*ทําเครื่องหมายไว*  และแจ*งกลับไปยังส�วนท่ีเสนองานมา  เพ่ือแก*ไขและ
นําเสนอใหม� 

2.3 ให*เจ*าหน*าท่ีธุรการ  หรือเจ*าหน*าท่ีท่ีได*รับมอบหมายจากเจ*าหน*าท่ีธุรการเข*าตรวจหนังสือ 
สั่งการของกรมส�งเสริมการปกครองท*องถ่ินทุกวัน  อย�างน*อยวันละ 2 ครั้ง  หากมีหนังสือสําคัญให*นําเรียน
ผู*บังคับบัญชาทราบ  เพ่ือสั่งการต�อไป 

2.4 ให*แต�ละฝ?ายนําผลการปฏิบัติงาน  และผลการปฏิบัติตามข*อสั่งการของผู*บังคับบัญชาเพ่ือ 
รายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ต�อท่ีประชุมประจําเดือนทุกเดือน 

2.5 การเดินทางไปราชการให*ทุกคนบันทึกขออนุญาตพร*อมคําสั่งในการอนุญาตเดินทางไป 
ราชการทุกครั้ง  ยกเว*น  เดินทางไปราชการต�างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให*ใช*บันทึกขออนุญาตพร*อมคําสั่งใน
การอนุญาตเดินทางไปราชการ  ท้ังนี้  ให*เป"นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว�าด*วยค�าใช*จ�ายในการ
เดินทางไปราชการของเจ*าหน*าท่ีท*องถ่ิน พ.ศ. 2555 และแก*ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559 

2.6 การเข*ารักการฝTกอบรมตามโครงการต�าง ๆ  ให*เป"นไปตามหน*าท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐาน 
กําหนดตําแหน�งของแต�ละบุคคล  โดยคํานึงถึงความรู*ท่ีจะได*รับ  สถานะการเงินการคลัง  และรายงานผลการ
ฝTกอบรมให*ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว�าด*วยค�าใช*จ�ายในการอบรมของ
องค:กรปกครองส�วนท*องถ่ิน พ.ศ. 2557 
 2.7  ให*ทุกฝ?ายดําเนินการถือปฏิบัติตามข*อสั่งการของผู*บังคับบัญชาอย�างเคร�งครัดท่ีได*สั่งการลงไป  
และให*ปฏิบัติงานรวมท้ังรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  หากไม�ได*กําหนดระยะเวลาไว*  ให*
ดําเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทําการ 
 2.8  ให*ทุกฝ?ายท่ีประสงค:จะขอข*อมูลต�าง ๆ  ของแต�ละส�วนราชการอ่ืน ๆ  ภายในเทศบาลตําบลบึง
วิชัย  ต*องประสานกับส�วนราชการนั้น ๆ  ก�อนล�วงหน*า  เพ่ือให*แต�ละฝ?ายท่ีขอข*อมูลได*รับความสะดวกจาก
ข*อมูลนั้น ๆ  เพ่ือประกอบในการดําเนินงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ด*วยความรวดเร็วและ
เรียบร*อย เช�น การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานต�าง ๆ  เป"นต*น 
 2.9  การจัดทําควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกปU  ให*ตรวจสอบและ
รายงานผู*อํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ  และรวบรวมส�งให*หน�วยงานตรวจสอบายใน
เทศบาลตําบลบึงวิชัย  และดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข*อง 



 2.10  การจัดทําคําสั่งของกองฯ  ท่ีเก่ียวกับความรับผิดชอบในหน*าท่ีของแต�ละบุคคลในสังกัดให*
จัดทําคําสั่งเสนอผู*บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ  และแจ*งให*บุคคลนั้น ๆ  ทราบ  หากมีการปรับปรุงคําสั่ง
หน*าท่ีความรับผิดชอบของเจ*าหน*าท่ีในฝ?ายต�าง ๆ  ต*องแจ*งให*ผู*อํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรมทราบ  เพ่ือรายงานให*ผู*บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติคําสั่งต�อไป 
 2.11  การเข*าร�วมพิธีการต�าง ๆ  เช�น งานเฉลิมพระชนมพรรษา  งานเฉลิมพระเกียรติของพระ
ราชวงศ:  งาน/กิจกรรมต�าง ๆ  ของเทศบาลตําบลบึงวิชัย  หน�วยงานภายนอกอ่ืน ๆ  ให*ข*าราชการและ
พนักงานจ*างทุกคนเข*าร�วมกิจกรรมตามท่ีกองการศึกษา ฯ  จัดชุดไว*  หากไม�ได*เข*าร�วมให*ชี้แจงเหตุผลให*
ผู*อํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบต�อไป 
 2.12  ให*ข*าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และพนักงาน  ถือปฏิบัติตามคําสั่งทุกคําสั่งท่ี
ได*รับมอบหมายหน*าท่ีต�าง ๆ  โดยเคร�งครัด 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การดําเนินงานด*านเอกสารธุรการ  การประสานงาน  และการมีส�วนร�วมต�าง ๆ  ต*องเป"นไปตาม  
ระเบียบ  คําสั่ง  ประกาศ  ข*อบังคับ  และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข*อง  ตรวจสอบจากเอกสารข*อมูลท่ีจัดเก็บไว*ใน
แฟ<มหลังเสร็จสิ้นการดําเนินงาน 

3. การดูแลความสะอาดและความเรียบร0อย 
     การดูแลความสะอาดและความเรียบร*อยภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ห*องสมุด 

เทศบาลตําบลบึงวิชัย  และสนามกีฬาเทศบาลตําบลบึงวิชัย  รวมท้ังห*องน้ําตลอดจนการจัดสถานท่ีให*บริการ  
ผู*มาติดต�อราชการ  ให*นักการภารโรง , คนงานท่ัวไป  แม�บ*าน  รับผิดชอบภายใต*การกํากับดูแลของผู*อํานวย 
การกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ท้ังนี้  เป"นไปตามคําสั่งแบ�งงานกําหนดหน*าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของเจ*าหน*าท่ีสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ปPจจุบัน 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ*างตามหน*าท่ีรับผิดชอบเป"นรายสัปดาห:  เพ่ือให*ผู*บริหาร
ได*ตรวจสอบ 
 
 

1. ด0านแผนงานโครงการ  เป"นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด�วนท่ีสุด  ท่ี  มท  0816.2/ 
ว 6056ลงวันท่ี 20  ตุลาคม  2559  เรื่องซักซ*อมแนวทางการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปU (พ.ศ. 2561 
– 2564)  ขององค:กรปกครองส�วนท*องถ่ิน  และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว�าด*วยการจัดทําแผนพัฒนาของ
องค:กรปกครองส�วนท*องถ่ิน พ.ศ. 2548  และแก*ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559   
ดังนี้ 
 

1.1 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปUของสถานศึกษา  ให*สถานศึกษาเสนอร�างแผนพัฒนา 
การศึกษาสี่ปUของสถานศึกษา  ให*คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาให*ความเห็นชอบ  และเสนอ 
ผู*บริหารสถานศึกษาประกาศให*แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปU  และรวบรวมส�งให*กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม  ดําเนินการบูรณาการเป"นแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปUของเทศบาลตําบลบึงวิชัย ต�อไป 

2.  การกําหนด0านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด0านการศึกษา 



1.2 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปUของเทศบาลตําบลบึงวิชัย  ให*นําแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปU 
ของสถานศึกษา  และของกองการศึกษาฯ  บูรณาการเพ่ือเสนอเป"นร�างแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปUของเทศบาล
ตําบลบึงวิชัย  ให*คณะกรรมการศึกษาของเทศบาลตําบลบึงวิขัย  พิจารณาให*ความเห็นชอบ  และเสนอนายก
เทศบาลตําบลบึงวิชัยอนุมัติประกาศใช*แผนภายในเดือนเมษายนของทุกปU 

1.3 การจัดทําแผนพัฒนาท*องถ่ินสี่ปUของเทศบาลตําบลบึงวิชัย  ในส�วนของแผนงานโครงการกอง 
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ให*แต�ละฝ?ายจัดส�งแผนงานหรือโครงการพร*อมรายละเอียดของแต�ละฝ?าย  
ให*กองแผนและงบประมาณภายในเดือนเมษายนเพ่ือดําเนินการรวบรวมจัดทําแผนพัฒนาสี่ปUของเทศบาลตําบล
บึงวิชัยให*แล*วเสร็จ 

1.4 การจัดทําแผนดําเนินงานให*จัดส�งแผนดําเนินงานของแต�ละฝ?าย  ส�งให*กองแผนและ 
งบประมาณ  ภายในเดือนกันยายนของทุกปUเพ่ือดําเนินการจัดทําแผนดําเนินงานของเทศบาลตําบลบึงวิชัย
ต�อไป 

 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1) มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปUของสถานศึกษา  ท่ีดําเนินการตามข้ันตอนแล*วเสร็จตามระยะเวลา 

ท่ีกําหนด 
2) มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปUของเทศบาลตําบลบึงวิชัย  ท่ีดําเนินการตามข้ันตอนแล*วเสร็จตาม 

ระยะเวลาท่ีกําหนด 
3) มีแผนการดําเนินงานด*านการศึกษาของเทศบาลตําบลบึงวิชัย  ท่ีดําเนินการตามข้ันตอนแล*ว 

เสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
2. การจัดทํางบประมาณ  เป"นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว�าด*วยการจัดทําแผนพัฒนาของ 

องค:กรปกครองส�วนท*องถ่ิน พ.ศ.2541 และแก*ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2543  ดังนี้ 
2.1 การจัดทํางบประมาณรายจ�ายประจําปU  ให*จัดส�งแผนงบประมาณรายจ�ายให*กองแผนและ 

งบประมาณทันตามช�วงเวลาในการจัดทํางบประมาณ  ช�วงเดือนมิถุนายนของทุกปU 
2.2 การโอน  แก*ไข  เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงในงบประมาณรายจ�ายประจําปU  ให*แต�ละฝ?าย 

ตรวจสอบงบประมาณและจัดทํารายละเอียดการโอน แก*ไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงพร*อมเหตุผลในการโอน  
แก*ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจ*งให*เจ*าหน*าท่ีงบประมาณทราบก�อนล�วงหน*าไม�น*อยกว�า 3 วันทําการ  เพ่ือ
ดําเนินการขออนุมัติจากผู*บริหารหรือสภาท*องถ่ิน 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
    มีการจัดสรรงบประมาณด*านการศึกษาตามท่ีสถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ขอสนับสนุน
งบประมาณปรากฏในเทศบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจําปUงบประมาณ  และเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ�ายเพ่ิมเติม (ถ*ามี) 
   

 
 

  ให*เป"นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว�าด*วยค�าใช*จ�ายในการฝTกอบรม  และการเข*ารับ
การฝTกอบรมของเจ*าหน*าท่ีท*องถ่ิน พ.ศ. 2557  และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว�าด*วยการเบิกจ�ายค�าใช*จ�าย
ในการจัดงานการจัดการแข�งขันกีฬา  และการส�งนักกีฬาเข*าร�วมการแข�งขันกีฬาองค:กรปกครองส�วนท*องถ่ิน 

4.  การดําเนินการโครงการและการเบิกจ�ายเงินงบประมาณ 



พ.ศ. 2559  และพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ*างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว�าด*วยการจัดซ้ือจัดจ*างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว�า
ด*วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ�ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส�งคลัง พ.ศ. 2562  ดังนี้ 

1. จัดทําโครงการตามเทศบัญญัติ 
- กรณีจัดทําโครงการให*เสนอผู*บริหารอนุมัติโครงการก�อนดําเนินการโครงการโดยเอกสารท่ี 

ต*องแนบได*แก� บันทึกขออนุมัติจัดทําโครงการ  โครงการ  กําหนดการ  คําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน
โครงการ  หนังสือประชาสัมพันธ:/แจ*งหน�วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข*อง เป"นต*น 

- บันทึกให*ดําเนินการจัดหาพัสดุ  แจ*งกองคลัง  เพ่ือดําเนินการตามข้ันตอนตามระเบียบฯ 
- ส�งเอกสารเบิกจ�าย  ภายใน 3 วันหลังตรวจรบพัสดุ 
- เจ*าหน*าท่ีผู*รับผิดชอบโครงการตามข*อบัญญัติผู*เบิกส�งรูปถ�าย/รายชื่อผู*เข*าร�วมกิจกรรมและ 

เอกสารเก่ียวข*องประกอบการเบิกจ�ายหลังเสร็จสิ้นโครงการ  ภายใน 5 วันทําการ 
2. การยืมเงินตามโครงการ 

- ส�งโครงการเอกสารต*นเรื่องท้ังหมดให*กองคลังก�อนวันท่ีจะใช*เงินไม�น*อยกว�า 5 วันทําการ 
นอกจากกรณีเร�งด�วน 

- จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายืมกําหนดส�งใช*ภายใน 30 วันนับจากวันท่ีได*รับ 
เงิน 

- หลังจากดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได*รับเงินตามสัญญายืม   
และส�งเอกสารตามรายการดังนี้  
  -  บันทึกส�งใช*เงินยืมพร*อมถ�ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
  -  ใบเสร็จรับเงิน 
  -  ภาพถ�าย/รายชื่อผู*ร�วมงาน 
  -  กรณีมีเงินเหลือจ�ายจากโครงการบันทึกส�งใช*เงินสด 
 3.  การเบิกค�าวิทยากร 
  -  หนังสือเชิญวิทยากร 
  -  หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
  -  เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
  -  ภาพถ�าย/รายชื่อผู*ร�วมงานโครงการ 
  -  ใบเสร็จรับเงิน 
  -  สําเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
  -  บันทึกส�งใช*เงินยืมพร*อมถ�ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส�งใช*เงินยืม 
 4.  การเบิกเงินรางวัล 
  -  ใบสําคัญรับเงิน 
  -  ผลการแข�งขัน 
  -  รายชื่อนักกีฬาท่ีร�วมแข�งขันกีฬาแต�ละประเภทท่ีรับรางวัล หรือนักเรียนท่ีเข*าร�วมการ
แข�งขันกิจกรรมต�าง ๆ 



  -  ภาพถ�าย/ลายเซ็นครบถ*วนตามโครงการ 
  -  บันทึกส�งใช*เงินยืม/พร*อมถ�ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส�งใช*เงินยืม 
 5.  การยืมเงินค�าลงทะเบียน/ค�าเดินทางราชการ 
  -  จัดทําบันทึกยืมเงิน 
  -  ส�งเอกสารต*นเรื่องท้ังหมดพร*อมคําสั่งให*กองคลังก�อนจะใช*เงินไม�น*อยกว�า 5 วันทําการ  
นอกจากกรณีเร�งด�วน 
  -  จัดทําสัญญายืมกําหนดส�งใช*ภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง 
  -  ครบกําหนดส�งใช*เงินยืม 
  -  จัดทําบันทึกส�งใช*เงินยืม 
  -  ส�งเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพร*อมใบสําคัญรับเงิน 
  -  ถ�ายเอกสารต*นเรื่องแนบ 
 6.  งานโครงการก�อสร0าง 
  -  งบประมาณจากเทศบัญญัติ 
  -  บันทึกขออนุมัติ แจ*งกองช�าง สํารวจ ประมาณการจัดส�งแบบแปลนพร*อมบันทึกโครงการ 
  -  บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส�งกองพัสดุและทรัพย:สิน 
  -  กรณีต*องกําหนดราคากลาง  ให*ดําเนินการขออนุมัติแต�งต้ังคณะกรรมการกําหนดราคา
กลางภายใน 5 วันทําการก�อนส�งเรื่องการจัดหาพัสดุให*กองพัสดุ 
  -  คณะกรรมการกําหนดราคากลางรายงานผลการกําหนดราคากลางให*กองพัสดุทราบ   
เพ่ือดําเนินการต�อไป 

 7.  งานจัดทําหน*าฎีกา  ในระบบE-Laas 
  -งบประมาณจากเทศบัญญัติ  แผนการศึกษาฯแผนงานศาสนาและวัฒนธรรม 
  -  ได*รับเอกสารตามท่ีกองคลังจัดส�ง จัดทําหน*าฎีกาในระบบ e-laas 
  -  ปริ้นเอกสารส�งมอบกองคลัง เพ่ือดําเนินการต�อไป 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดําเนินงานโครงการว�าเป"นไปตามวัตถุประสงค:โครงการ  และ
เป"นไปตามแผนการดําเนินงานท่ีวางไว*หรือไม� 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
  ให*ข*าราชการ พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  พนักงานจ*างในสังกัด กองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม เทศบาลตําบลบึงวิชัย  ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ:ตามคู�มือฉบับนี้  โดยให*
ผู*อํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  พิจารณา  ตรวจสอบ  ติดตาม  กํากับดูแล  ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานให*เป"นไปตามหลักเกณฑ:  ฉบับนี้  และระเบียบ  กฎหมาย  หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข*อง  ภายใต*การ
บังคับบัญชาของผู*บังคับบัญชาและผู*บริหารท*องถ่ิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(บทเฉพาะกาล) 



 
 
 
 
1.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว�าด*วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และแก*ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2)  
     พ.ศ. 2548 
2.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว�าด*วยวิธีการงบประมาณขององค:กรปกครองส�วนท*องถ่ิน พ.ศ. 2541  และ 
     แก*ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2543 
3.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว�าด*วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค:กรปกครองส�วนท*องถ่ิน พ.ศ. 2548   
     และแก*ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 
4.  หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด�วนท่ีสุด ท่ี มท 0816.2/ว 6056  เรื่อง ซักซ*อมแนวทางการจัดทํา 
     แผนพัฒนาการศึกษาสี่ปU (พ.ศ. 2561 – 2564) ขององค:กรปกครองส�วนท*องถ่ิน ลงวันท่ี  
     20 ตุลาคม 2559 
5.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว�าด*วยค�าใช*จ�ายในการเดินทางไปราชการของเจ*าหน*าท่ีท*องถ่ิน พ.ศ. 2555 
และแก*ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559 
6.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว�าด*วยค�าใช*จ�ายในการฝTกอบรม และการเข*ารับการฝTกอบรมของเจ*าหน*าท่ี 
     ท*องถ่ิน พ.ศ. 2557 
7.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว�าด*วยการเบิกจ�ายค�าใช*จ�ายในการจัดงาน การจัดการแข�งขันกีฬา และการ 
     ส�งนักกีฬาเข*าร�วมการแข�งขันกีฬาขององค:กรปกครองส�วนท*องถ่ิน พ.ศ. 2559 
8.  ระเบียบกระทรวงการคลัง   ว�าด*วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ�ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ 
     นําเงินส�งคลัง พ.ศ. 2562   
9.  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ*างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
10. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว�าด*วยการจัดซ้ือจัดจ*างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 
11. ระเบียบและหนังสือสั่งการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข*อง 

 

(บรรณานุกรม) 


