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 ท่ีมาและความสำคัญ 

  การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน จัดทำข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานและเปนคูมือสำหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใตขอบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง 

ท่ีเก่ียวของใหเปนแนวทางเดียวกันตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบโดยนำคูมือการปฏิบัติงานไปเปนเครื่องมือ   

ในการพัฒนาบุคลากรและใชเปนแหลงขอมูลในการศึกษาหาความรู และเปนแนวทางปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานดานกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตำบลคลองใหม

นอกจากใหเจาหนาท่ีปฏิบัติงานดานกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ใชเปนคูมือในการปฏิบัติงาน แลวยังเปน

ประโยชนตอผูบริหารใชในการควบคูมาตรฐานการปฏิบัติการเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลในการ

บริหารงานดานกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตำบลคลองใหม 

  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จึงออกคูมือเปนแนวทางการปฏิบัติงานราชการ ภายใน

หนวยงาน ตามลักษณะงานของกองการศึกษา โดยกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีการแบงสวนราชการ

ภายในเปน 2 งาน ดังนี้  

1. งานบริหารการศึกษา  

 - งานบริหารท่ัวไปเก่ียวกับการศึกษา 

 - งานระดับกอนวยัเรียนและประถมศึกษา 

2. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

  - งานบริหารท่ัวไปเก่ียวกับศาสนา วัฒนธรรม และนันทนาการ 

  - งานกีฬาและนันทนาการ 

  - งานศาสนาและวัฒนธรรมทองถ่ิน 

 

วัตถุประสงค 
 

1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  

2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาลำดับการทำงานควรทำอะไรกอนหลัง  

3. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร  

4. เพ่ือใหผูบริหารติดตามและประเมินผลงานไดทุกข้ันตอน  

5. เพ่ือเปนเครื่องมือในการกำหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ 

   ปฏิบัติงาน  

6. เพ่ือเปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละสวนราชการ 

7. เพ่ือเปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมใหแกเจาหนาท่ีในกองการศึกษาฯ  

8. เพ่ือกำหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีไดอยางรวดเร็ว 

คูมือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
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ขอบเขต 
 

  การจัดทำคูมือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวน 

ตำบลคลองใหม เพ่ือใหขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป รวมไปถึงพนักงานท่ีปฏิบัติหนาท่ี

อ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายใหมีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการ 

มติ หลักเกณฑคำสั่งตามหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละฝายและวิธีการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุม ตั้งแตข้ันตอน

เริ่มตนจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 

 

ความรับผิดชอบ 
 

  การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ตามตำแหนงหนาท่ีท่ีตนรับผิดชอบตามท่ี ไดรับ

มอบหมาย รวมไปถึงผูบังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ โดยแบงสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตาม

โครงสรางของ สวนราชการดังนี้ 
 

กรอบโครงสรางสวนราชการ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ 

ผูชวยเจาพนักงานธุรการ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด 1 แหง 

ผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

ครูชำนาญการ 

ผูดูแลเด็ก 

คนงาน 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

โดยแบงการปฏิบัติงานภายในออกเปน 2 งาน คือ 

1. งานบริหารการศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

   1.1 งานบริหารท่ัวไปเกี่ยวกับการศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

   รับผิดชอบดานการศึกษาและสนับสนุนศูนยเรียนรู ดานสงเสริมและสนับสนุนพัฒนาศูนย

พัฒนาเด็กเล็ก ดานประสานและสนับสนุนโรงเรียน สงเสริมกิจกรรมเด็กและเยาวชน 

   งานสารบรรณ 

   - งานดูแล รักษา จัดเตรียม ประสานงาน และใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณและ

อำนวยความสะดวกในดานตาง ๆ 

   - งานประชมุและประสานเก่ียวกับประชุม 

   - งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ 

   - งานการบันทึกขอมูลผานเว็บไซด สื่ออิเล็กทรอนิกสตาง ๆ ของกองการศึกษา 

   - งานสาธารณกุศลทองถ่ินและของหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอความรวมมือ 

   - งานแผนและโครงการ 

   - งานการเจาหนาท่ี งานงบประมาณ การเงิน การบัญชี การพัสดุและทรัพยสินของกอง 

   - ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

   - งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 

   งานบริหารการศึกษา 

   - แผนและงานวิชาการ 

   - สงเสริมและสนับสนนุการพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

   - ประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถม 

   - สงเสริมและสนับสนุนเด็กและเยาวชน 

   - สงเสริมและสนับสนุนศูนยการเรียนรูชุมชน เครือขายทางการศึกษา 

   - สื่อสารการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษา  

   - สงเสริม สนับสนุน เสนอแนะ และการเผยแพรเก่ียวกับการศึกษา  

   - งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 

   1.2 งานระดับกอนวัยเรียนและประถมศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

   - บริหารจัดการศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลคลองใหม 

   - การจัดการศึกษาปฐมวัย 

   - สำรวจเด็กท่ีมีอายุต่ำกวาเกณฑ 

   - การสงเสริมการพัฒนาเด็กปฐมวัย อายุ 2-5 ป 
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   - กำกับคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยใหเปนไปตามมาตรฐาน 

   - การอบรมเลี้ยงดูเด็กใหมีความรู ความประพฤติ และความพรอมทางดานรางกายจิตใจ 

อารมณ และสติปญญา เพ่ือเตรียมความพรอมท่ีจะเขารับการศึกษาในระดับประถมศึกษา  

   - งานสนับสนนุสงเสริมงานกิจกรรมนักเรยีนของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

   - งานแผนการรับเด็กเขาเรียนตามเกณฑอายุท่ีกำหนด 

   - งานสงเสริมสุขภาพอานมัยเด็ก  

   - งานสงเสริมและพัฒนาครูพ่ีเลี้ยง ผูดูแลเด็ก  และบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

   - งานดำเนินการเก่ียวกับวัสดุ ครุภัณฑ สื่อการเรียนการสอน  

   - ดำเนินการเก่ียวกับอาหารกลางวัน และอาหารเสริม (นม)  

   - จัดทำรายงานการศึกษา และขอมูลสถิติตาง ๆ 

   - งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

 

  2. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

   รับผิดชอบดานงานแผนวิชาการ งานสงเสริมการศึกษา งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก งาน

กิจกรรมเด็กและเยาวชน งานการศึกษานอกระบบ/ตามอัธยาศัย ศูนยเรียนรูชุมชน สงเสริมการจัดการศึกษาตาม

อัธยาศัยแกประชาชน งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ งานสงเสริมสนับสนุนกิจกรรมทางศาสนา สนับสนุน

ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน  
 

   2.1 งานบริหารท่ัวไปเกี่ยวกับศาสนา วัฒนธรรม และนันทนาการ 

   - งานสงเสริมการศาสนา 

   - เผยแพรและเสริมสรางศีลธรรม  

   - สงเสริม ดูแล รักษาทำนุบำรุงศาสนสถาน และศาสนวัตถุ  

   - ดำเนินการเก่ียวกับงานรัฐพิธี และงานศาสนาพิธี  

   - บริการขอมูลขาวสารเก่ียวกับความรูวิธีการปฏิบัติดานศาสนพิธีในวันสำคัญของศาสนา 

   - ดำเนินการเก่ียวกับการพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม และสงเสริมการนำหลักธรรมไป

พัฒนาคุณภาพชีวิต เพ่ือสรางใหนักเรียน นักศึกษา ประชาชนเกิดความรูคูคุณธรรม  

   - งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 

   2.2 งานกีฬาและนันทนาการ  

   - จัดตั้งและสนับสนุนใหมีศูนยเยาวชน ลานกีฬา สนามกีฬา สถานท่ีออกกำลังกาย และ

สถานท่ีพักผอนหยอนใจ ใหเพียงพอแกความตองการของประชาชน   

   - สงเสริมการออกกำลังกายเพ่ือสุขภาพ 

   - สงเสริมใหมีการรวมกลุมและจัดตั้งชมรมเก่ียวกับกีฬา และนันทนาการ  
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   - จัดใหมีหรือสงเสริมการแขงขันกีฬาเยาวชน ชุมชน และประชาชนท่ัวไปประเภทตาง ๆ 

เชน ฟุตบอล เปตอง กีฬาพ้ืนบาน ฯลฯ  

   - จัดใหมีการรณรงคและเผยแพรความรู เพ่ือสรางจิตสำนึกใหเด็ก เยาวชน รักการกีฬา การ

ออกกำลังกาย การนันทนาการอยางตอเนื่อง   

   - งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

   2.3 งานศาสนาและวัฒนธรรมทองถิ่น  

    - จัดกิจกรรมทางศาสนา และกิจกรรมสงเสริมจริยธรรม ศีลธรรม 

   - จัดงานประเพณี และสงเสริมการอนุรักษประเพณี และศิลปะ วัฒนธรรม ตลอดจนภูมิ

ปญญาทองถ่ิน 

   - จัดกิจกรรมสงเสริมเอกลักษณของทองถ่ิน และประชาสัมพันธใหแพรหลาย 

   - รวบรวมขอมูลศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณีทองถ่ิน เพ่ือการอนุรักษ และศึกษาคนควา 

   - งานการทำนุบำรุงศาสนาและงานศาสนพิธี 

   - งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ไดกำหนดแนวทางและหลักเกณฑเพ่ือใหการปฏิบัติงานของ

เจาหนาท่ีในกองการศึกษาฯ เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว และสอดคลองกับขอสั่งการของ

ผูบังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคูมือปฏิบัติราชการเพ่ือใชเปนหลักเกณฑแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในกอง

การศึกษาฯ ใหทุกงานถือปฏิบัติโดยแบงการกำหนดแนวทางภายใตการกำกับดูแล และรับผิดชอบของ แตละงาน 

ท้ังนี้ใหนำหลักเกณฑหรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กำหนดเปนตัวประเมินความสำเร็จของงาน ในแตละ

สวนงานตอไป ดังนั้น กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ไดกำหนดกฎ หลักเกณฑ เปนแนวทางการปฏิบัติ

ราชการ ดังนี้ 

 

1. การกำหนดดานงานสารบรรณการประชาสัมพันธ เขารับการฝกอบรมและงานอ่ืน ๆ  

   1.1 การบันทึกผานเว็บไซตประชาสัมพันธ ประกาศตาง ๆ ของสวนราชการ การบันทึกผาน

เว็บไซต สื่ออิเล็กทรอนิกสตาง ๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ใหอยูในความรับผิดชอบของเจาหนาท่ี

ระบบคอมพิวเตอร โดยกำหนดใหเจาหนาท่ีแตละฝายสงมอบเอกสารท่ีจะดำเนินการใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

ดำเนินการบันทึกผานระบบอิเล็กทรอนิกสเพ่ือเจาหนาท่ีจะไดดำเนินการไดอยางเรียบรอยตอไป 
 
 

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน มีภาพผลการดำเนินงานตาง ๆ เผยแพรผานเว็บไซต 
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 2. การจัดเก็บเอกสารดานงานสารบรรณ  

   2.1 ใหทุกงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดสงคำสั่ง ประกาศ หนังสือ

ราชการ ตางๆ ใหงานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพ่ือเก็บรักษา อยางนอย 3 วันทำการ ท้ังนี้ให

เปนไปตาม ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 

2564 และ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ  

   2.2 การเสนองานตาง ๆ ใหทุกงานสงแฟมไวท่ีโตะเอกสาร แลวใหเจาหนาท่ีธุรการ หรือ

เจาหนาท่ี ผูไดรับมอบหมาย นำแฟมออกมาตรวจความถูกตองแลวเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลาดับชั้น หากเกิด

ขอผิดพลาดใหแจง เพ่ือแกไขตอไป  

   2.3 ใหผูชวยเจาพนักงานธุรการ หรือเจาหนาท่ี ผูไดรับมอบหมายเขาตรวจหนังสือสั่งการ 

ของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินทุกวัน อยางนอยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสำคัญใหนาเรียนผูบังคับบัญชา

ทราบ เพ่ือสั่งการตอไป  

   2.4 ใหแตละงานนำผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชา 

เพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ตอท่ีประชุมประจำเดือน ทุกเดือน  

   2.5 การเดินทางไปราชการใหทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง

ยกเวน เดินทางไปราชการตางจังหวัดตามหนังสือสั่งการใหใชบันทึกขออนุญาตพรอมคำสั่งในการอนุญาตเดินทาง

ไปราชการ ท้ังนี้ ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของ

เจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2555 และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 

   2.6 การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตาง ๆ ใหเปนไปตามหนาท่ีความรับผิดชอบ 

มาตรฐาน กำหนดตำแหนงของแตละบุคคล โดยคำนึงถึงความรูท่ีจะไดรับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผล

การฝกอบรมให ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม

และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557  

   2.7 ใหทุกงานดำเนินการถือปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชาอยางเครงครัดท่ีไดสั่ง

การ ลงไป และใหปฏิบัติงานรวมท้ังรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาท่ีกำหนด หากไมไดกำหนดระยะเวลาไว

ใหดำเนินการ ภายในระยะเวลา 3 วันทำการ  

   2.8 ใหทุกงานท่ีประสงคจะขอขอมูลตาง ๆ ของแตละสวนราชการอ่ืนๆ ภายในองคการ

บริหารสวนตำบลคลองใหมตองประสานกับกับสวนราชการนั้นๆ กอนลวงหนา เพ่ือใหแตละฝายท่ีขอขอมูลไดรับ

ความสะดวกจาก ขอมูลนั้น ๆ เพ่ือประกอบในการดำเนินงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดวยความ

รวดเร็วและเรียบรอย เชน การจัดเตรียมเอกสารดานการบริหารจัดการท่ีดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับการ

ตรวจงานตาง ๆ เปนตน 

   2.9 การจัดทำควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกปให

ตรวจสอบและ รายงานผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ และรวบรวมสงใหหนวยงาน

ตรวจสอบภายในองคการบริหารสวนตำบลคลองใหมทราบ และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ  
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   2.10 การจัดทำคำสั่งของกอง ท่ีเก่ียวกับความรับผิดชอบในหนาท่ีของแตละบุคคลในสังกัด 

ใหจัดทำคำสั่งเสนอผูบริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจงใหบุคคลนั้น ๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงคำสั่ง

หนาท่ีความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีในฝายตาง ๆ ตองแจงใหผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม

ทราบ เพ่ือรายงาน ใหผูบริหารทราบและพิจารณาอนุมัติคำสั่งตอไป  

   2.11 การเขารวมพิธีการตาง ๆ เชน งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของ

พระราชวงศ งาน/กิจกรรมตางๆ ขององคการบริหารสวนตำบลคลองใหม หนวยงานภายนอกอ่ืน ๆ ใหขาราชการ

และพนักงานจาง ทุกคนเขารวมกิจกรรมตามท่ีกองการศึกษาฯ จัดชุดไวหากไมไดเขารวมใหชี้แจงเหตุผลให

ผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบตอไป  

   2.12 ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจาง ถือปฏิบัติตามคำสั่ง ทุก

คำสั่งท่ี ไดรับมอบหมายหนาท่ีตางๆ โดยเครงครัด 

 

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

   การดำเนินงานดานเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีสวนรวมตางๆ ตองเปนไปตาม

ระเบียบ คำสั่ง ประกาศ ขอบังคับ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ ตรวจสอบจากเอกสารขอมูลท่ีจัดเก็บไวในแฟม

หลังเสร็จสิ้นการดำเนินงาน  

 

 3. การกำหนดดานแผนงาน/โครงการและงบประมาณดานการศึกษา  

   3.1 ดานแผนงานโครงการ เปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทำ

แผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 และอ่ืนๆท่ี

เก่ียวของ  

   3.1.1 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ใหสถานศึกษาเสนอรางแผนพัฒนา

การศึกษาของสถานศึกษา ใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาใหความเห็นชอบ และเสนอผูบริหาร

สถานศึกษา ประกาศใชแผนภายในระยะเวลาท่ีกำหนดของทุกป และรวบรวมสงใหกองการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม ดำเนินการบูรณาการเปนแผนพัฒนาการศึกษาขององคการบริหารสวนตำบลคลองใหมตอไป  

 3.1.2 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขององคการบริหารสวนตำบลคลองใหม ใหนำ

แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา และของกองการศึกษาฯ บูรณาการเพ่ือเสนอเปนรางแผนพัฒนาการศึกษา

ขององคการบริหารสวนตำบลคลองใหม ใหคณะกรรมการการศึกษาขององคการบริหารสวนตำบลคลองใหม 

พิจารณาใหความเห็นชอบ และเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลอนุมัติประกาศใชแผนภายในระยะเวลาท่ี

กำหนด 

 3.1.3 การจัดทำแผนพัฒนาทองถ่ินขององคการบริหารสวนตำบลคลองใหมในสวนของ

แผนงาน โครงการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ใหแตละฝายจัดสงแผนงานหรือโครงการพรอมรายละเอียด 

ของแตละฝาย ใหกองแผนและงบประมาณภายในเดือนเมษายน เพ่ือดำเนินการในการรวบรวมจัดทำแผนพัฒนา

ขององคการบริหารสวนตำบลคลองใหมใหแลวเสร็จ  
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  3.1.4 การจัดทำแผนดำเนินงานใหจัดสงแผนดำเนินงานของแตละฝาย สงใหกองแผนและ

งบประมาณ ภายในเดือนกันยายนของทุกป เพ่ือดำเนินการจัดทำแผนดำเนินงานขององคการบริหารสวนตำบล

คลองใหมตอไป 

 

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

   1. มีแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ท่ีดำเนินการตามข้ันตอนแลวเสร็จตามระยะเวลา

ท่ีกำหนด  

   2. มีแผนพัฒนาการศึกษาขององคการบริหารสวนตำบลคลองใหม ท่ีดำเนินการตามข้ันตอน

แลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด  

   3. มีแผนการดำเนินงานดานการศึกษาขององคการบริหารสวนตำบลคลองใหม ท่ี

ดำเนินการตาม ข้ันตอนแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด  

   4. การจัดทำงบประมาณเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทำ

แผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561  

     4.1.2 การจัดทำงบประมาณรายจายประจำป ใหจัดสงแผนงบประมาณรายจาย ให

กองแผน และงบประมาณทันตามชวงเวลาในการจัดทำงบประมาณ ชวงเดือนมิถุนายนของทุกป  

     4.2.2 การโอน แกไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงในงบประมาณรายจายประจำป ใหแต

ละฝายตรวจสอบ งบประมาณและจัดทารายละเอียดการโอน แกไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงพรอมเหตุผลในการโอน 

แกไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงใหเจาหนาท่ีงบประมาณทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา 3 วันทำการ เพ่ือดำเนินการขอ

อนุมัติจากผูบริหารหรือสภาทองถ่ิน 

 

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน   

  การจัดสรรงบประมาณดานการศึกษาตามท่ีสถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ขอสนับสนุน 

งบประมาณปรากฏในขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ และขอบัญญัติงบประมาณรายจาย

เพ่ิมเติม (ถามี)  

 

 4. การดำเนินการโครงการและการเบิกจายเงินงบประมาณ  

  ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายการฝกอบรม และการเขารับการ 

ฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายในการจัดงาน การ

จัดกิจกรรมสาธารณะ การสงเสริมกีฬา และการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2564 ระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน พ.ศ. 2566 ดังนี้ 
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  4.1 จัดทำโครงการตามขอบัญญัติ 

   - กรณีจัดทำโครงการใหเสนอผูบริหารอนุมัติโครงการกอนดำเนินการโครงการโดย

เอกสารท่ี ตองแนบ ไดแก โครงการ กำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ หนังสือ

แจง สวนราชการท่ีเก่ียวของ เปนตน  

   - บันทึกจัดหาพัสดุแจงกองพัสดุและทรัพยสิน เพ่ือดำเนินตามข้ันตอนตามระเบียบ

ฯ 

   - สงเอกสารเบิกจายภายใน 3 วันหลังตรวจรับพัสดุ  

   - เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโครงการตามขอบัญญัติผูเบิกสงรูปถาย/รายชื่อผูรวมงาน

และเอกสาร ท่ีเก่ียวของประกอบการเบิกจายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทำการ  

  4.2 การยืมเงินตามโครงการ  

   - สงโครงการเอกสารตนเรื่องท้ังหมดใหกองคลังกอนวันท่ีจะใชเงินไมนอยกวา      

5 วันทำการ นอกจากกรณีเรงดวน  

   - จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดสงใชภายใน 30 วันนับจาก 

วันท่ีไดรับเงิน  

   - หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงินตาม

สัญญายืม สงใชเงินยืม โครงการและสงเอกสารตามรายการ ดังนี้  

   1) จัดทำบันทึกขออนุมัติสงใชเงินยืม พรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  

   - คาตอบแทนวิทยากร ไดแก หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับวิทยากร 

ภาพถาย ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตรประจำตัววิทยากร 

   - คาอาหารกลางวัน คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ไดแก ใบเสร็จรับเงิน พรอมสำเนา

บัตรประจำตัวประชาชน และลายมือชื่อผูเขารวมกิจกรรม 

   3) ภาพถายแยกตามหัวขอท่ียืมเงิน/รายชื่อผูรวมงาน  

   4) กรณีมีเงินเหลือจายจากโครงการบันทึกสงใชเงินสด 

   4.3 การเบิกคาวิทยากร  

    - หนังสือเชิญวิทยากร 

    - หนังสือตอบรับจากวิทยากร  

    - เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร  

    - ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงานโครงการ  

    - ใบเสร็จรับเงิน  

    - สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร  

    - บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม  
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   4.4 การเบิกเงินรางวัล  

   - ใบสำคัญรับเงิน  

   - สรุปผลการแขงขัน  

  - รายชื่อนักกีฬาท่ีรวมแขงขันกีฬาแตละประเภทท่ีรับรางวัล หรือนักเรียนท่ีเขารวม

การแขงขันกิจกรรมตาง ๆ 

    - ภาพถาย/ลายเซ็นครบถวนตามโครงการ  

- บันทึกสงใชเงินยืม/พรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม 

   4.5 การยืมเงินคาลงทะเบียนและคาเดินทางไปราชการ  

    - จัดทำบันทึกยืมเงิน  

    - สงเอกสารตนเรื่องท้ังหมดพรอมคำสั่งใหกองคลังกอนจะใชเงินไมนอยกวา 5 วัน 

ทำการ นอกจากกรณีเรงดวน  

    - จัดทำสัญญายืมกำหนดสงใชภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง  

    - ครบกำหนดสงใชเงินยืม  

    - จัดทำบันทึกสงใชเงินยืม  

    - สงเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพรอมใบสำคัญรับเงิน  

    - ถายเอกสารตนเรื่องแนบ 

   4.6 งานโครงการกอสราง  

    - งบประมาณจากขอบัญญัติ  

    - แจงกองชาง สำรวจ ประมาณการ จัดสงแบบแปลนพรอมบันทึกโครงการ  

    - บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุสงกองพัสดุและทรัพยสิน  

    - กรณีตองกำหนดราคากลาง ใหดำเนินการขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการกำหนด 

ราคากลาง ภายใน 5 วันทำการกอนสงเรื่องการจัดหาพัสดุใหกองพัสดุ  

    - คณะกรรมการกำหนดราคากลางรายงานผลการกำหนดราคากลางใหพัสดุทราบ 

เพ่ือดำเนินการตอไป วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินงาน

โครงการวาเปนไปตามวัตถุประสงคโครงการและเปนไป ตามแผนการดำเนินงานท่ีวางไวหรือไม 

 

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

  มีการจัดทำบันทึกสรุปผลการดำเนินงานโครงการวาเปนไปตามวัตถุประสงคโครงการ และเปนไป

ตาม แผนการดำเนินงานท่ีวางไว โดยระบุจำนวนผูเขารวมโครงการฯ งบประมาณ ผลการดำเนินงาน ปญหาและ 

อุปสรรค ขอเสนอแนะ/แนวทางการแกไขปญหาในการจัดกิจกรรมในครั้งตอไป พรอมท้ังแนบภาพถายการจัด

กิจกรรมฯ 
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 5. การขอใชอาคารอเนกประสงคศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานคลองใหม องคการบริหารสวนตำบล    

คลองใหม ไดรับงบประมาณกอสรางอาคารอเนกประสงคข้ึน เพ่ือใชเปนสถานท่ีในการจัดงาน หรือกิจกรรมตางๆ 

ของหนวยงานภายในองคการบริหารสวนตำบลคลองใหม และหนวยงานภายนอก โดยปจจุบันตั้งอยู ณ บริเวณ

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานคลองใหม หมู 5 ตำบลคลองใหม อำเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม ไดกำหนด ข้ันตอน

การใหบริการขอใชอาคารอเนกประสงคศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานคลองใหม หมู 5 ตำบลคลองใหม อำเภอ       

สามพราน จังหวัดนครปฐม ดังนี้  

 5.1 หนวยงานอ่ืน หรือบุคคลอ่ืนท่ีประสงคจะใชสถานท่ีของศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานคลองใหม ติดตอ

ขออนุญาตจากกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตำบลคลองใหม กอนลวงหนาอยางนอย 

7 วัน  

 5.2 ผูมาขอใช กรอกขอมูลแบบฟอรมการขอใชอาคารอเนกประสงคศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานคลอง

ใหม หมู 5 ตำบลคลองใหม อำเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม ใหละเอียดถูกตอง และครบถวน  

 5.3 กองการศึกษา(เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ) ตรวจสอบขอมูลของผูมาขอใชฯ และตารางการใชในการ 

จัดกิจกรรมฯ หรืองานตางๆ  

 5.4 เสนอผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ผูบังคับบัญชา และนายกองคการ

บริหารสวนตำบลคลองใหมพิจารณา อนุญาตใหใชสถานท่ี  

 

 

ชองทางการติดตอกองการศึกษา กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

โทร. 034-980131  

โทร. 0 

เว็บไซต: https://www.klongmai-sampran.go.th / องคการบริหารสวนตำบลคลองใหม 

Facebook : องคการบริหารสวนตำบลคลองใหม 
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บทเฉพาะกาล 

 

  ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจางในสังกัด กองการศึกษา ศาสนาและ 

วฒันธรรม องคการบริหารสวนตำบลสวนตำบลคลองใหม ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑตามคูมือฉบับนี้ 

โดยให ผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม กำกับดูแล ประเมินผล

การ ปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักเกณฑฉบับนี้ และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ ภายใตการ

บังคับ บัญชาของผูบังคับบัญชาและผูบริหารทองถ่ิน 


