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ท่ีมาและความสำคัญ  

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา เทศบาลตำบลสนม เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของ
บุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้า ไปในทิศทางที่ดี ดังนั้น เพื่อเป็นเครื่องมือใน
การกำกับการปฏิบัติงานราชการของ กองการศึกษา เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว 
สามารถตอบสนองความต้องการ ของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการ
ปฏิบัติงาน ขั้นตอน การปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายของ
องค์กร ในทิศทาง เดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการกำกับพฤติกรรมการอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้
เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในกอง 
และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ  การ
ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้าง คุณธรรม
จริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่ และส่งเสริมให้บุคลากร มีความก้าวหน้าใน
หน้าที่การงาน กองการศึกษา จึงออกคู่มือ เป็นแนวทาง การปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน ตามลักษณะ
งานของแต่ฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ดังนี้ กองการศึกษา มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น ๒ ฝ่าย ดังนี้  

 

1. ฝ่ายบริหารการศึกษา 
2. ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 

วัตถุประสงค์  
วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  
1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง  
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  
4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  
6. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย  
8. เป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษา ได้อย่างมีความสุข  
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา  
10. เพื่อกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นที่ได้อย่างรวดเร็ว 
 

ขอบเขต  
การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่ วไป รวมไป ถึง

พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา  ให้
สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คำสั่งตาม หน้าที่ความรับผิดชอบของ
แต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุด กระบวนงาน ความรับผิดชอบ 
การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย รวมไปถึง
ผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานน้ันๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตาม โครงสร้างของ
ส่วนราชการดังนี้ 

 /กรอบโครงสร้าง... 
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กรอบโครงสร้างส่วนราชการของการศึกษา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการกองการศึกษา 

 

ฝ่ายบริหารการศึกษา 
 

หน้าท่ีเกี่ยวกับ 
- งานธุรการ 
- งานวางแผนและโครงการ 
- งานการศึกษาและปฐมวัย 
- งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทาง
การศึกษา 

 

ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 

หน้าท่ีเกี่ยวกับ 
- งานสง่เสรมิประเพณี ศิลปะ และวัฒนธรรม 
- งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
- งานกีฬาและนันทนาการ 
- งานกิจการศาสนา 
 

งานบริหารการศึกษา 

- การควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ของเจ้าหน้าที ่
- งานบริหารและวิชาการ 
- งานการเงิน 
- งานพัสดุของงานศูนย์พฒันาเด็กเลก็ฯ 
 
 

งานพัฒนาการศึกษา 
- งานสำรวจความต้องการและปัญหาการศึกษา 
- งานจัดเก็บและวิเคราะหส์ถิติทางการศึกษา 
- งานวิจัยทางการศึกษา 
- งานพัฒนาหลกัสูตร 
- งานเขียนเอกสาร ตำรา ผลิตอุปกรณ์ และสื่อการ
เรียนการสอน 
- งานประชุม อบรมสัมมนา ประสานงาน และ
ให้บรกิารด้านวิชาการ 
- งานวัดผลประเมินผลทางการศึกษา 
- ส่งเสริมสุขภาพและควบคุมมาตรฐานทาง
การศึกษา 
- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรอืตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

งานกีฬาและนนัทนาการ 

- งานศาสนาและวัฒนธรรม 
- งานประเพณีท้องถ่ิน 
- งานรัฐพิธี 
 
 

สถานศึกษาในสังกัด จำนวน 1 แห่ง 

- ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็เทศบาลตำบลสนม 
 

/ลักษณะงาน... 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน  
 

1. งานฝ่ายบริหารการศึกษา 
 สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารทั่วไป  

ส่งเสริมการจัดการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และ
จัดระบบการประกันคุณภาพ ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถ่ิน รวบรวมข้อมูลเพื่อศึกษาและวิเคราะห์ 
กำหนด จัดทำแผนและโครงการของกองการศึกษา จัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาศึกษา และแผนการศึกษา 
ในส่วนของกองการศึกษา วางแผนพัฒนาด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ การลงข้อมูล
ระบบข้อมูล สารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (School information System : SIS) และข้อมูลสารสนเทศ
ทางการศึกษา  ศูนย ์พ ัฒนาเด ็กเล ็กขององค ์กรปกครองส่วนท ้องถ ิ ่น ( Child development center 
information system : CCIS) ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทำสาระของหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร การ
จัดทำกระบวนการ เรียนรู้ แนวทางการจัดประสบการณ์ แผนการสอบ คู่มือครู การผลิตและการใช้เทคโนโลยี
เพื ่อการศึกษาส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพ และมาตรฐานที่เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายใน การจัดการศึกษางานจัดซื้อ จัดจ้าง เงินจัดสรร เงินอุดหนุนทุกประเภท เงินโครงการถ่าย
โอนภารกิจ โครงการ อาหารเสริม (นม) และโครงการอาหารกลางวัน การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กโรงเรียน ส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการงบประมาณบุคลากรให้แก่บุคคล ครอบครัว หน่วยงาน สถาน
ประกอบการในการอบรมเลี้ยงดูบุตรหรือบุคคลที่อยู่ในการดูแลให้ได้รับการพัฒนาและสามารถจัดการศึกษา
ปฐมวัยได้ตามความเหมาะสม จัดการศึกษาแบบบูรณาการและแบบองค์ความรู้โดยให้ความสำคัญทั้งในด้าน
ความรู้ คุณธรรม และกระบวนการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับระดับการศึกษา จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับ ความ
สนใจ ความถนัด และธรรมชาติของวัยของผู้เรียน โดยคำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคลและถือว่า ผู้เรียน
สำคัญที่สุด จัดให้มีระบบความร่วมมือระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครองครอบครัวสถาน  ประกอบการ 
องค์กรหรือสถาบันอื่นในท้องถ่ิน เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาปฐมวัย ส่งเสริมและสนับสนุนใหค้รูผู้สอน
จัดบรรยากาศการเรียนการสอนการจัดสื่อการเรียน เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วน
หนึ่งของการเรียนรู้ โดยผู้เรียนผู้สอนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกนั จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาดา้นการผลิตและพัฒนา
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้เหมาะกับผู้เรียนปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย บริหารจัดการงานด้านธุรการงาน เอกสาร และการประสานงานกบัส่วน
ราชการต่างๆให้เกิดประสิทธิภาพ 
 

2. งานฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
ส่งเสริมงานศาสนาและวัฒนธรรม ส่งเสริมงานประเพณีท้องถิ ่น การจัดงานรัฐพิธีต่างๆ 

ตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนันทาการ เพื ่อให้ประชาชน เด็กและเยาวชน ได้พัฒนาทักษะ พัฒนา
เยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กเยาวชนแห่งชาติ ส่งเสริมงานการกีฬาและนันทนาการ เผยแพร่
ผลการดำเนินงานเพื่อความโปร่งใสรวดเร็ว บริหารจัดการงานด้านงานธุรการ งานเอกสาร และการ  
ประสานงานกับส่วนราชการต่างๆให้เกิดประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 /ข้ันตอน... 
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ขั้นนตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 

กองการศึกษา ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการ ของเจ้าหน้าที่ในกอง
การศึกษาเป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา
ทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพือ่ใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงาน ราชการภายในกองการศึกษา 
ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย ทั้งนี้ให้นำ
หลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กำหนดเป็นตัวประเมินความสำเร็จของงานในแต่ละส่วนงาน
ต่อไป ดังนั้น กองการศึกษา ได้กำหนด กฎหลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

 

๑. การกำหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืน ๆ  
การบันทึกผ่านเว็บไซต์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่างๆ ของส่วนราชการการบันทึกผ่านเว็บไซต์ สื่อ 

อิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ของกองการศึกษา ให้อยู่ในความรับผิดชอบของผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ระบบคอมพิวเตอร์ โดย
กำหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละฝ่ายส่งมอบเอกสารที่จะดำเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการบันทึกผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ดำเนินการ ได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 
 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีภาพผลการดำเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ที่ทั้งก่อนดำเนินงาน ระหว่างดำเนินงาน และ 

หลังเสร็จสิ้นการดำเนินงาน 
 

1.2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ   
   1.2.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา จัดส่งคำสั่ง ประกาศ หนังสือราชการ ต่าง ๆ ให้งานธุรการ 
            จัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันทำการ ทั้งนี้ให้เป็นไป 
            ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ แก้ไขเพิ่มเติมถึง  
            (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

             1.2.2 การเสนองานต่างๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ หรือ   
        เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย นำแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชา 

ตามลำดับช้ัน หากเกิดข้อผิดพลาดให้ทำเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองาน   
มาเพื่อแก้ไขและนำเสนอใหม่  

             1.2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือ 
   สั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือ      
        สำคัญ ให้นำเรียนผู้บังคับบัญชาทราบเพื่อสั่งการต่อไป  

   1.2.4 ให้แต่ละฝ่ายนำผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาเพื่อ  
    รายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ต่อที่ประชุมประจำเดือน ทุกเดือน  
   1.2.5 การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้น    
            เดนิทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคำสั่งในการ 
    อนุญาตเดินทางไปราชการ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่าย  

   ในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ทอ้งถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๕ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4)    
      พ.ศ.๒๕61         
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   1.2.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน  
  กำหนดตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และ   
  รายงานผลการฝกึอบรมใหท้ราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย     
  ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๗ 

             1.2.7 ให้ทุกฝ่ายดำเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการลง 
                      ไป และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กำหนด หากไม่ได้   
                      กำหนด ระยะเวลาไว้ ให้ดำเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทำการ 

    1.2.8 ให้ทุกฝ่ายที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่างๆ ของแต่ละส่วนราชการอื่นๆ ภายในเทศบาล ต้อง 
  ประสานกับกับส่วนราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้า เพื่อให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูล ได้รับ ความ  
  สะดวกจากข้อมูลนั้นๆ เพื่อประกอบในการดำเนินงานของกองการศึกษา ด้วยความรวดเร็ว 
  และเรียบร้อย เช่น การจัดเตรียมเอกสารด้านการบริหาร จัดการที่ดี ITA การจัดเตรียม   
  เอกสารเพื่อรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น 

             1.2.9 การจัดทำควบคุมภายในของกองการศึกษา ของทุกปี ให้ตรวจสอบและรายงานผู้อำนวยการ 
    กองการศึกษา ทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงานที่รับผิดชอบภายในเทศบาลตำบลสนม 
    ทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
             1.2.10 การจัดทำคำสั่งของกอง ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัดให้จัด 

 ทำคำสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้นๆทราบ หากมีการ   
 ปรับปรุงคำสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่างๆ ต้องแจ้งให้ผู้อำนวยการ   
 กองทราบ เพื่อรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ คำสั่งต่อไป 

             1.2.11 การเข้าร่วมพิธีการต่างๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระราช 
 วงศ์ งาน/กิจกรรมต่างๆ ของเทศบาลตำบลสนม หน่วยงานภายนอกอื่น ๆ ให้ข้าราชการ  
 และพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาจัดไว้ หากไม่ได้เข้าร่วมให้  
 ช้ีแจงเหตุผลให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา ทราบต่อไป 

             1.2.12 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามคำสั่ง ทุกคำสั่ง 
    ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด 

 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  การดำเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตาม 

ระเบียบ คำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ใน
แฟ้มหลัง เสร็จสิ้นการดำเนินงาน 
 

 1.3 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย  
  การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในกองการศึกษา บุคคลกรทุกคน ที่อยู่ภายใน
กองการศึกษา เทศบาลตำบลสนม ช่วยกันดูแล ตลอดจนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลสนม ให้บุคคลกร
ภายในศูนย์ฯ ช่วยกันรับผิดชอบดูแล (ครู,ผู้ดูแลเด็กเล็ก,พนักงานจ้างฯ) รับผิดชอบภายใต้การกำกับดูแลของ
ผู้อำนวยการกองการศึกษา ทั้งนี้ เป็นไปตามคำสั่งแบ่งงานกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่
สังกัดกองการศึกษา ปัจจุบัน 
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 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  มีการรายงานผลการปฏิบัตงิานของพนกังานจ้างตามหน้าทีค่วามรับผิดชอบเป็นรายหกเดือน 
เพื่อให ้ผูบ้ริหารได้ตรวจสอบและรบัทราบ 
 
๒. การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา  
 

 2.1 ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ว๖
๐๕๖ ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๕๙ เรื่องซักซ้อมแนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี (พ.ศ.๒๕๖๑ – 
๒๕๖๔) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทาแผนพัฒนาของ
องค์กร ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๘ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.๒๕61 ดังนี้ 
 

   2.๑.๑ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี ่ป ีของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอร ่าง
แผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
และเสนอผู้บริหารสถานศึกษาประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษา 
ดำเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของเทศบาลตำบลสนม ต่อไป 
   2.๑.๒ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี ่ปีของเทศบาลตำบลสนม ให้นำแผนพัฒนา
การศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา และของกองการศึกษา บูรณาการ เพื่อเสนอเป็นร่างแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี 
ของเทศบาลตำบลสนม ให้คณะกรรมการการศึกษาของเทศบาลตำบลสนม พิจารณาให้ความเห็นชอบ และ
เสนอนายกเทศมนตรีตำบลสนม อนุมัติประกาศใช้แผนภายในเดือน เมษายนของทุกปี 
   2.1.๓ การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ ่นสี ่ปีของเทศบาลตำบลสนม ในส่วนของแผนงาน 
โครงการกองการศึกษา ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของ  แต่ละฝ่าย ให้กอง
วิชาการและแผนงาน ภายในเดือนเมษายนเพื่อดำเนินการในการรวบรวมจัดทำแผนพัฒนาสี่ปี ของเทศบาล
ตำบลสนม ให้แล้วเสร็จ 
   2.1.๔ การจัดทำแผนดำเนินงานให้จัดส่งแผนดำเนินงานของแต่ละฝ่าย ส่งให้กองวิชาการ
และแผนงาน ภายในเดือนกันยายนของทุกปีเพื่อดำเนินการจัดทาแผนดำเนินงานของเทศบาลตำบลสนมต่อไป 
 

 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  - มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลา
ที่กำหนด การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
  - มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของเทศบาลตำบลสนม ที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
  - มีแผนการดำเนินงานด้านการศึกษาของเทศบาลตำบลสนม ที่ดำเนินการตามขั้นตอน 
แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 
 

 2.๒ การจัดทำงบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทาแผนพัฒนา
ของ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๑ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ ดังนี ้ 
   2.๒.๑ การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้กอง
วิชาการและแผนงาน ทันตามช่วงเวลาในการจัดทำงบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี  
   2.๒.๒ การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจำปีให้แต่ละฝ่าย
ตรวจสอบ งบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน 
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แก้ไข เปลี ่ยนแปลงคำชี ้แจ้งให้เจ้าหน้าที ่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ เพื่อ
ดำเนินการ ขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถ่ิน 
 

 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
   มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษา ขอสนับสนุน 
งบประมาณปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ และข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
เพิ่มเติม (ถ้ามี) 
 
 2.๓ การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ   ให ้เป ็นไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.
๒๕๕๗ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ใน  การจัดงานการจัดการแข่งขันกีฬา 
และการส่งนักกีฬาเข้าร ่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น พ .ศ. ๒๕๕๙ และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๓๕ และแก้ไขเพิ่มเติม
ถึง (ฉบับที่ ๙) พ.ศ.๒๕๕๓ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก  จ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๗ และ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 
4) พ.ศ.๒๕61 ดังนี ้
 

 2.3.1 จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ  
   - กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการโดยเอกสารที่
ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ กำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดาเนินงานโครงการ หนังสือแจ้ง
ส่วนราชการ ที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น  
  - บันทึกจัดหาพัสดุ เพื่อดำเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ  
  - ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ  
  - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานและเอกสาร
ที่ เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทำการ 
 

 2.3.2 การยืมเงินตามโครงการ 
   - ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
นอกจาก กรณีเร่งด่วน  
  - จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทาสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับ
เงิน 
   - หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตาม 
 

 2.๓.3 สัญญายืม และส่งเอกสารตามรายการดังนี้  
  - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  
  - ใบเสร็จรับเงิน  
  - ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงาน  
  - กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด  
 
 
 /2.3.4... 
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 2.3.๔ การเบิกเงินรางวัล  
  - ใบสำคัญรับเงิน  
  - ผลการแข่งขัน  
  - รายช่ือนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภททีร่ับรางวัล หรือนักเรยีนที่เข้ารว่มการแข่งขัน 
กิจกรรมต่างๆ  
  - ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ  
  - บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
 

 2.3.5 การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ  
  - จัดทำบันทึกยืมเงิน  
  - ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
นอกจากกรณีเร่งด่วน 
   - จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง  
  - ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม  
  - จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม  
  - ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสำคัญรับเงิน  
  - ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 
 

 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
    มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดาเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ 
และ เป็นไปตามแผนการดำเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 
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บทเฉพาะกาล 
 

 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างในสังกัด กองการศึกษา เทศบาล
ตำบลสนม ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้ ผู้อำนวยการกองการศึกษา พิจารณา 
ตรวจสอบ ติดตาม กำกับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฉบับนีแ้ละระเบยีบ กฎหมาย 
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารท้องถ่ิน 


