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คํานํา 

คูมือการปฏิบัติราชการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ฉบับนี้ เปนคูมือการปฏิบัติ

ราชการ ซึ่งกองการศึกษาฯ องคการบริหารสวนตําบลหนองใหญ ไดจัดทําขึ้นเพื่อใหขาราชการและพนักงาน

จางผูรับผิดชอบงานของกองการศึกษาฯ ใชศึกษาและนําไปปฏิบัติงานเพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินงาน

ของกองการศึกษา เปนคูมือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษาฯ องคการบริหารสวนตําบลหนองใหญ       

ไดแสดงใหเห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงานเพ่ือกําหนดเปน

มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของขาราชการและพนักงานจางกองการศึกษาฯ ใหบรรลุ

ตามขอกําหนดที่สําคัญซึ่งตอบสนองตอความตองการของผูรับบริการ และผูมีสวนไดสวนเสียเปนสําคัญ คณะ

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา ขาราชการและพนักงานจางผูรับผิดชอบงานดานกองการศึกษาฯ องคการบริหาร

สวนตําบลหนองใหญ จะไดนําคูมือการปฏิบัติราชการฉบับนี้ไปศึกษาและนํามาใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพบรรลุตามหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลหนองใหญ ไดระบุไวในขอบัญญัติกองการศึกษาฯ 

องคการองคบริหารสวนตําบลหนองใหญ อําเภอสตึก จังหวัดบุรีรัมย 
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คูมือการปฏิบัติงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

องคการบริหารสวนตําบลหนองใหญ อําเภอสตึก จังหวัดบุรีรัมย 

ที่มาและความสําคญั  

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา องคการบริหารสวนตําบลหนองใหญ        
เพ่ือเปนเครื่องมือในการ ปฏิบัติหนาที่ของกองการการศึกษา ท้ังในเร่ืองมีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการ
บริหารศึกษาและพัฒนา การศึกษา ท้ังการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและ
การศึกษาตามอัธยาศัย เชน การ จัดการศกึษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา 
โดยมีงานธุรการ งานการ เจาหนาที่ งานบริหารวิชาการ งานโรงเรียน งานศึกษานิเทศก งานกิจการนักเรียน 
งานศึกษาปฐมวัย งานขยาย โอกาสทางการศึกษา งานฝกและสงเสริมอาชีพ งานหองสมุด พิพิธภัณฑและ
เครือขายทางการศึกษา งาน กิจการศาสนา สงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการงาน
กิจกรรมเด็กและการศึกษานอก โรงเรียนและงานอื่นๆที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีผูอํานวยการกอง
การศึกษา (นักบริการงานศึกษา ระดับตน) เปนผูบังคับบัญชา และมีสถานศึกษาสังกัด 4 แหง ดังนี้  

1. ฝายบริหารการศกึษา  
- งานพัฒนาชุมชน  
- งานแผนงานและโครงการ  
- งานการศึกษาปฐมวัย  
- งานการศึกษาระดับอนุบาล  
- งานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม  
- งานธุรการ  

2. สถานศึกษา  
- ศูนยพัฒนาเด็กเลก็วัดบานหนองใหญ  
- ศูนยพัฒนาเด็กเลก็วัดบานหนองกับ 
- ศูนยพัฒนาเด็กเลก็บานสวายตางวน 
- ศูนยพัฒนาเด็กเลก็บานหนองไผ   

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  

1. เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
2. เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทศัน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร  
3. เพื่อใหผูบริหารติดตามงานไดทุกขั้นตอน  
4. เปนเคร่ืองมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองคกร 
5. เปนเคร่ืองมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละฝาย  
6. เปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมใหแกเจาหนาที่ในกองการศึกษาฯ  
7. เพื่อกําหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีไดอยางรวดเร็ว 
 

ขอบเขต 
   การจัดทําคูมือปฏิบัติงานเพื่อให ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป รวม
ไปถึง พนักงานที่ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆที่ไดรับมอบหมายใหมีหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา
ศาสนา และวัฒนธรรม ใหสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑคําส่ังตาม
หนาท่ีความรับผิดชอบของแตละฝายและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแตขั้นตอนเริ่มตนจนถึงสิ้นสุด
กระบวนงาน  
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ความรับผิดชอบ  
การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาที่ท่ีตนรับผิดชอบตามที่ไดรับ 

มอบหมาย รวม ไปถึงผูบังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ โดยแบงสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงาน
ตาม โครงสรางของสวนราชการดังนี ้
 
โครงสรางงานที่ปฏิบัติและวิธีการปฏบิัติงาน 

โครงสรางกองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม 
องคการบริหารสวนตําบลหนองใหญ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน 

1. งานฝายบริหารการศึกษา  

สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา สงเสริมสนับสนุนงานดานวิชาการและบริหารทั่วไป  
สงเสริม การจัดการศึกษาในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และ
จัดระบบการ ประกันคุณภาพ สงเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาทองถ่ิน รวบรวมขอมูลเพ่ือศึกษาและวิเคราะห
กําหนดจัดทํา แผนและโครงการของกองการศึกษา จัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนาศึกษา และแผนการศึกษา
ในสวนของ กองการศึกษาวางแผนพัฒนาดานการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน งานจัดซ้ือ จัดจางเงิน
จัดสรร เงินอุดหนุนทุกประเภท เงินโครงการถายโอนภารกิจ โครงการอาหารเสริม(นม) และโครงการอาหาร
กลางวัน และงานดานธุรการงาน เอกสารและการประสานงานกับสวนราชการตางๆใหเกิดประสิทธิภาพ 
 
 
 

ผูอํานวยการกองการศึกษา 

ฝายบริหารการศึกษา สถานศึกษา 

- งานพัฒนาชุมชน    
- งานแผนงานและโครงกา ร 
- งานการศึกษาปฐมวัย   
- งานการศึกษาระดบัอนุบาล 
- งานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม  
- งานธุรการ  

 

- ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดบานหนองใหญ  
- ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดบานหนองกบั 
- ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานสวายตางวน 
- ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานหนองไผ   

 

ผูอํานวยการกอง

การศึกษา 

นักวิชาการศึกษา 
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2. สถานศึกษา 

การลงขอมูลระบบขอมูล สารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน (Local Education Center 

information system : LEC) และขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา ศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน และโรงเรียนสังกัด สพฐ. สงเสริมและสนับสนุนการจัดทําหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร การจัดทํา

กระบวนการเรียนรู แนวทางการจัดประสบการณ  แผนการสอบ คูมือครู การผลิตและการใชเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

สงเสริมและพัฒนาบุคลากรใหมีคุณภาพ การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก โรงเรียน หรือศูนยการเรียน 

สงเสริมสนับสนุน ดานวิชาการงบประมาณ บุคลากรใหแกบุคคล ครอบครัว หนวยงาน สถานประกอบการในการ

อบรมเลี้ยงดูบัตรหรือบุคคลที่อยูในการดูแลใหไดรบัการพัฒนาและสามารถจัดการศึกษาปฐมวัยไดตามความเหมาะสม 

ในดานความรู คุณธรรม และกระบวนการเรียนรูใหเหมาะสมกับระดับการศึกษา สงเสริมและสนับสนุนใหครูผูสอนจัด

บรรยากาศการเรียนการสอน การจัดสื่อ การเรียน เพ่ือสงเสรมิการเรียนรู รวมทั้ง สามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของ

การเรียนรู โดยผูเรียนผูสอนอาจ เรียนรูไปพรอมกัน จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาดานการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อ

การศึกษาใหเหมาะกับ ผูเรียน ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุน การปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือ

ตามที่ไดรับมอบหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ไดกําหนดแนวทางและหลักเกณฑเพื่อใหการปฏิบัติงานราชการ

ของเจาหนาที่ในกองการศึกษา เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว และสอดคลองกับขอสั่งการของ

ผูบังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคูมือปฏิบัติราชการเพ่ือใชเปนหลักเกณฑแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในกอง

การศึกษาฯ ใหทกุฝายถือปฏิบัติโดยแบงการกําหนดแนวทางภายใตการกํากับดูแลและรับผิดชอบของแตละฝาย ท้ังนี้

ใหนําหลักเกณฑหรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กําหนดเปนตัวประเมิน ความสําเร็จของงานในแตละสวนงาน

ตอไปดงันั้น กองการศึกษาฯ ไดกําหนดกฎ หลักเกณฑ เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการดังนี้  

1. การกําหนดดานงานสารบรรณ  

การประชาสัมพันธการเขารับการฝกอบรมและงานอ่ืนๆ การรับ - สงหนังสือ บันทึกขอมูลในระบบ

ผานเว็บไซตประชาสัมพันธประกาศ การเขารับการฝก อบรมสื่ออิเล็กทรอนิกสตางๆ ของกองการศึกษา ใหอยู

ในความรับผิดชอบของเจาพนักงานธุรการปฏิบัติใน ขณะนี้โดยมีพนักงานจางเหมา เปนผูชวยดําเนินการโดย

กําหนดใหเจาหนาที่แตละฝาย/งานสงมอบเอกสารที่ จะดําเนินการใหงานประชาสัมพันธขององคการบริหาร

สวยตําบลดําเนินการบันทึกผานระบบอิเล็กทรอนิกสเพื่อเจาหนาที่จะไดดําเนินการไดอยางเรียนรอยตอไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

มีภาพผลการดาํเนินงานเผยแพรผานเว็บไซตที่ทั้งกอนดําเนินงานระหวางดําเนินงานและหลัง

เสร็จสิ้นการดําเนินงาน 

2. การจัดเก็บเอกสารดานงานสารบรรณ  

- หนังสือรบั หนังสอืสง คําสั่ง บันทึกขอความ ประกาศ ใหงานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการ 

ดําเนินการเพ่ือเก็บรักษา อยางนอย 3 วันทําการ ทั้งนี้ใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยสาร 

บรรณ พ.ศ. 2526 และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ  
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- การเสนอหนังสือตางๆ ใหทุกฝาย/งานเสนอใหผูอํานวยการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

ตรวจสอบความถูกตองแลวนําเสนอผูอํานวยการกองการศึกษา เพ่ือพิจารณาตอไป หากมีการแกไขขอผิดพลาด 

ก็ทําเคร่ืองหมายกํากับไว และแจงกลับไปยังสวนที่เสนองานมาเพ่ือแกไขและนําเสนอใหม  

- ใหนักวิชาการศึกษาเขาตรวจสอบหนังสือสั่งการของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินทุกวันหาก

มีหนังสือสําคัญใหนําเรียนผูอํานวยการกองการศกึษาเพ่ือทราบและดําเนินการตอไป  

- การเดินทางไปราชการใหทุกคนจัดทําบันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการเสนอผาน 

ผูอํานวยการกองการศึกษา ปลัดองคการบริหารสวนตําบล นายกองคการบริหารสวนตําบล ท้ังนี้ ใหเปนไปตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา ดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถ่ิน พ.ศ. 2555    

และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561  

- การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตางๆ ใหเปนไปตามหนาที่ความรับผิดชอบมาตรฐาน

กําหนดตําแหนงของแตละบุคคล โดยคํานึงถึงความรูที่จะไดรับสถานะการเงินการคลังและรายงานผลการ

ฝกอบรมใหทราบภายหลังจากเดินทางกลับตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม

และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถ่ิน พ.ศ. 2557  

- การเขารวมงานพระราชพิธีหรืองานพิธีการตางๆ ของหนวยงานภายนอกหรือการเขารวมงาน/

กิจกรรมตางๆขององคการบริหารสวนตําบลใหพนักงานองคการบริหารสวนตําบลและพนักงานจางที่ไดรับ

มอบหมายเขารวมกิจกรรมทุกครั้ง  หากไมสามารถเขารวมกิจกรรไดใหชี้แจงเหตุผลใหผู อํานวยการ            

กองการศึกษาฯ ทราบ เพื่อรายงานผูบังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบตามลําดับ 

- ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจางถือปฏิบัติตามคําสั่งทุกคําสั่ง ที่

ไดรับมอบหมายหนาที่ตางๆโดยเครงครัดวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานการดําเนินงานดาน

เอกสาร ธุรการ การประสานงานและการมีสวนรวมตางๆ ตองเปนไปตามระเบียบคําสั่ง ประกาศ ขอบังคับ 

และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ ตรวจสอบจากรายงานผลการดําเนินงานและเอกสารขอมูลที่จัดเก็บไวในแฟม

หลังเสร็จสิ้นการดําเนินงาน 

3. การดูแลความสะอาดเรียบรอย  

การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยภายในกองการศึกษาฯ แมบาน เปนผูรับผิดชอบหลัก 

สวนบุคลากรทุกคนที่อยูภายในกองชวยกันดูแลบริเวณอาณาเขตของตนเองใหมีความเปนระเบียบเรียบรอย 

ตลอดจนศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดใหบุคคลกรภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็กทุกคนชวยกันดูแลรับผิดชอบทั้ง

ภายในและภายนอกอาคารเรียนใหสะอาด รมร่ืน นาอยู มีความปลอดภัยภายใตการกํากับดูแลของ 

ผูอํานวยการกองการศึกษา ทั้งนี้ใหเปนไปตามคําสั่งแบงงานและมอบหมายงานภายในกองท่ีไดกําหนดหนาที่ 

และความรบัผิดชอบของแตละบุคคล  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- การรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามหนาที่ความรับผิดชอบเพ่ือใหผูบริหารไดตรวจสอบ

และรบัทราบตอไป  

- การรายงานผลการปฏิบัติงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือใหผูบริหารไดตรวจสอบและรับทราบตอไป 
 

4.การจัดทําแผนพัฒนาการศกึษาของสถานศึกษาในสังกัดและแผนพัฒนาการศึกษาของหนวยงาน  

การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของหนวยงานและสถานศึกษาในสังกัดขององคการบริหารสวนตําบล 

ใหเปนไปตามหนังสือกระทรวงหมาดไทย ดวนท่ีสุด ที่ มท 0816.2/ว 5232 ลงวันที่ 2 กันยายน 2562 

เร่ือง ซักซอม แนวทางการทบทวนแผนพัฒนาการศกึษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษา       
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ในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินและระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดแผนพัฒนาขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 ดังนี้  

4.1.1 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดใหสถานศึกษาเสนอรางแผนพัฒนา 

การศึกษาของสถานศึกษา ใหคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือคณะกรรมการบริหารศูนยพัฒนาเด็ก 

เล็กพิจารณาใหความเห็นชอบและเสนอผูบริหารสถานศึกษาหรือหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กประกาศใชและ 

รวบรวมสงใหกองการศึกษาฯ ดําเนินการบูรณาการเปนแผนพัฒนาการศึกษาขององคการบริหารสวนตําบล 

ตอไปโดยดําเนินการจัดแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด จํานวน 3 แผน ดังนี้ 

1) การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 256๖ – 25๗๐) ใหดําเนินการตามแนวทางการ

จัดทําแผนพัฒนาการศกึษาและใหสอดคลองกับการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของหนวยงาน  

2) การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปการศกึษาของสถานศกึษา ใหดําเนินการใหแลวเสร็จและ

ประกาศ ใชภายในเดอืนเมษายน ของทุกป  

3) การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของสถานศึกษา ใหดําเนินการใหแลวเสร็จ

และประกาศใชกอนวันที่ 30 กันยายน ของทกุป  

4.1.2 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขององคการบริหารสวนตําบลหนองใหญใหนําแผนพัฒนา

การศึกษาของสถานศึกษาและแผนพัฒนาการศกึษาของกองการศึกษาบูรณาการเพ่ือเสนอเปนแบบแผนพัฒนา

การศึกษาขององคการบริหารสวนตําบลหนองใหญใหคณะกรรมการการศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบและ

เสนอนายกอนุมัติประกาศใชแผนภายในเดือนพฤษภาคมของทุกป  

4.1.3 การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินขององคการบริหารสวนตําบลสวนตําบลหนองใหญในสวนของ

แผนงานโครงการ กองการศึกษาฯ ใหเสนอโครงการพรอมรายละเอียดใหเจาหนาท่ีจัดทําแผนภายในสิ้นเดือน

พฤษภาคม เพ่ือดําเนินการ รวบรวมจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินขององคการบริหารสวนตําบล ตอไป  

4.1.4 การจัดทําแผนการดําเนินงานใหจัดสงแผนการดําเนินงานของกองการศึกษาสงใหเจาหนาที่ 

จัดทําแผนภายในเดือนกันยายนของทุกป เพื่อดําเนินการจัดทําแผนการดําเนินงานขององคการบริหารสวน

ตําบล ตอไป  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

- การรายงานผลการจัดทําแผนพัฒนาการศกึษาของสถานศึกษาในสังกัด และการจัดแผนพัฒนา 

การศกึษาขององคการบริหารสวนตําบล 

5. การดําเนินการโครงการและการเบิกจายงบประมาณ  

ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการ

ฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ.2557 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการของเจาหนาที่ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๕ และ แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่๓) พ.ศ.๒๕๕๙ ระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการ  จัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ กาสงเสริมกีฬา และ

การแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสาวนทองถ่ิน พ.ศ.2564 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและ

การจายเงินของสถานศึกษา สังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน      พ.ศ.2562 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย

เงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2559 และที่แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงนิ การเบิกจายเงิน การฝากเงิน    การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององคกร 
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ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2547 และที่แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ. พ.ศ. ๒๕๖๐ ดังนี ้

5.1 การจัดทําโครงการตามขอบัญญัติ  

- กรณีจัดทําโครงการใหเสนอผูบริหารอนุมัติโครงการกอนดําเนินการโครงการไมนอยกวา 15 วัน โดย 

เอกสารท่ีตองแนบไดแก โครงการ กําหนดการ ประกาศจัดงาน  

- จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ และหนังสือแจงสวนราชการที่เกี่ยวของ 

- จัดสงหนังสือถึงบุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของหลังจากไดรับการอนุมัติโครงการหรือตามความ 

เหมาะสม โดยแจงใหหนวยงานหรือบุคคลสงแบบตอบรับกอนวันดําเนินการไมนอยกวา 5 วัน  

5.2 การจัดหาพัสดุ  

- จัดทําบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจางพรอมกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไปยังกองคลังกอนวัน 

ดําเนินการโครงการ/กิจกรรม ไมนอยกวา 7 วัน (กรณีวงเงินจัดหามากกวา 10,000 บาท)  

- ดําเนินการจัดหาพัสดุเพ่ือใชในการดําเนินโครงการใหแลวเสร็จกอนดําเนินการไมนอยกวา 2 วัน 

(กรณีวงเงินจัดหาไมเกิน 10,000 บาท) โดยใหปฏิบัติตามหนังสือดวนที่สุด กค (กวจ)0405.2/ว119 ลงวัน 

ที 7 มีนาคม 2561 เร่ืองแนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุที่เก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน 

คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมของหนวยงานของรัฐ ท้ังดําเนินการเองหรือกองคลัง

ดําเนินการให  

5.3 การยืมเงิน  

- การยืมเงินเพ่ือใชจายในการดําเนินการโครงการ ใหผูรับผิดชอบโครงการจัดทําเรื่องยืมเงินกอนวันจัด 

กิจกรรม/โครงการ ไมนอยกวา 5 วัน (ทําการ) ประกอบดวยเอกสาร ดังนี้ 

1. สัญญายืมเงิน/ฎีกา  

2. บันทึกขออนุมัติยืมเงนิ (ระบุรายการ/จํานวนเงิน ที่ขอยืม)  

3. บันทึกขออนุมัติโครงการและโครงการ (พรอมสําเนาถูกตอง)  

5.4 การสงใชเงินยืม - การสงใชเงินยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด และมีเอกสารประกอบดังนี้  

1. การสงใชเงินยืมภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับเงินยืมโครงการ  

2. บันทึกขอสงใชเงนิยืม  

3. ใบสําคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงนิ  

4. เงินสด (ถามี)  

5. สําเนาโครงการพรอมรบัรองสาํเนาถูกตอง  

6. รายชื่อผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม  

7. หนังสือเชิญ (ขององคการบริหารสวนตําบล)/หนังสือตอบรับ-แบบตอบรับ(ของหนวยงาน/

บุคคล)  

8. รูปภาพ (วัสดุ อุปกรณ อาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม ผูเขารวมกิจกรรม)  
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5.5 การรายงานผลการดําเนินโครงการ 

- การรายงานผลการดําเนินงานโครงการ ภายใน 15 วัน หลังจากเสร็จสิ้นการดําเนินโครงการ โดยมี

เอกสาประกอบ ดังน้ี  

1. บันทึกรายงานผลการดําเนินโครงการ  

2. แบบรายงานผลการดําเนินโครงการโดยใหระบุเปาหมายและงบประมาณดังนี้  

- กลุมเปาหมายใหใสจํานวนกลุมเปาหมายตามโครงการท่ีกําหนดไวและกลุมเปาหมายที่เขารวม 

โครงการ/กิจกรรมจรงิ (ตองเทากับจํานวนในใบลงทะเบียน)  

- งบประมาณใหระบุจํานวนงบประมาณในโครงการและงบประมาณท่ีใชจายจริงโดยใหคํานวณรอยละ

ของการประหยัดงบประมาณไวดวย  

3. สําเนาโครงการพรอมรบัรองสําเนาถูกตอง  

4. รายชื่อผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม  

5. หนังสือเชิญ (ขององคการบริหารสวนทองถ่ิน) /หนังสือตอบรับ-แบบตอบรับ (ของ

หนวยงาน/บุคคล)  

6. รูปภาพกิจกรรมทุกกิจกรรมของโครงการ  

5.6 การเบิกจายเงินรางวัลการแขงขัน/การประกวด  

1. ใบสําคัญรับเงินพรอมเอกสารหลักฐานประกอบ  

2. ผลการแขงขัน/ผลการประกวด  

3. รายชื่อผูเขารวมแขงขัน/ผูเขารวมการประกวดแตละประเภท  

4. ภาพถาย/ลายเซน็ตครบถวนตามโครงการ วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

- การรายงานผลการดําเนินงานโครงการและการนําปญหาอุปสรรคจากการดําเนินงานมาพัฒนา 

ปรับปรุงการดําเนินงานโครงการในคร้ังถัดไปใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

6. การเขารับการฝกอบรม/การเดินทางไปราชการ  

- จัดทําบันทึกขออนญุาตเขารับการฝกอบรม/เดนิทางไปราชการพรอมคาํสั่งใหผูบริหารลงนาม  

- จัดทําบันทึกขออนุมัติยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางไปราชการ โดยแนบรายการและประมาณ 

การคาใชจายตามระเบียบฯ  

- วางฎีกาเบิกจายเงินยืมใหกองคลังกอนลงทะเบียนหรือกอนเดินทางไปราชการไมนอยกวา 5 วัน     

ทําการ  

- สงใชเงินยืมภายใน 15วัน นับจากวันที่เดินทางกลับมาถึงบาน/สํานักงาน  

- รายงานการเขารับการฝกอบรม/การเดินทางไปราชการ ภายใน 60 วัน นับแตวันกลับถึงบาน/ 

สํานักงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

- การรายงานผลการเขารับการฝกอบรม/เดินทางไปราชการการถายทอดองคความรูและการพัฒนา 

งานในหนาทีท่ี่ไดรับผิดชอบใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

7. การดําเนินการเบิกจายเงินอุดหนนุอาหารกลางวันโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

1. แจงใหโรงเรียนจัดทําประมาณการคาใชจาย โดยใหถือวาเปนการเสนอโครงการขอรับเงิน

อุดหนุน อาหารกลางวัน ประจําปงบประมาณถัดไป ภายในวันท่ี 20 มิถุนายน ของปงบประมาณ (ปปจจุบัน) 
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เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลเสนอสภาองคการบริหารสวนตําบล ในการขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป

ถัดไปตอสภาองคการบริหารสวนตําบล  

2. เมื่อองคการบริหารสวนตําบลประกาศใชงบประมาณรายจายประจําปแลวใหทําหนังสือ

แจงการอนุมัติงบประมาณ เงินอุดหนุนอาหารกลางวัน พรอมแจงเงื่อนไขการในการใชจายเงนิอุดหนุน โดยมี

สาระดังนี ้ 

- องคการบริหารสวนตําบลจะเบิกจายเงินอุดหนุนใหโรงเรียนตามจํานวนวันที่ไดรับการจัดสรร

งบประมาณจากสวนกลางหรือตามความจําเปนเรงดวน  

- ใหโรงเรียนจัดทําหนังสือขอรับการจัดสรรงบเปนรายภาคเรียน โดยคํานวณงบประมาณที่ขอรับตาม 

จํานวนเด็กท่ีมีอยูจริงของแตละภาคเรียน x 2๑ บาท x 100 วันพรอมแนบรายชื่อเด็กนักเรียนและ            

เลข ประจําตัวประชาชน 13 หลักโดยกําหนดสงหนังสือขอรับดังนี้ งวดที่ 1 ภาคเรียนที่ 2 ของปการศึกษานั้น 

ใหสงหนังสือภายในวันที่ 20 ตุลาคม งวดที่ 2 ภาคเรียนที่ 1 ของปการศึกษาถัดไป ใหสงหนังสือขอรับภายใน

วันที่ 1 พฤษภาคม ของป ถัดไป  

- ใหโรงเรียนรายงานผลการดําเนินโครงการภายใน 30 วันหลังจากดําเนินโครงการแลวเสร็จ  

3. ตรวจสอบ ติดตามการดาํเนินการโครงการอาหารกลางวันตามแบบรายงาน  

4. วางฎีกาเบิกจายเงินอุดหนุนใหโรงเรียนทันทีที่ไดรบัแจงการจัดสรรงบประมาณ    (เปน

ไตรมาส) วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- การรายงานผลการดําเนินงานโครงการของสถานศึกษาที่ไดรับเงนิอุดหนุน  

8. การดําเนินการเบิกจายเงินโครงการสนับสนุนการใชจายการบริหารสถานศึกษา(โรงเรียน/ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก)  

1. จัดทําฎีกาเบิกเงนิใหสถานศึกษา ทันทีที่ไดรับแจงการจัดสรรงบประมาณ  

2. เบิกจายเงินใหกับสถานศึกษา ตามจํานวนเงินที่ไดรับจัดสรรจากกรมสงเสริมการปกครอง

ทองถ่ิน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

- ศูนยพัฒนาเด็กเล็กไดรับงบประมาณเปนคาใชจายในการบริหารสถานศึกษาครบถวนทุกรายการ 

และทันตามเวลาที่กําหนด  

9. การบันทึกขอมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น ( Local Education 

Center information system : LEC) ระดับสถานศึกษา (โรงเรียน/ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก)  

1. ตรวจสอบและกรอกขอมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ินของโรงเรียน/ศูนย

พัฒนาเด็ก เล็กตามแนวทางหรือหนังสือสั่งการ ใหถูกตอง ครบถวนทั้งขอมูลทั่วไปของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

ขอมูลบุคลากรขอมูลจํานวนนักเรียนและขอมูลอื่นๆที่กําหนดในระบบ ใหแลวเสร็จกอนวันปดระบบไมนอยกวา 

10 วัน  

2. จัดทํารายงานการบันทึกขอมูลในระบบพรอมเอกสารหลักฐานประกอบใหหนวยงาน     

ตนสังกัดทราบทันทีที่บันทึกขอมูลเสร็จสิ้นเรยีบรอยแลว  

3. ตรวจสอบความซ้ําซอน/มีตัวตนจริงของนักเรียน (กรณีที่มีหนังสือแจงใหตรวจสอบ) และ

ใหรายงานใหหนวยงานตนสังกัดทราบทันทีท่ีตรวจสอบเสร็จสิ้นเรียบรอยระดับองคกร  

4. จัดทําหนังสือสํารวจขอมูลนักเรียนโรงเรียนสังกัด สพฐ. ทันทีที่มีหนังสือแจงเปดระบบให

กรอกขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน  
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5. ใหโรงเรียนสงแบบสํารวจขอมูลจํานวนนักเรยีนโดยใหผูบริหารโรงเรียนเปนผูรับรองขอมูล  

6. ผูรับผิดชอบกรอกขอมูลในระบบตรวจสอบ และกรอกขอมูลนักเรียนในระบบสารสนเทศ

ทางการศึกษาทองถ่ิน ใหแลวเสร็จกอนระบบปดไมนอยกวา 5 วัน  

7 ผูรับผิดชอบยืนยันขอมูล ตรวจสอบขอมูลนักเรียนทั้งในระดับสถานศึกษาในสังกัดและ

สถานศึกษาสังกัดอื่นใหถูกตองครบถวนและยืนยันขอมูลในระบบกอนวันปดระบบไมนอยกวา 2 วัน  

8. จัดทํารายงานการบันทึก/ยืนยันขอมูลใหผูบังคับบัญชาทราบกอนวันปดระบบไมนอยกวา 

1 วัน วิธีการติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงาน  

- การรายงานผลการดําเนินการบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน  

- องคการบริหารสวนตําบลไดรับการจัดสรรงบประมาณเพียงพอ ครบถวนทุกรายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทเฉพาะกาล 

ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจางในสังกัดกองการศึกษา ศาสนา

และวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลหนองใหญถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑตามคูมือฉบับนี้ โดย

ใหผูอํานวยการกองการศึกษาพิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม กํากับดูแล ประเมินผลการ ปฏิบัติงานใหเปนไปตาม

หลักเกณฑฉบับนี้ และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เก่ียวของภายใตการบังคับบัญชาของผูบังคับบัญชา

และผูบริหารทองถ่ิน 
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4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ว 5232 ลงวันท่ี 2 กันยายน ๒๕

62 เร่ือง ซักซอม แนวทางการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาใน

สังกัดองคกรปกครอง สวนทองถ่ิน  

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่

ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๕ และ แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่๓) พ.ศ.๒๕๕๙  

6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรม

ของ เจาหนาที่ทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๗  

7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน การจัดการแขงขัน

กีฬาและ การสงนักกีฬา เขารวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๙  

8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงนิ การเก็บรักษา

เงิน และ การตรวจเงิน ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๘  

9. ระเบียบ กระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 

พ.ศ. 2535 และแกไขเพ่ิมเตมิถึง (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 10.ระเบียบและหนังสอืสั่งการอ่ืนที่เก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 
 



 

โครงสรางกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  

องคการบริหารสวนตาํบลหนองใหญ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

งานบริหารการศึกษา 

นักวิชาการศึกษา 
งานสงเสริมการศึกษา 

งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

พนักงานครู  

ผูชวยผูดูแลเด็ก 

งานอ่ืนตามที่กฎหมายบัญญัติหรือ 

เปนภารกิจ ถายโอนตามกฎหมาย 

 



 

ขั้นตอนการรับสงหนงัสือราชการในกองการศึกษา  

งานธุรการกองการศึกษาศาสนาและวฒันธรรม 

องคการบริหารสวนตําบลหนองใหญ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสอืตรวจสอบหนังสือเขา วันละ 4 คร้ัง เวลา 08.30 – 16.00 น. 

งานทะเบียนหนังสือรับสง รับหนังสือจากไปรษณีย/อื่นๆ 

หรือระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส 

วนิิจฉัยหนังสือ คัดแยก แบงประเภท จัดลําดบัข้ันความเร็วของหนังสือ/ 

เกษียณ ระยะเวลา 10 นาที 

เสนอเร่ืองตอผูอํานวยการ ระยะเวลา 5 นาที 

เสนอผูบริหาร/นายก 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานในการรับสมคัร 

1. ใบสมัครของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

2. สําเนาทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสาํเนา 1 ชุด (เด็กและผูปกครอง) 

3. สูติบัตรฉบับจริง พรอมสาํเนา 1 ชุด 

4. ตองนําเด็กมาแสดงตัวในวันสมัคร 

. สมุดบนัทกึสุขภาพหรือใบรบัรองแพทย ์

 

ข้ันตอนการรับสมัครเด็กเขาเรียน ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

สังกัดองคการบริหารสวนตําบลหนองใหญ  

องคการบริหารสวนตําบลหนองใหญ 

ประกาศรับสมัครเด็กเพ่ือเขาเรียน 

ในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

ปดประกาศ / ประชาสัมพันธ 

การรับสมัคร อยางนอย 15 วัน 

เจาหนาที่รวบรวมใบสมัครและเอกสาร 

ประกอบเพ่ือนําเสนอไปยังหัวหนากอง/ 

ปลัด อบต. / นายก อบต. เพ่ือประกาศผล 

ประกาศผลพรอมเขาเรียน 

ขั้นตอนการรับสมคัรรับสมัคร 30 

วัน ไมเวนวันหยุดราชการ 

กรอกใบสมัคร/ย่ืนใบสมัคร  

ใหเจาหนาท่ีตรวจสอบ (20นาที/ราย) 

เขารับการบริการยื่นใบมอบ

ตัวและมอบตัวเด็กเพ่ือเขา

เรียน (คร่ึงวัน) 

เจาหนาที่รับสมัคร ตรวจ

เอกสาร (15 นาที/ราย) 



 


