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คํานํา 

คูมือการปฏิบัติราชการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ฉบับนี้ เปนคูมือการปฏิบัติ

ราชการ ซึ่งกองการศึกษาฯ องคการบริหารสวนตําบลหนองใหญ ไดจัดทําขึ้นเพื่อใหขาราชการและพนักงาน

จางผูรับผิดชอบงานของกองการศึกษาฯ ใชศึกษาและนําไปปฏิบัติงานเพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินงาน

ของกองการศึกษา เปนคูมือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษาฯ องคการบริหารสวนตําบลหนองใหญ       

ไดแสดงใหเห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงานเพ่ือกําหนดเปน

มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของขาราชการและพนักงานจางกองการศึกษาฯ ใหบรรลุ

ตามขอกําหนดที่สําคัญซึ่งตอบสนองตอความตองการของผูรับบริการ และผูมีสวนไดสวนเสียเปนสําคัญ คณะ

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา ขาราชการและพนักงานจางผูรับผิดชอบงานดานกองการศึกษาฯ องคการบริหาร

สวนตําบลหนองใหญ จะไดนําคูมือการปฏิบัติราชการฉบับนี้ไปศึกษาและนํามาใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพบรรลุตามหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลหนองใหญ ไดระบุไวในขอบัญญัติกองการศึกษาฯ 

องคการองคบริหารสวนตําบลหนองใหญ อําเภอสตึก จังหวัดบุรีรัมย 
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คูมือการปฏิบัติงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

องคการบริหารสวนตําบลหนองใหญ อําเภอสตึก จังหวัดบุรีรัมย 

ที่มาและความสําคญั  

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา องคการบริหารสวนตําบลหนองใหญ        
เพ่ือเปนเครื่องมือในการ ปฏิบัติหนาที่ของกองการการศึกษา ท้ังในเร่ืองมีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการ
บริหารศึกษาและพัฒนา การศึกษา ท้ังการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและ
การศึกษาตามอัธยาศัย เชน การ จัดการศกึษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา 
โดยมีงานธุรการ งานการ เจาหนาที่ งานบริหารวิชาการ งานโรงเรียน งานศึกษานิเทศก งานกิจการนักเรียน 
งานศึกษาปฐมวัย งานขยาย โอกาสทางการศึกษา งานฝกและสงเสริมอาชีพ งานหองสมุด พิพิธภัณฑและ
เครือขายทางการศึกษา งาน กิจการศาสนา สงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการงาน
กิจกรรมเด็กและการศึกษานอก โรงเรียนและงานอื่นๆที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีผูอํานวยการกอง
การศึกษา (นักบริการงานศึกษา ระดับตน) เปนผูบังคับบัญชา และมีสถานศึกษาสังกัด 4 แหง ดังนี้  

1. ฝายบริหารการศกึษา  
- งานพัฒนาชุมชน  
- งานแผนงานและโครงการ  
- งานการศึกษาปฐมวัย  
- งานการศึกษาระดับอนุบาล  
- งานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม  
- งานธุรการ  

2. สถานศึกษา  
- ศูนยพัฒนาเด็กเลก็วัดบานหนองใหญ  
- ศูนยพัฒนาเด็กเลก็วัดบานหนองกับ 
- ศูนยพัฒนาเด็กเลก็บานสวายตางวน 
- ศูนยพัฒนาเด็กเลก็บานหนองไผ   

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  

1. เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
2. เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทศัน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร  
3. เพื่อใหผูบริหารติดตามงานไดทุกขั้นตอน  
4. เปนเคร่ืองมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองคกร 
5. เปนเคร่ืองมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละฝาย  
6. เปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมใหแกเจาหนาที่ในกองการศึกษาฯ  
7. เพื่อกําหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีไดอยางรวดเร็ว 
 

ขอบเขต 
   การจัดทําคูมือปฏิบัติงานเพื่อให ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป รวม
ไปถึง พนักงานที่ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆที่ไดรับมอบหมายใหมีหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา
ศาสนา และวัฒนธรรม ใหสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑคําส่ังตาม
หนาท่ีความรับผิดชอบของแตละฝายและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแตขั้นตอนเริ่มตนจนถึงสิ้นสุด
กระบวนงาน  
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ความรับผิดชอบ  
การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาที่ท่ีตนรับผิดชอบตามที่ไดรับ 

มอบหมาย รวม ไปถึงผูบังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ โดยแบงสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงาน
ตาม โครงสรางของสวนราชการดังนี ้
 
โครงสรางงานที่ปฏิบัติและวิธีการปฏบิัติงาน 

โครงสรางกองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม 
องคการบริหารสวนตําบลหนองใหญ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน 

1. งานฝายบริหารการศึกษา  

สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา สงเสริมสนับสนุนงานดานวิชาการและบริหารทั่วไป  
สงเสริม การจัดการศึกษาในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และ
จัดระบบการ ประกันคุณภาพ สงเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาทองถ่ิน รวบรวมขอมูลเพ่ือศึกษาและวิเคราะห
กําหนดจัดทํา แผนและโครงการของกองการศึกษา จัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนาศึกษา และแผนการศึกษา
ในสวนของ กองการศึกษาวางแผนพัฒนาดานการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน งานจัดซ้ือ จัดจางเงิน
จัดสรร เงินอุดหนุนทุกประเภท เงินโครงการถายโอนภารกิจ โครงการอาหารเสริม(นม) และโครงการอาหาร
กลางวัน และงานดานธุรการงาน เอกสารและการประสานงานกับสวนราชการตางๆใหเกิดประสิทธิภาพ 
 
 
 

ผูอํานวยการกองการศึกษา 

ฝายบริหารการศึกษา สถานศึกษา 

- งานพัฒนาชุมชน    
- งานแผนงานและโครงกา ร 
- งานการศึกษาปฐมวัย   
- งานการศึกษาระดบัอนุบาล 
- งานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม  
- งานธุรการ  

 

- ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดบานหนองใหญ  
- ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดบานหนองกบั 
- ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานสวายตางวน 
- ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานหนองไผ   

 

ผูอํานวยการกอง

การศึกษา 

นักวิชาการศึกษา 



3 

2. สถานศึกษา 

การลงขอมูลระบบขอมูล สารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน (Local Education Center 

information system : LEC) และขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา ศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน และโรงเรียนสังกัด สพฐ. สงเสริมและสนับสนุนการจัดทําหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร การจัดทํา

กระบวนการเรียนรู แนวทางการจัดประสบการณ  แผนการสอบ คูมือครู การผลิตและการใชเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

สงเสริมและพัฒนาบุคลากรใหมีคุณภาพ การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก โรงเรียน หรือศูนยการเรียน 

สงเสริมสนับสนุน ดานวิชาการงบประมาณ บุคลากรใหแกบุคคล ครอบครัว หนวยงาน สถานประกอบการในการ

อบรมเลี้ยงดูบัตรหรือบุคคลที่อยูในการดูแลใหไดรบัการพัฒนาและสามารถจัดการศึกษาปฐมวัยไดตามความเหมาะสม 

ในดานความรู คุณธรรม และกระบวนการเรียนรูใหเหมาะสมกับระดับการศึกษา สงเสริมและสนับสนุนใหครูผูสอนจัด

บรรยากาศการเรียนการสอน การจัดสื่อ การเรียน เพ่ือสงเสรมิการเรียนรู รวมทั้ง สามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของ

การเรียนรู โดยผูเรียนผูสอนอาจ เรียนรูไปพรอมกัน จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาดานการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อ

การศึกษาใหเหมาะกับ ผูเรียน ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุน การปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือ

ตามที่ไดรับมอบหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ไดกําหนดแนวทางและหลักเกณฑเพื่อใหการปฏิบัติงานราชการ

ของเจาหนาที่ในกองการศึกษา เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว และสอดคลองกับขอสั่งการของ

ผูบังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคูมือปฏิบัติราชการเพ่ือใชเปนหลักเกณฑแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในกอง

การศึกษาฯ ใหทกุฝายถือปฏิบัติโดยแบงการกําหนดแนวทางภายใตการกํากับดูแลและรับผิดชอบของแตละฝาย ท้ังนี้

ใหนําหลักเกณฑหรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กําหนดเปนตัวประเมิน ความสําเร็จของงานในแตละสวนงาน

ตอไปดงันั้น กองการศึกษาฯ ไดกําหนดกฎ หลักเกณฑ เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการดังนี้  

1. การกําหนดดานงานสารบรรณ  

การประชาสัมพันธการเขารับการฝกอบรมและงานอ่ืนๆ การรับ - สงหนังสือ บันทึกขอมูลในระบบ

ผานเว็บไซตประชาสัมพันธประกาศ การเขารับการฝก อบรมสื่ออิเล็กทรอนิกสตางๆ ของกองการศึกษา ใหอยู

ในความรับผิดชอบของเจาพนักงานธุรการปฏิบัติใน ขณะนี้โดยมีพนักงานจางเหมา เปนผูชวยดําเนินการโดย

กําหนดใหเจาหนาที่แตละฝาย/งานสงมอบเอกสารที่ จะดําเนินการใหงานประชาสัมพันธขององคการบริหาร

สวยตําบลดําเนินการบันทึกผานระบบอิเล็กทรอนิกสเพื่อเจาหนาที่จะไดดําเนินการไดอยางเรียนรอยตอไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

มีภาพผลการดาํเนินงานเผยแพรผานเว็บไซตที่ทั้งกอนดําเนินงานระหวางดําเนินงานและหลัง

เสร็จสิ้นการดําเนินงาน 

2. การจัดเก็บเอกสารดานงานสารบรรณ  

- หนังสือรบั หนังสอืสง คําสั่ง บันทึกขอความ ประกาศ ใหงานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการ 

ดําเนินการเพ่ือเก็บรักษา อยางนอย 3 วันทําการ ทั้งนี้ใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยสาร 

บรรณ พ.ศ. 2526 และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ  
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- การเสนอหนังสือตางๆ ใหทุกฝาย/งานเสนอใหผูอํานวยการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

ตรวจสอบความถูกตองแลวนําเสนอผูอํานวยการกองการศึกษา เพ่ือพิจารณาตอไป หากมีการแกไขขอผิดพลาด 

ก็ทําเคร่ืองหมายกํากับไว และแจงกลับไปยังสวนที่เสนองานมาเพ่ือแกไขและนําเสนอใหม  

- ใหนักวิชาการศึกษาเขาตรวจสอบหนังสือสั่งการของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินทุกวันหาก

มีหนังสือสําคัญใหนําเรียนผูอํานวยการกองการศกึษาเพ่ือทราบและดําเนินการตอไป  

- การเดินทางไปราชการใหทุกคนจัดทําบันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการเสนอผาน 

ผูอํานวยการกองการศึกษา ปลัดองคการบริหารสวนตําบล นายกองคการบริหารสวนตําบล ท้ังนี้ ใหเปนไปตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา ดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถ่ิน พ.ศ. 2555    

และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561  

- การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตางๆ ใหเปนไปตามหนาที่ความรับผิดชอบมาตรฐาน

กําหนดตําแหนงของแตละบุคคล โดยคํานึงถึงความรูที่จะไดรับสถานะการเงินการคลังและรายงานผลการ

ฝกอบรมใหทราบภายหลังจากเดินทางกลับตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม

และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถ่ิน พ.ศ. 2557  

- การเขารวมงานพระราชพิธีหรืองานพิธีการตางๆ ของหนวยงานภายนอกหรือการเขารวมงาน/

กิจกรรมตางๆขององคการบริหารสวนตําบลใหพนักงานองคการบริหารสวนตําบลและพนักงานจางที่ไดรับ

มอบหมายเขารวมกิจกรรมทุกครั้ง  หากไมสามารถเขารวมกิจกรรไดใหชี้แจงเหตุผลใหผู อํานวยการ            

กองการศึกษาฯ ทราบ เพื่อรายงานผูบังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบตามลําดับ 

- ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจางถือปฏิบัติตามคําสั่งทุกคําสั่ง ที่

ไดรับมอบหมายหนาที่ตางๆโดยเครงครัดวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานการดําเนินงานดาน

เอกสาร ธุรการ การประสานงานและการมีสวนรวมตางๆ ตองเปนไปตามระเบียบคําสั่ง ประกาศ ขอบังคับ 

และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ ตรวจสอบจากรายงานผลการดําเนินงานและเอกสารขอมูลที่จัดเก็บไวในแฟม

หลังเสร็จสิ้นการดําเนินงาน 

3. การดูแลความสะอาดเรียบรอย  

การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยภายในกองการศึกษาฯ แมบาน เปนผูรับผิดชอบหลัก 

สวนบุคลากรทุกคนที่อยูภายในกองชวยกันดูแลบริเวณอาณาเขตของตนเองใหมีความเปนระเบียบเรียบรอย 

ตลอดจนศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดใหบุคคลกรภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็กทุกคนชวยกันดูแลรับผิดชอบทั้ง

ภายในและภายนอกอาคารเรียนใหสะอาด รมร่ืน นาอยู มีความปลอดภัยภายใตการกํากับดูแลของ 

ผูอํานวยการกองการศึกษา ทั้งนี้ใหเปนไปตามคําสั่งแบงงานและมอบหมายงานภายในกองท่ีไดกําหนดหนาที่ 

และความรบัผิดชอบของแตละบุคคล  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- การรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามหนาที่ความรับผิดชอบเพ่ือใหผูบริหารไดตรวจสอบ

และรบัทราบตอไป  

- การรายงานผลการปฏิบัติงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือใหผูบริหารไดตรวจสอบและรับทราบตอไป 
 

4.การจัดทําแผนพัฒนาการศกึษาของสถานศึกษาในสังกัดและแผนพัฒนาการศึกษาของหนวยงาน  

การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของหนวยงานและสถานศึกษาในสังกัดขององคการบริหารสวนตําบล 

ใหเปนไปตามหนังสือกระทรวงหมาดไทย ดวนท่ีสุด ที่ มท 0816.2/ว 5232 ลงวันที่ 2 กันยายน 2562 

เร่ือง ซักซอม แนวทางการทบทวนแผนพัฒนาการศกึษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษา       
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ในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินและระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดแผนพัฒนาขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 ดังนี้  

4.1.1 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดใหสถานศึกษาเสนอรางแผนพัฒนา 

การศึกษาของสถานศึกษา ใหคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือคณะกรรมการบริหารศูนยพัฒนาเด็ก 

เล็กพิจารณาใหความเห็นชอบและเสนอผูบริหารสถานศึกษาหรือหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กประกาศใชและ 

รวบรวมสงใหกองการศึกษาฯ ดําเนินการบูรณาการเปนแผนพัฒนาการศึกษาขององคการบริหารสวนตําบล 

ตอไปโดยดําเนินการจัดแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด จํานวน 3 แผน ดังนี้ 

1) การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 256๖ – 25๗๐) ใหดําเนินการตามแนวทางการ

จัดทําแผนพัฒนาการศกึษาและใหสอดคลองกับการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของหนวยงาน  

2) การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปการศกึษาของสถานศกึษา ใหดําเนินการใหแลวเสร็จและ

ประกาศ ใชภายในเดอืนเมษายน ของทุกป  

3) การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของสถานศึกษา ใหดําเนินการใหแลวเสร็จ

และประกาศใชกอนวันที่ 30 กันยายน ของทกุป  

4.1.2 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขององคการบริหารสวนตําบลหนองใหญใหนําแผนพัฒนา

การศึกษาของสถานศึกษาและแผนพัฒนาการศกึษาของกองการศึกษาบูรณาการเพ่ือเสนอเปนแบบแผนพัฒนา

การศึกษาขององคการบริหารสวนตําบลหนองใหญใหคณะกรรมการการศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบและ

เสนอนายกอนุมัติประกาศใชแผนภายในเดือนพฤษภาคมของทุกป  

4.1.3 การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินขององคการบริหารสวนตําบลสวนตําบลหนองใหญในสวนของ

แผนงานโครงการ กองการศึกษาฯ ใหเสนอโครงการพรอมรายละเอียดใหเจาหนาท่ีจัดทําแผนภายในสิ้นเดือน

พฤษภาคม เพ่ือดําเนินการ รวบรวมจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินขององคการบริหารสวนตําบล ตอไป  

4.1.4 การจัดทําแผนการดําเนินงานใหจัดสงแผนการดําเนินงานของกองการศึกษาสงใหเจาหนาที่ 

จัดทําแผนภายในเดือนกันยายนของทุกป เพื่อดําเนินการจัดทําแผนการดําเนินงานขององคการบริหารสวน

ตําบล ตอไป  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

- การรายงานผลการจัดทําแผนพัฒนาการศกึษาของสถานศึกษาในสังกัด และการจัดแผนพัฒนา 

การศกึษาขององคการบริหารสวนตําบล 

5. การดําเนินการโครงการและการเบิกจายงบประมาณ  

ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการ

ฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ.2557 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการของเจาหนาที่ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๕ และ แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่๓) พ.ศ.๒๕๕๙ ระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการ  จัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ กาสงเสริมกีฬา และ

การแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสาวนทองถ่ิน พ.ศ.2564 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและ

การจายเงินของสถานศึกษา สังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน      พ.ศ.2562 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย

เงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2559 และที่แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงนิ การเบิกจายเงิน การฝากเงิน    การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององคกร 
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ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2547 และที่แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ. พ.ศ. ๒๕๖๐ ดังนี ้

5.1 การจัดทําโครงการตามขอบัญญัติ  

- กรณีจัดทําโครงการใหเสนอผูบริหารอนุมัติโครงการกอนดําเนินการโครงการไมนอยกวา 15 วัน โดย 

เอกสารท่ีตองแนบไดแก โครงการ กําหนดการ ประกาศจัดงาน  

- จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ และหนังสือแจงสวนราชการที่เกี่ยวของ 

- จัดสงหนังสือถึงบุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของหลังจากไดรับการอนุมัติโครงการหรือตามความ 

เหมาะสม โดยแจงใหหนวยงานหรือบุคคลสงแบบตอบรับกอนวันดําเนินการไมนอยกวา 5 วัน  

5.2 การจัดหาพัสดุ  

- จัดทําบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจางพรอมกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไปยังกองคลังกอนวัน 

ดําเนินการโครงการ/กิจกรรม ไมนอยกวา 7 วัน (กรณีวงเงินจัดหามากกวา 10,000 บาท)  

- ดําเนินการจัดหาพัสดุเพ่ือใชในการดําเนินโครงการใหแลวเสร็จกอนดําเนินการไมนอยกวา 2 วัน 

(กรณีวงเงินจัดหาไมเกิน 10,000 บาท) โดยใหปฏิบัติตามหนังสือดวนที่สุด กค (กวจ)0405.2/ว119 ลงวัน 

ที 7 มีนาคม 2561 เร่ืองแนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุที่เก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน 

คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมของหนวยงานของรัฐ ท้ังดําเนินการเองหรือกองคลัง

ดําเนินการให  

5.3 การยืมเงิน  

- การยืมเงินเพ่ือใชจายในการดําเนินการโครงการ ใหผูรับผิดชอบโครงการจัดทําเรื่องยืมเงินกอนวันจัด 

กิจกรรม/โครงการ ไมนอยกวา 5 วัน (ทําการ) ประกอบดวยเอกสาร ดังนี้ 

1. สัญญายืมเงิน/ฎีกา  

2. บันทึกขออนุมัติยืมเงนิ (ระบุรายการ/จํานวนเงิน ที่ขอยืม)  

3. บันทึกขออนุมัติโครงการและโครงการ (พรอมสําเนาถูกตอง)  

5.4 การสงใชเงินยืม - การสงใชเงินยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด และมีเอกสารประกอบดังนี้  

1. การสงใชเงินยืมภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับเงินยืมโครงการ  

2. บันทึกขอสงใชเงนิยืม  

3. ใบสําคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงนิ  

4. เงินสด (ถามี)  

5. สําเนาโครงการพรอมรบัรองสาํเนาถูกตอง  

6. รายชื่อผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม  

7. หนังสือเชิญ (ขององคการบริหารสวนตําบล)/หนังสือตอบรับ-แบบตอบรับ(ของหนวยงาน/

บุคคล)  

8. รูปภาพ (วัสดุ อุปกรณ อาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม ผูเขารวมกิจกรรม)  
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5.5 การรายงานผลการดําเนินโครงการ 

- การรายงานผลการดําเนินงานโครงการ ภายใน 15 วัน หลังจากเสร็จสิ้นการดําเนินโครงการ โดยมี

เอกสาประกอบ ดังน้ี  

1. บันทึกรายงานผลการดําเนินโครงการ  

2. แบบรายงานผลการดําเนินโครงการโดยใหระบุเปาหมายและงบประมาณดังนี้  

- กลุมเปาหมายใหใสจํานวนกลุมเปาหมายตามโครงการท่ีกําหนดไวและกลุมเปาหมายที่เขารวม 

โครงการ/กิจกรรมจรงิ (ตองเทากับจํานวนในใบลงทะเบียน)  

- งบประมาณใหระบุจํานวนงบประมาณในโครงการและงบประมาณท่ีใชจายจริงโดยใหคํานวณรอยละ

ของการประหยัดงบประมาณไวดวย  

3. สําเนาโครงการพรอมรบัรองสําเนาถูกตอง  

4. รายชื่อผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม  

5. หนังสือเชิญ (ขององคการบริหารสวนทองถ่ิน) /หนังสือตอบรับ-แบบตอบรับ (ของ

หนวยงาน/บุคคล)  

6. รูปภาพกิจกรรมทุกกิจกรรมของโครงการ  

5.6 การเบิกจายเงินรางวัลการแขงขัน/การประกวด  

1. ใบสําคัญรับเงินพรอมเอกสารหลักฐานประกอบ  

2. ผลการแขงขัน/ผลการประกวด  

3. รายชื่อผูเขารวมแขงขัน/ผูเขารวมการประกวดแตละประเภท  

4. ภาพถาย/ลายเซน็ตครบถวนตามโครงการ วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

- การรายงานผลการดําเนินงานโครงการและการนําปญหาอุปสรรคจากการดําเนินงานมาพัฒนา 

ปรับปรุงการดําเนินงานโครงการในคร้ังถัดไปใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

6. การเขารับการฝกอบรม/การเดินทางไปราชการ  

- จัดทําบันทึกขออนญุาตเขารับการฝกอบรม/เดนิทางไปราชการพรอมคาํสั่งใหผูบริหารลงนาม  

- จัดทําบันทึกขออนุมัติยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางไปราชการ โดยแนบรายการและประมาณ 

การคาใชจายตามระเบียบฯ  

- วางฎีกาเบิกจายเงินยืมใหกองคลังกอนลงทะเบียนหรือกอนเดินทางไปราชการไมนอยกวา 5 วัน     

ทําการ  

- สงใชเงินยืมภายใน 15วัน นับจากวันที่เดินทางกลับมาถึงบาน/สํานักงาน  

- รายงานการเขารับการฝกอบรม/การเดินทางไปราชการ ภายใน 60 วัน นับแตวันกลับถึงบาน/ 

สํานักงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

- การรายงานผลการเขารับการฝกอบรม/เดินทางไปราชการการถายทอดองคความรูและการพัฒนา 

งานในหนาทีท่ี่ไดรับผิดชอบใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

7. การดําเนินการเบิกจายเงินอุดหนนุอาหารกลางวันโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

1. แจงใหโรงเรียนจัดทําประมาณการคาใชจาย โดยใหถือวาเปนการเสนอโครงการขอรับเงิน

อุดหนุน อาหารกลางวัน ประจําปงบประมาณถัดไป ภายในวันท่ี 20 มิถุนายน ของปงบประมาณ (ปปจจุบัน) 
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เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลเสนอสภาองคการบริหารสวนตําบล ในการขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป

ถัดไปตอสภาองคการบริหารสวนตําบล  

2. เมื่อองคการบริหารสวนตําบลประกาศใชงบประมาณรายจายประจําปแลวใหทําหนังสือ

แจงการอนุมัติงบประมาณ เงินอุดหนุนอาหารกลางวัน พรอมแจงเงื่อนไขการในการใชจายเงนิอุดหนุน โดยมี

สาระดังนี ้ 

- องคการบริหารสวนตําบลจะเบิกจายเงินอุดหนุนใหโรงเรียนตามจํานวนวันที่ไดรับการจัดสรร

งบประมาณจากสวนกลางหรือตามความจําเปนเรงดวน  

- ใหโรงเรียนจัดทําหนังสือขอรับการจัดสรรงบเปนรายภาคเรียน โดยคํานวณงบประมาณที่ขอรับตาม 

จํานวนเด็กท่ีมีอยูจริงของแตละภาคเรียน x 2๑ บาท x 100 วันพรอมแนบรายชื่อเด็กนักเรียนและ            

เลข ประจําตัวประชาชน 13 หลักโดยกําหนดสงหนังสือขอรับดังนี้ งวดที่ 1 ภาคเรียนที่ 2 ของปการศึกษานั้น 

ใหสงหนังสือภายในวันที่ 20 ตุลาคม งวดที่ 2 ภาคเรียนที่ 1 ของปการศึกษาถัดไป ใหสงหนังสือขอรับภายใน

วันที่ 1 พฤษภาคม ของป ถัดไป  

- ใหโรงเรียนรายงานผลการดําเนินโครงการภายใน 30 วันหลังจากดําเนินโครงการแลวเสร็จ  

3. ตรวจสอบ ติดตามการดาํเนินการโครงการอาหารกลางวันตามแบบรายงาน  

4. วางฎีกาเบิกจายเงินอุดหนุนใหโรงเรียนทันทีที่ไดรบัแจงการจัดสรรงบประมาณ    (เปน

ไตรมาส) วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- การรายงานผลการดําเนินงานโครงการของสถานศึกษาที่ไดรับเงนิอุดหนุน  

8. การดําเนินการเบิกจายเงินโครงการสนับสนุนการใชจายการบริหารสถานศึกษา(โรงเรียน/ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก)  

1. จัดทําฎีกาเบิกเงนิใหสถานศึกษา ทันทีที่ไดรับแจงการจัดสรรงบประมาณ  

2. เบิกจายเงินใหกับสถานศึกษา ตามจํานวนเงินที่ไดรับจัดสรรจากกรมสงเสริมการปกครอง

ทองถ่ิน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

- ศูนยพัฒนาเด็กเล็กไดรับงบประมาณเปนคาใชจายในการบริหารสถานศึกษาครบถวนทุกรายการ 

และทันตามเวลาที่กําหนด  

9. การบันทึกขอมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น ( Local Education 

Center information system : LEC) ระดับสถานศึกษา (โรงเรียน/ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก)  

1. ตรวจสอบและกรอกขอมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ินของโรงเรียน/ศูนย

พัฒนาเด็ก เล็กตามแนวทางหรือหนังสือสั่งการ ใหถูกตอง ครบถวนทั้งขอมูลทั่วไปของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

ขอมูลบุคลากรขอมูลจํานวนนักเรียนและขอมูลอื่นๆที่กําหนดในระบบ ใหแลวเสร็จกอนวันปดระบบไมนอยกวา 

10 วัน  

2. จัดทํารายงานการบันทึกขอมูลในระบบพรอมเอกสารหลักฐานประกอบใหหนวยงาน     

ตนสังกัดทราบทันทีที่บันทึกขอมูลเสร็จสิ้นเรยีบรอยแลว  

3. ตรวจสอบความซ้ําซอน/มีตัวตนจริงของนักเรียน (กรณีที่มีหนังสือแจงใหตรวจสอบ) และ

ใหรายงานใหหนวยงานตนสังกัดทราบทันทีท่ีตรวจสอบเสร็จสิ้นเรียบรอยระดับองคกร  

4. จัดทําหนังสือสํารวจขอมูลนักเรียนโรงเรียนสังกัด สพฐ. ทันทีที่มีหนังสือแจงเปดระบบให

กรอกขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน  
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5. ใหโรงเรียนสงแบบสํารวจขอมูลจํานวนนักเรยีนโดยใหผูบริหารโรงเรียนเปนผูรับรองขอมูล  

6. ผูรับผิดชอบกรอกขอมูลในระบบตรวจสอบ และกรอกขอมูลนักเรียนในระบบสารสนเทศ

ทางการศึกษาทองถ่ิน ใหแลวเสร็จกอนระบบปดไมนอยกวา 5 วัน  

7 ผูรับผิดชอบยืนยันขอมูล ตรวจสอบขอมูลนักเรียนทั้งในระดับสถานศึกษาในสังกัดและ

สถานศึกษาสังกัดอื่นใหถูกตองครบถวนและยืนยันขอมูลในระบบกอนวันปดระบบไมนอยกวา 2 วัน  

8. จัดทํารายงานการบันทึก/ยืนยันขอมูลใหผูบังคับบัญชาทราบกอนวันปดระบบไมนอยกวา 

1 วัน วิธีการติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงาน  

- การรายงานผลการดําเนินการบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน  

- องคการบริหารสวนตําบลไดรับการจัดสรรงบประมาณเพียงพอ ครบถวนทุกรายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทเฉพาะกาล 

ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจางในสังกัดกองการศึกษา ศาสนา

และวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลหนองใหญถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑตามคูมือฉบับนี้ โดย

ใหผูอํานวยการกองการศึกษาพิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม กํากับดูแล ประเมินผลการ ปฏิบัติงานใหเปนไปตาม

หลักเกณฑฉบับนี้ และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เก่ียวของภายใตการบังคับบัญชาของผูบังคับบัญชา

และผูบริหารทองถ่ิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บรรณานุกรม 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไขเพ่ิมเติมถึง 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘  

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

พ.ศ. 2541 และแกไข เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543  

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

พ.ศ.๒๕๔๘ และแกไข เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๙  

4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ว 5232 ลงวันท่ี 2 กันยายน ๒๕

62 เร่ือง ซักซอม แนวทางการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาใน

สังกัดองคกรปกครอง สวนทองถ่ิน  

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่

ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๕ และ แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่๓) พ.ศ.๒๕๕๙  

6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรม

ของ เจาหนาที่ทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๗  

7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน การจัดการแขงขัน

กีฬาและ การสงนักกีฬา เขารวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๙  

8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงนิ การเก็บรักษา

เงิน และ การตรวจเงิน ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๘  

9. ระเบียบ กระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 

พ.ศ. 2535 และแกไขเพ่ิมเตมิถึง (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 10.ระเบียบและหนังสอืสั่งการอ่ืนที่เก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 
 



 

โครงสรางกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  

องคการบริหารสวนตาํบลหนองใหญ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

งานบริหารการศึกษา 

นักวิชาการศึกษา 
งานสงเสริมการศึกษา 

งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

พนักงานครู  

ผูชวยผูดูแลเด็ก 

งานอ่ืนตามที่กฎหมายบัญญัติหรือ 

เปนภารกิจ ถายโอนตามกฎหมาย 

 



 

ขั้นตอนการรับสงหนงัสือราชการในกองการศึกษา  

งานธุรการกองการศึกษาศาสนาและวฒันธรรม 

องคการบริหารสวนตําบลหนองใหญ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสอืตรวจสอบหนังสือเขา วันละ 4 คร้ัง เวลา 08.30 – 16.00 น. 

งานทะเบียนหนังสือรับสง รับหนังสือจากไปรษณีย/อื่นๆ 

หรือระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส 

วนิิจฉัยหนังสือ คัดแยก แบงประเภท จัดลําดบัข้ันความเร็วของหนังสือ/ 

เกษียณ ระยะเวลา 10 นาที 

เสนอเร่ืองตอผูอํานวยการ ระยะเวลา 5 นาที 

เสนอผูบริหาร/นายก 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานในการรับสมคัร 

1. ใบสมัครของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

2. สําเนาทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสาํเนา 1 ชุด (เด็กและผูปกครอง) 

3. สูติบัตรฉบับจริง พรอมสาํเนา 1 ชุด 

4. ตองนําเด็กมาแสดงตัวในวันสมัคร 

ŝ. สมุดบนัทกึสุขภาพหรือใบรบัรองแพทย ์

 

ข้ันตอนการรับสมัครเด็กเขาเรียน ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

สังกัดองคการบริหารสวนตําบลหนองใหญ  

องคการบริหารสวนตําบลหนองใหญ 

ประกาศรับสมัครเด็กเพ่ือเขาเรียน 

ในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

ปดประกาศ / ประชาสัมพันธ 

การรับสมัคร อยางนอย 15 วัน 

เจาหนาที่รวบรวมใบสมัครและเอกสาร 

ประกอบเพ่ือนําเสนอไปยังหัวหนากอง/ 

ปลัด อบต. / นายก อบต. เพ่ือประกาศผล 

ประกาศผลพรอมเขาเรียน 

ขั้นตอนการรับสมคัรรับสมัคร 30 

วัน ไมเวนวันหยุดราชการ 

กรอกใบสมัคร/ย่ืนใบสมัคร  

ใหเจาหนาท่ีตรวจสอบ (20นาที/ราย) 

เขารับการบริการยื่นใบมอบ

ตัวและมอบตัวเด็กเพ่ือเขา

เรียน (คร่ึงวัน) 

เจาหนาที่รับสมัคร ตรวจ

เอกสาร (15 นาที/ราย) 



 


