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คำนำ 
คู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลห้วยม้า ได้

จัดทำขึ้น เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงาน
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม โดยแสดงให้เห็นขั้นตอนใน
การปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญ  ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสำคัญ 

        คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนตำบลห้วยม้า  จะได้นำคู่มือการปฏิบัติราชการฉบับนี้ไปศึกษาและนำไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุตามหน้าที่ขององค์การบริห ารส่วนตำบลห้วยม้าที่ได้ระบุไว้ใน
ข้อบัญญัติตำบล 
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การทำคู่มือการปฏิบัติงานของ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  เพ่ือเป็นเครื่องมือในการกำกับ

การปฏิบัติงานราชการในภารกิจของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้
ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์ ภารกิจ 
และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกันและเป็นเครื่องมือในการกำกับ พฤติกรรม การอยู่ร่วมกันของ
บุคลากรในองค์กร ให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ
ปฏิบัติงานของพนักงานในกอง และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมี
ส่วนร่วมในการรับผิดชอบการปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ โดยยึดหลักธรรมภิบาล การจัดระเบียบให้กับ
องค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้ าหน้าที่ และส่งเสริมให้
บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จึงออกคู่มือเป็นแนวทาง
ปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน 

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
1.เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2.เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
3.เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
4.เพ่ือเป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานใน

องค์กร 
5.เพ่ือเป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม 
6.เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในพื้นท่ีได้อย่างรวดเร็ว 

 

 
การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เพ่ือให้พนักงานส่วนตำบล พนักงานครู และพนักงานจ้างรวมไปถึงพนักงาน

ที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม  องค์การบริหารส่วนตำบลห้วยม้า ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ 
หลักเกณฑ์คำสั่งตามหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม  ตั้งแต่ขั้นตอน
เริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 
  

 
 
 
 

ที่มาและความสำคัญ 
 

ขอบเขต 
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การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งที่ตนรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายรวมไปถึง
ผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้นๆ โดยแบ่งจากสายบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้างส่วน
ราชการดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.งานฝ่ายบริหารการศึกษา 

รับผิดชอบด้านส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้  การส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และจัดระบบประกันคุณภาพ การประสานและสนับสนุน
โรงเรียนประถมและมัธยมศึกษา  การส่งเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน  ส่งเสริมการเรียนการสอน
ด้วยเทคโนโลยีทางการศึกษา และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

งานบริหารการศึกษา 

1.ส่งเสรมิและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2.ส่งเสรมิและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู ้
3.ประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและ
มัธยมศึกษา 
4.ส่งเสรมิและสนับสนุนกิจการเดก็และเยาวชน 
5.ส่งเสรมิการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษา 
6.งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

1.งานแผนและวิชาการ 
2.ส่งเสรมิและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ชุมชน 
3.ประสานและสนับสนุนการศึกษาขึ้นพ้ืนฐาน 
4.ส่งเสรมิและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
5.ส่งเสรมิสนับสนุนศิลปวัฒนธรรมและวัฒนธรรม
ท้องถิ่น 
6.ส่งเสรมิและสนับสนุนภูมิปญัญาท้องถิ่น 
7.งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

กรอบโครงสร้างส่วนราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

ความรับผิดชอบ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
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2.งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
        รับผิดชอบด้านแผนและงานวิชาการ รวบรวมข้อมูลเพ่ือการศึกษาและวิเคราะห์ กำหนดจัดแผนและ
โครงการของกองการศึกษา การจัดทำยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา และแผนการศึกษา วางแผนพัฒนาด้าน
การศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ส่งเสริมและสนับสนุน การจัดทำสาระของหลักสูตร การพัฒนา
หลักสูตร การจัดทำกระบวนการเรียนรู้ แนวทางการจัดประสบการณ์ แผนการสอน คู่มือครู การผลิตและการ
ใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสมตามมาตรฐานที่
เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพ  สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา งานจัดซื้อจัดจ้าง เงินจัดสรร เงิน
อุดหนุนทุกประเภท งานถ่ายโอนภารกิจ โครงการอาหารเสริม(นม) และโครงการอาหารกลางวัน ด้านส่งเสริม
และสนับสนุนการเรียนรู้ชุมชน ด้านประสานและสนับสนุนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด้านส่งเสริมและสนับสนุน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  การประสานกับส่วนราชการต่างๆให้เกิดประสิทธิภาพ  ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชน
มีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้านคุณภาพชีวิต  ส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัย  พัฒนา
บุคลากรให้มีความรู้  ส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น ตลอดจนส่งเสริมด้านงานกีฬาและนันทนาการ ด้านสนับสนุน
กิจการเด็กและเยาวชน ด้านส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น ด้านเทคโนโลยีทางการศึกษา และงาน
อ่ืนๆที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์ เพ่ือให้การปฏิบัติราชการ
ของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นได้ด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง  รวดเร็ว 
และสอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ  จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็น
หลักเกณฑ์ แนวทางการปฏิบัติราชการภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดย
การแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแลของผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ทั้งนี้
ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติราชการนี้กำหนดเป็นตัวประเมินความสำเร็จของงานในแต่ละส่วนงาน
ต่อไป  ดังนั้น กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดหลักเกณฑ์ เป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการ 
ดังนี้ 
1. การบันทึกผ่านเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ 
      การบันทึกผ่านเว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้อยู่ใน 
ความรับผิดชอบของนักวิชาการศึกษา และ พนักงานจ้างโดยกำหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละฝ่ายส่งมอบเอกสารที่จะ
ดำเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ดำเนินการได้
อย่างเรียบร้อยต่อไปการกำหนดด้านงานสารบรรณ  การประชาสัมพันธ์ การเข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืนๆ 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

     มีผลการดำเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ทั้งก่อนดำเนินงาน ระหว่างดำเนินงาน และหลังเสร็จสิ้นการ
ดำเนินงาน 
 
2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 

2.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดส่งคำสั่ง ประกาศ หนังสือราชการ 
ต่างๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันทำการ ทั้งนี้ให้
เป็นไปตามระเบียบสานักนำยกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๘ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

2.2. การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ท่ี 
ได้รับมอบหมาย นำแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้ บังคับบัญชาตามลำดับชั้น หากเกิด
ข้อผิดพลาดให้ทำเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพ่ือแก้ไขและนำเสนอใหม ่

2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่งการ 
ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสำคัญให้นำเรียนบังคับบัญชา
ทราบเพ่ือสั่งการต่อไป 

2.4. ให้แต่ละฝ่ายนำผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
รายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ต่อที่ประชุมประจำเดือนทุกเดือน 

2.5. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้น 
เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคำสั่งในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ 

2.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน 
กำหนดตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการ
ฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ 

2.7. ให้ทุกฝ่ายดำเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการลงไป 
และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กำหนด หากไม่ได้กำหนดระยะเวลาไว้       
ให้ดำเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทำการ 

2.8 ให้ทุกฝ่ายที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืนๆ ภายในองค์การบริหารส่วน 
ตำบลห้วยม้า ต้องประสานกับกับส่วนราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้า เพ่ือให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูลได้รับความ
สะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ เพ่ือประกอบในการดำเนินงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ด้วยความ
รวดเร็วและเรียบร้อยเช่น ITA , LPA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น 
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2.9 การจัดทำควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกปี ให้ตรวจสอบและ 
รายงานผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน
องค์การบริหารส่วนตำบลห้วยม้าทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

2.10 การจัดทำคำสั่งของกอง ที่เก่ียวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัดให้จัดทำ 
คำสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงคำสั่งหน้าที่
ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่าง ๆ ต้องแจ้งให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
ทราบ เพ่ือรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติคำสั่งต่อไป 

2.11 การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ์ 
งาน/กิจกรรมต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลห้วยม้า หน่วยงานภายนอกอ่ืน ๆ ให้ข้าราชการและพนักงาน
จ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาฯ จัดชุดไว้หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้อำนวยการกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบต่อไป 

2.1๒ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามคำสั่งทุกคำสั่งที ่
ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด 
 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การดำเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตามระเบียบ 

คำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้มหลัง
เสร็จสิ้นการดำเนินงาน 
 
3.การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการ และงบประมาณด้านการศึกษา 

ด้านแผนงานโครงการ ให้เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่มท 0816.2/ว5232    
ลงวันที่ 2 กันยายน 2562 เรื่องซักซ้อมแนวทางการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองท้องถิ่น 
และสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองท้องถิ่น และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3 )พ.ศ. 2561 ดังนี้ 

3.1 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองท้องถิ่น  ให้สถานศึกษา
เสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบและเสนอผู้บริหาร
สถานศึกษา ประกาศใช้แผนภายใน เดือนมีนาคมของทุกปี  และรวบรวมส่งให้กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม ดำเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลห้วยม้าต่อไป  

     3.2 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลห้วยม้า ให้นำแผนพัฒนาการศึกษา
ของสถานศึกษา และ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม บูรณาการเพ่ือเสนอเป็นร่างแผนพัฒนา
การศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลห้วยม้า ให้คณะกรรมการการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและ
เสนอนำยกองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยม้า  อนุมัติประกาศใช้แผนภายในเดือนเมษายน ของทุกปี 
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3.3 การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนตำบลห้วยม้า ในส่วนของแผนงานโครงการ

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้เสนอโครงการพร้อมรายละเอียดให้เจ้าหน้าที่จัดทำแผนภายในเดือน
เมษายน เพ่ือดำเนินการรวบรวมจัดทำแผนพัฒนาตำบลต่อไป 
 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๑) มีแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ทีด่ำเนินการตามข้ันตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 
๒) มีแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลห้วยม้า ทีด่ำเนินการตามข้ันตอนแล้ว 

เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 
๓) มีแผนการดำเนินงานด้านการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลห้วยม้า ทีด่ำเนินการตาม 

ขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 
 
4. การจัดทำงบประมาณ  
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
๒๕๔๑ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่๓) พ.ศ.๒๕๔๓  และ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 ดังนี้ 

4.๑ การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้กองแผนและ 
งบประมาณทันตามช่วงเวลาในการจัดทางบประมาณ ช่วงเดือนมิถนุายนของทุกปี 

4.๒ การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้แต่ละฝ่ายตรวจสอบ 
งบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข 
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ เพ่ือดำเนินการขอ
อนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น 
 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ขอสนับสนุน 

งบประมาณปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ และข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม(ถ้ามี) 

 
 

5.การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. 2557  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการ
แข่งขันกีฬาและการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559  ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ
องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3 )พ.ศ. 2558 ดังนี้ 
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5.1จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ 
-  กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการ โดยเอกสารที่ 

ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ กำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ หนังสือแจ้ง 
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 

- บันทึกจัดหาพัสดุแจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือดำเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ 
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ 
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสาร 

ที่เก่ียวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทำการ 
 

5.2. การยืมเงินตามโครงการ 
- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 

นอกจากกรณีเร่งด่วน 
- จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับ 

เงิน 
- หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืม 

และส่งเอกสารตามรายการดังนี้ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

 
5.3. การเบิกค่าวิทยากร 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

 
5.4. การเบิกเงินรางวัล 
- ใบสำคัญรับเงิน 
- ผลการแข่งขัน 
- รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วมการ 

แข่งขันกิจกรรมต่างๆ 
- ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
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5.5. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ 
- จัดทำบันทึกยืมเงิน 
- ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 

นอกจากกรณีเร่งด่วน 
- จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันทีก่ลับมาถึง 
- ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม 
- จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม 
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสำคัญรับเงิน 
- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 

 
5.6. งานโครงการก่อสร้าง 
- งบประมาณจากข้อบัญญัติ 

 -  แจ้งกองช่าง สำรวจ ประมาณการ จัดส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ 
- บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองพัสดุและทรัพย์สิน 
- กรณีต้องกำหนดราคากลาง ให้ดำเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 

ภายใน ๕ วันทำการก่อนส่งเรื่องการจัดหาพัสดุให้กองพัสดุ 
- คณะกรรมการกำหนดราคากลางรายงานผลการกำหนดราคากลางให้พัสดุทราบ 

เพ่ือดำเนินการต่อไป 
 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการและเป็นไป 
ตามแผนการดำเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 

 
บทเฉพาะกาล 

ให้พนักงานส่วนตำบล พนักงานครู และพนักงานจ้างในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนตำบลห้วยม้า ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้ผู้อำนวยการ
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม กำกับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และ ระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องภายใต้การบังคับบัญชาของ
ผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารท้องถิ่น 

 


