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 ท่ีมาและความสำคัญ 

  การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน จัดทำข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานและเปนคูมือสำหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใตขอบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง 

ท่ีเก่ียวของใหเปนแนวทางเดียวกันตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบโดยนำคูมือการปฏิบัติงานไปเปนเครื่องมือ   

ในการพัฒนาบุคลากรและใชเปนแหลงขอมูลในการศึกษาหาความรู และเปนแนวทางปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานดานกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตำบลคลองใหม

นอกจากใหเจาหนาท่ีปฏิบัติงานดานกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ใชเปนคูมือในการปฏิบัติงาน แลวยังเปน

ประโยชนตอผูบริหารใชในการควบคูมาตรฐานการปฏิบัติการเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลในการ

บริหารงานดานกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตำบลคลองใหม 

  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จึงออกคูมือเปนแนวทางการปฏิบัติงานราชการ ภายใน

หนวยงาน ตามลักษณะงานของกองการศึกษา โดยกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีการแบงสวนราชการ

ภายในเปน 2 งาน ดังนี้  

1. งานบริหารการศึกษา  

 - งานบริหารท่ัวไปเก่ียวกับการศึกษา 

 - งานระดับกอนวยัเรียนและประถมศึกษา 

2. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

  - งานบริหารท่ัวไปเก่ียวกับศาสนา วัฒนธรรม และนันทนาการ 

  - งานกีฬาและนันทนาการ 

  - งานศาสนาและวัฒนธรรมทองถ่ิน 

 

วัตถุประสงค 
 

1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  

2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาลำดับการทำงานควรทำอะไรกอนหลัง  

3. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร  

4. เพ่ือใหผูบริหารติดตามและประเมินผลงานไดทุกข้ันตอน  

5. เพ่ือเปนเครื่องมือในการกำหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ 

   ปฏิบัติงาน  

6. เพ่ือเปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละสวนราชการ 

7. เพ่ือเปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมใหแกเจาหนาท่ีในกองการศึกษาฯ  

8. เพ่ือกำหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีไดอยางรวดเร็ว 

คูมือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
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ขอบเขต 
 

  การจัดทำคูมือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวน 

ตำบลคลองใหม เพ่ือใหขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป รวมไปถึงพนักงานท่ีปฏิบัติหนาท่ี

อ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายใหมีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการ 

มติ หลักเกณฑคำสั่งตามหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละฝายและวิธีการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุม ตั้งแตข้ันตอน

เริ่มตนจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 

 

ความรับผิดชอบ 
 

  การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ตามตำแหนงหนาท่ีท่ีตนรับผิดชอบตามท่ี ไดรับ

มอบหมาย รวมไปถึงผูบังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ โดยแบงสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตาม

โครงสรางของ สวนราชการดังนี้ 
 

กรอบโครงสรางสวนราชการ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ 

ผูชวยเจาพนักงานธุรการ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด 1 แหง 

ผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

ครูชำนาญการ 

ผูดูแลเด็ก 

คนงาน 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

โดยแบงการปฏิบัติงานภายในออกเปน 2 งาน คือ 

1. งานบริหารการศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

   1.1 งานบริหารท่ัวไปเกี่ยวกับการศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

   รับผิดชอบดานการศึกษาและสนับสนุนศูนยเรียนรู ดานสงเสริมและสนับสนุนพัฒนาศูนย

พัฒนาเด็กเล็ก ดานประสานและสนับสนุนโรงเรียน สงเสริมกิจกรรมเด็กและเยาวชน 

   งานสารบรรณ 

   - งานดูแล รักษา จัดเตรียม ประสานงาน และใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณและ

อำนวยความสะดวกในดานตาง ๆ 

   - งานประชมุและประสานเก่ียวกับประชุม 

   - งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ 

   - งานการบันทึกขอมูลผานเว็บไซด สื่ออิเล็กทรอนิกสตาง ๆ ของกองการศึกษา 

   - งานสาธารณกุศลทองถ่ินและของหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอความรวมมือ 

   - งานแผนและโครงการ 

   - งานการเจาหนาท่ี งานงบประมาณ การเงิน การบัญชี การพัสดุและทรัพยสินของกอง 

   - ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

   - งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 

   งานบริหารการศึกษา 

   - แผนและงานวิชาการ 

   - สงเสริมและสนับสนนุการพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

   - ประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถม 

   - สงเสริมและสนับสนุนเด็กและเยาวชน 

   - สงเสริมและสนับสนุนศูนยการเรียนรูชุมชน เครือขายทางการศึกษา 

   - สื่อสารการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษา  

   - สงเสริม สนับสนุน เสนอแนะ และการเผยแพรเก่ียวกับการศึกษา  

   - งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 

   1.2 งานระดับกอนวัยเรียนและประถมศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

   - บริหารจัดการศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลคลองใหม 

   - การจัดการศึกษาปฐมวัย 

   - สำรวจเด็กท่ีมีอายุต่ำกวาเกณฑ 

   - การสงเสริมการพัฒนาเด็กปฐมวัย อายุ 2-5 ป 
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   - กำกับคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยใหเปนไปตามมาตรฐาน 

   - การอบรมเลี้ยงดูเด็กใหมีความรู ความประพฤติ และความพรอมทางดานรางกายจิตใจ 

อารมณ และสติปญญา เพ่ือเตรียมความพรอมท่ีจะเขารับการศึกษาในระดับประถมศึกษา  

   - งานสนับสนนุสงเสริมงานกิจกรรมนักเรยีนของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

   - งานแผนการรับเด็กเขาเรียนตามเกณฑอายุท่ีกำหนด 

   - งานสงเสริมสุขภาพอานมัยเด็ก  

   - งานสงเสริมและพัฒนาครูพ่ีเลี้ยง ผูดูแลเด็ก  และบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

   - งานดำเนินการเก่ียวกับวัสดุ ครุภัณฑ สื่อการเรียนการสอน  

   - ดำเนินการเก่ียวกับอาหารกลางวัน และอาหารเสริม (นม)  

   - จัดทำรายงานการศึกษา และขอมูลสถิติตาง ๆ 

   - งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

 

  2. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

   รับผิดชอบดานงานแผนวิชาการ งานสงเสริมการศึกษา งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก งาน

กิจกรรมเด็กและเยาวชน งานการศึกษานอกระบบ/ตามอัธยาศัย ศูนยเรียนรูชุมชน สงเสริมการจัดการศึกษาตาม

อัธยาศัยแกประชาชน งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ งานสงเสริมสนับสนุนกิจกรรมทางศาสนา สนับสนุน

ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน  
 

   2.1 งานบริหารท่ัวไปเกี่ยวกับศาสนา วัฒนธรรม และนันทนาการ 

   - งานสงเสริมการศาสนา 

   - เผยแพรและเสริมสรางศีลธรรม  

   - สงเสริม ดูแล รักษาทำนุบำรุงศาสนสถาน และศาสนวัตถุ  

   - ดำเนินการเก่ียวกับงานรัฐพิธี และงานศาสนาพิธี  

   - บริการขอมูลขาวสารเก่ียวกับความรูวิธีการปฏิบัติดานศาสนพิธีในวันสำคัญของศาสนา 

   - ดำเนินการเก่ียวกับการพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม และสงเสริมการนำหลักธรรมไป

พัฒนาคุณภาพชีวิต เพ่ือสรางใหนักเรียน นักศึกษา ประชาชนเกิดความรูคูคุณธรรม  

   - งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 

   2.2 งานกีฬาและนันทนาการ  

   - จัดตั้งและสนับสนุนใหมีศูนยเยาวชน ลานกีฬา สนามกีฬา สถานท่ีออกกำลังกาย และ

สถานท่ีพักผอนหยอนใจ ใหเพียงพอแกความตองการของประชาชน   

   - สงเสริมการออกกำลังกายเพ่ือสุขภาพ 

   - สงเสริมใหมีการรวมกลุมและจัดตั้งชมรมเก่ียวกับกีฬา และนันทนาการ  
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   - จัดใหมีหรือสงเสริมการแขงขันกีฬาเยาวชน ชุมชน และประชาชนท่ัวไปประเภทตาง ๆ 

เชน ฟุตบอล เปตอง กีฬาพ้ืนบาน ฯลฯ  

   - จัดใหมีการรณรงคและเผยแพรความรู เพ่ือสรางจิตสำนึกใหเด็ก เยาวชน รักการกีฬา การ

ออกกำลังกาย การนันทนาการอยางตอเนื่อง   

   - งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

   2.3 งานศาสนาและวัฒนธรรมทองถิ่น  

    - จัดกิจกรรมทางศาสนา และกิจกรรมสงเสริมจริยธรรม ศีลธรรม 

   - จัดงานประเพณี และสงเสริมการอนุรักษประเพณี และศิลปะ วัฒนธรรม ตลอดจนภูมิ

ปญญาทองถ่ิน 

   - จัดกิจกรรมสงเสริมเอกลักษณของทองถ่ิน และประชาสัมพันธใหแพรหลาย 

   - รวบรวมขอมูลศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณีทองถ่ิน เพ่ือการอนุรักษ และศึกษาคนควา 

   - งานการทำนุบำรุงศาสนาและงานศาสนพิธี 

   - งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ไดกำหนดแนวทางและหลักเกณฑเพ่ือใหการปฏิบัติงานของ

เจาหนาท่ีในกองการศึกษาฯ เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว และสอดคลองกับขอสั่งการของ

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

การศึกษาฯ ใหทุกงานถือปฏิบัติโดยแบงการกำหนดแนวทางภายใตการกำกับดูแล และรับผิดชอบของ แตละงาน 

ท้ังนี้ใหนำหลักเกณฑหรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กำหนดเปนตัวประเมินความสำเร็จของงาน ในแตละ

สวนงานตอไป ดังนั้น กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ไดกำหนดกฎ หลักเกณฑ เปนแนวทางการปฏิบัติ

ราชการ ดังนี้ 

 

1. การกำหนดดานงานสารบรรณการประชาสัมพันธ เขารับการฝกอบรมและงานอ่ืน ๆ  

   1.1 การบันทึกผานเว็บไซตประชาสัมพันธ ประกาศตาง ๆ ของสวนราชการ การบันทึกผาน

เว็บไซต สื่ออิเล็กทรอนิกสตาง ๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ใหอยูในความรับผิดชอบของเจาหนาท่ี

ระบบคอมพิวเตอร โดยกำหนดใหเจาหนาท่ีแตละฝายสงมอบเอกสารท่ีจะดำเนินการใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

ดำเนินการบันทึกผานระบบอิเล็กทรอนิกสเพ่ือเจาหนาท่ีจะไดดำเนินการไดอยางเรียบรอยตอไป 
 
 

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน มีภาพผลการดำเนินงานตาง ๆ เผยแพรผานเว็บไซต 
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 2. การจัดเก็บเอกสารดานงานสารบรรณ  

   2.1 ใหทุกงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดสงคำสั่ง ประกาศ หนังสือ

ราชการ ตางๆ ใหงานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพ่ือเก็บรักษา อยางนอย 3 วันทำการ ท้ังนี้ให

เปนไปตาม ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 

2564 และ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ  

   2.2 การเสนองานตาง ๆ ใหทุกงานสงแฟมไวท่ีโตะเอกสาร แลวใหเจาหนาท่ีธุรการ หรือ

เจาหนาท่ี ผูไดรับมอบหมาย นำแฟมออกมาตรวจความถูกตองแลวเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลาดับชั้น หากเกิด

ขอผิดพลาดใหแจง เพ่ือแกไขตอไป  

   2.3 ใหผูชวยเจาพนักงานธุรการ หรือเจาหนาท่ี ผูไดรับมอบหมายเขาตรวจหนังสือสั่งการ 

ของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินทุกวัน อยางนอยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสำคัญใหนาเรียนผูบังคับบัญชา

ทราบ เพ่ือสั่งการตอไป  

   2.4 ใหแตละงานนำผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชา 

เพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ตอท่ีประชุมประจำเดือน ทุกเดือน  

   2.5 การเดินทางไปราชการใหทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง

ยกเวน เดินทางไปราชการตางจังหวัดตามหนังสือสั่งการใหใชบันทึกขออนุญาตพรอมคำสั่งในการอนุญาตเดินทาง

ไปราชการ ท้ังนี้ ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของ

เจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2555 และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 

   2.6 การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตาง ๆ ใหเปนไปตามหนาท่ีความรับผิดชอบ 

มาตรฐาน กำหนดตำแหนงของแตละบุคคล โดยคำนึงถึงความรูท่ีจะไดรับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผล

การฝกอบรมให ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม

และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557  

   2.7 ใหทุกงานดำเนินการถือปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชาอยางเครงครัดท่ีไดสั่ง

การ ลงไป และใหปฏิบัติงานรวมท้ังรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาท่ีกำหนด หากไมไดกำหนดระยะเวลาไว

ใหดำเนินการ ภายในระยะเวลา 3 วันทำการ  

   2.8 ใหทุกงานท่ีประสงคจะขอขอมูลตาง ๆ ของแตละสวนราชการอ่ืนๆ ภายในองคการ

บริหารสวนตำบลคลองใหมตองประสานกับกับสวนราชการนั้นๆ กอนลวงหนา เพ่ือใหแตละฝายท่ีขอขอมูลไดรับ

ความสะดวกจาก ขอมูลนั้น ๆ เพ่ือประกอบในการดำเนินงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดวยความ

รวดเร็วและเรียบรอย เชน การจัดเตรียมเอกสารดานการบริหารจัดการท่ีดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับการ

ตรวจงานตาง ๆ เปนตน 

   2.9 การจัดทำควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกปให

ตรวจสอบและ รายงานผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ และรวบรวมสงใหหนวยงาน

ตรวจสอบภายในองคการบริหารสวนตำบลคลองใหมทราบ และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ  
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   2.10 การจัดทำคำสั่งของกอง ท่ีเก่ียวกับความรับผิดชอบในหนาท่ีของแตละบุคคลในสังกัด 

ใหจัดทำคำสั่งเสนอผูบริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจงใหบุคคลนั้น ๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงคำสั่ง

หนาท่ีความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีในฝายตาง ๆ ตองแจงใหผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม

ทราบ เพ่ือรายงาน ใหผูบริหารทราบและพิจารณาอนุมัติคำสั่งตอไป  

   2.11 การเขารวมพิธีการตาง ๆ เชน งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของ

พระราชวงศ งาน/กิจกรรมตางๆ ขององคการบริหารสวนตำบลคลองใหม หนวยงานภายนอกอ่ืน ๆ ใหขาราชการ

และพนักงานจาง ทุกคนเขารวมกิจกรรมตามท่ีกองการศึกษาฯ จัดชุดไวหากไมไดเขารวมใหชี้แจงเหตุผลให

ผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบตอไป  

   2.12 ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจาง ถือปฏิบัติตามคำสั่ง ทุก

คำสั่งท่ี ไดรับมอบหมายหนาท่ีตางๆ โดยเครงครัด 

 

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

   การดำเนินงานดานเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีสวนรวมตางๆ ตองเปนไปตาม

ระเบียบ คำสั่ง ประกาศ ขอบังคับ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ ตรวจสอบจากเอกสารขอมูลท่ีจัดเก็บไวในแฟม

หลังเสร็จสิ้นการดำเนินงาน  

 

 3. การกำหนดดานแผนงาน/โครงการและงบประมาณดานการศึกษา  

   3.1 ดานแผนงานโครงการ เปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทำ

แผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 และอ่ืนๆท่ี

เก่ียวของ  

   3.1.1 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ใหสถานศึกษาเสนอรางแผนพัฒนา

การศึกษาของสถานศึกษา ใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาใหความเห็นชอบ และเสนอผูบริหาร

สถานศึกษา ประกาศใชแผนภายในระยะเวลาท่ีกำหนดของทุกป และรวบรวมสงใหกองการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม ดำเนินการบูรณาการเปนแผนพัฒนาการศึกษาขององคการบริหารสวนตำบลคลองใหมตอไป  

 3.1.2 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขององคการบริหารสวนตำบลคลองใหม ใหนำ

แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา และของกองการศึกษาฯ บูรณาการเพ่ือเสนอเปนรางแผนพัฒนาการศึกษา

ขององคการบริหารสวนตำบลคลองใหม ใหคณะกรรมการการศึกษาขององคการบริหารสวนตำบลคลองใหม 

พิจารณาใหความเห็นชอบ และเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลอนุมัติประกาศใชแผนภายในระยะเวลาท่ี

กำหนด 

 3.1.3 การจัดทำแผนพัฒนาทองถ่ินขององคการบริหารสวนตำบลคลองใหมในสวนของ

แผนงาน โครงการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ใหแตละฝายจัดสงแผนงานหรือโครงการพรอมรายละเอียด 

ของแตละฝาย ใหกองแผนและงบประมาณภายในเดือนเมษายน เพ่ือดำเนินการในการรวบรวมจัดทำแผนพัฒนา

ขององคการบริหารสวนตำบลคลองใหมใหแลวเสร็จ  
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  3.1.4 การจัดทำแผนดำเนินงานใหจัดสงแผนดำเนินงานของแตละฝาย สงใหกองแผนและ

งบประมาณ ภายในเดือนกันยายนของทุกป เพ่ือดำเนินการจัดทำแผนดำเนินงานขององคการบริหารสวนตำบล

คลองใหมตอไป 

 

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

   1. มีแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ท่ีดำเนินการตามข้ันตอนแลวเสร็จตามระยะเวลา

ท่ีกำหนด  

   2. มีแผนพัฒนาการศึกษาขององคการบริหารสวนตำบลคลองใหม ท่ีดำเนินการตามข้ันตอน

แลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด  

   3. มีแผนการดำเนินงานดานการศึกษาขององคการบริหารสวนตำบลคลองใหม ท่ี

ดำเนินการตาม ข้ันตอนแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด  

   4. การจัดทำงบประมาณเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทำ

แผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561  

     4.1.2 การจัดทำงบประมาณรายจายประจำป ใหจัดสงแผนงบประมาณรายจาย ให

กองแผน และงบประมาณทันตามชวงเวลาในการจัดทำงบประมาณ ชวงเดือนมิถุนายนของทุกป  

     4.2.2 การโอน แกไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงในงบประมาณรายจายประจำป ใหแต

ละฝายตรวจสอบ งบประมาณและจัดทารายละเอียดการโอน แกไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงพรอมเหตุผลในการโอน 

แกไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงใหเจาหนาท่ีงบประมาณทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา 3 วันทำการ เพ่ือดำเนินการขอ

อนุมัติจากผูบริหารหรือสภาทองถ่ิน 

 

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน   

  การจัดสรรงบประมาณดานการศึกษาตามท่ีสถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ขอสนับสนุน 

งบประมาณปรากฏในขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ และขอบัญญัติงบประมาณรายจาย

เพ่ิมเติม (ถามี)  

 

 4. การดำเนินการโครงการและการเบิกจายเงินงบประมาณ  

  ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายการฝกอบรม และการเขารับการ 

ฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายในการจัดงาน การ

จัดกิจกรรมสาธารณะ การสงเสริมกีฬา และการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2564 ระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน พ.ศ. 2566 ดังนี้ 
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  4.1 จัดทำโครงการตามขอบัญญัติ 

   - กรณีจัดทำโครงการใหเสนอผูบริหารอนุมัติโครงการกอนดำเนินการโครงการโดย

เอกสารท่ี ตองแนบ ไดแก โครงการ กำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ หนังสือ

แจง สวนราชการท่ีเก่ียวของ เปนตน  

   - บันทึกจัดหาพัสดุแจงกองพัสดุและทรัพยสิน เพ่ือดำเนินตามข้ันตอนตามระเบียบ

ฯ 

   - สงเอกสารเบิกจายภายใน 3 วันหลังตรวจรับพัสดุ  

   - เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโครงการตามขอบัญญัติผูเบิกสงรูปถาย/รายชื่อผูรวมงาน

และเอกสาร ท่ีเก่ียวของประกอบการเบิกจายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทำการ  

  4.2 การยืมเงินตามโครงการ  

   - สงโครงการเอกสารตนเรื่องท้ังหมดใหกองคลังกอนวันท่ีจะใชเงินไมนอยกวา      

5 วันทำการ นอกจากกรณีเรงดวน  

   - จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดสงใชภายใน 30 วันนับจาก 

วันท่ีไดรับเงิน  

   - หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงินตาม

สัญญายืม สงใชเงินยืม โครงการและสงเอกสารตามรายการ ดังนี้  

   1) จัดทำบันทึกขออนุมัติสงใชเงินยืม พรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  

   - คาตอบแทนวิทยากร ไดแก หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับวิทยากร 

ภาพถาย ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตรประจำตัววิทยากร 

   - คาอาหารกลางวัน คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ไดแก ใบเสร็จรับเงิน พรอมสำเนา

บัตรประจำตัวประชาชน และลายมือชื่อผูเขารวมกิจกรรม 

   3) ภาพถายแยกตามหัวขอท่ียืมเงิน/รายชื่อผูรวมงาน  

   4) กรณีมีเงินเหลือจายจากโครงการบันทึกสงใชเงินสด 

   4.3 การเบิกคาวิทยากร  

    - หนังสือเชิญวิทยากร 

    - หนังสือตอบรับจากวิทยากร  

    - เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร  

    - ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงานโครงการ  

    - ใบเสร็จรับเงิน  

    - สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร  

    - บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม  
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   4.4 การเบิกเงินรางวัล  

   - ใบสำคัญรับเงิน  

   - สรุปผลการแขงขัน  

  - รายชื่อนักกีฬาท่ีรวมแขงขันกีฬาแตละประเภทท่ีรับรางวัล หรือนักเรียนท่ีเขารวม

การแขงขันกิจกรรมตาง ๆ 

    - ภาพถาย/ลายเซ็นครบถวนตามโครงการ  

- บันทึกสงใชเงินยืม/พรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม 

   4.5 การยืมเงินคาลงทะเบียนและคาเดินทางไปราชการ  

    - จัดทำบันทึกยืมเงิน  

    - สงเอกสารตนเรื่องท้ังหมดพรอมคำสั่งใหกองคลังกอนจะใชเงินไมนอยกวา 5 วัน 

ทำการ นอกจากกรณีเรงดวน  

    - จัดทำสัญญายืมกำหนดสงใชภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง  

    - ครบกำหนดสงใชเงินยืม  

    - จัดทำบันทึกสงใชเงินยืม  

    - สงเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพรอมใบสำคัญรับเงิน  

    - ถายเอกสารตนเรื่องแนบ 

   4.6 งานโครงการกอสราง  

    - งบประมาณจากขอบัญญัติ  

    - แจงกองชาง สำรวจ ประมาณการ จัดสงแบบแปลนพรอมบันทึกโครงการ  

    - บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุสงกองพัสดุและทรัพยสิน  

    - กรณีตองกำหนดราคากลาง ใหดำเนินการขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการกำหนด 

ราคากลาง ภายใน 5 วันทำการกอนสงเรื่องการจัดหาพัสดุใหกองพัสดุ  

    - คณะกรรมการกำหนดราคากลางรายงานผลการกำหนดราคากลางใหพัสดุทราบ 

เพ่ือดำเนินการตอไป วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินงาน

โครงการวาเปนไปตามวัตถุประสงคโครงการและเปนไป ตามแผนการดำเนินงานท่ีวางไวหรือไม 

 

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

  มีการจัดทำบันทึกสรุปผลการดำเนินงานโครงการวาเปนไปตามวัตถุประสงคโครงการ และเปนไป

ตาม แผนการดำเนินงานท่ีวางไว โดยระบุจำนวนผูเขารวมโครงการฯ งบประมาณ ผลการดำเนินงาน ปญหาและ 

อุปสรรค ขอเสนอแนะ/แนวทางการแกไขปญหาในการจัดกิจกรรมในครั้งตอไป พรอมท้ังแนบภาพถายการจัด

กิจกรรมฯ 
 

 



 
 

-11- 

 

 5. การขอใชอาคารอเนกประสงคศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานคลองใหม องคการบริหารสวนตำบล    

คลองใหม ไดรับงบประมาณกอสรางอาคารอเนกประสงคข้ึน เพ่ือใชเปนสถานท่ีในการจัดงาน หรือกิจกรรมตางๆ 

ของหนวยงานภายในองคการบริหารสวนตำบลคลองใหม และหนวยงานภายนอก โดยปจจุบันตั้งอยู ณ บริเวณ

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานคลองใหม หมู 5 ตำบลคลองใหม อำเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม ไดกำหนด ข้ันตอน

การใหบริการขอใชอาคารอเนกประสงคศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานคลองใหม หมู 5 ตำบลคลองใหม อำเภอ       

สามพราน จังหวัดนครปฐม ดังนี้  

 5.1 หนวยงานอ่ืน หรือบุคคลอ่ืนท่ีประสงคจะใชสถานท่ีของศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานคลองใหม ติดตอ

ขออนุญาตจากกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตำบลคลองใหม กอนลวงหนาอยางนอย 

7 วัน  

 5.2 ผูมาขอใช กรอกขอมูลแบบฟอรมการขอใชอาคารอเนกประสงคศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานคลอง

ใหม หมู 5 ตำบลคลองใหม อำเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม ใหละเอียดถูกตอง และครบถวน  

 5.3 กองการศึกษา(เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ) ตรวจสอบขอมูลของผูมาขอใชฯ และตารางการใชในการ 

จัดกิจกรรมฯ หรืองานตางๆ  

 5.4 เสนอผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ผูบังคับบัญชา และนายกองคการ

บริหารสวนตำบลคลองใหมพิจารณา อนุญาตใหใชสถานท่ี  

 

 

ชองทางการติดตอกองการศึกษา กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

โทร. 034-980131  

โทร. 0 

เว็บไซต: https://www.klongmai-sampran.go.th / องคการบริหารสวนตำบลคลองใหม 

Facebook : องคการบริหารสวนตำบลคลองใหม 
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บทเฉพาะกาล 

 

  ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจางในสังกัด กองการศึกษา ศาสนาและ 

วฒันธรรม องคการบริหารสวนตำบลสวนตำบลคลองใหม ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑตามคูมือฉบับนี้ 

โดยให ผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม กำกับดูแล ประเมินผล

การ ปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักเกณฑฉบับนี้ และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ ภายใตการ

บังคับ บัญชาของผูบังคับบัญชาและผูบริหารทองถ่ิน 


