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บทนํา 
 

คู่มือการปฎิบัติราชการกองการศึกษา เทศบาลตำบลสำโรงใหม่ฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติราชการ 
ซึ่งกองการศึกษา เทศบาลตำบลสำโรงใหม่ได้จัดทําขึ้น เพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบงานของ กอง 
การศึกษาใช้ศึกษาและนําไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานของกองการศึกษา แสดงให้ 
เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงานเพ่ือกําหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพ งาน 
มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการ และพนักงานจ้างกองการศึกษา ให้บรรลุตามข้อกําหนดที่ สําคัญ 
ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

คณะผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและพนักงานจ้าง ผู้รับผิดชอบ กองการศึกษา เทศบาล 
ตํ าบลสำโรงใหม่  จะนํ าคู่ มือการปฏิบัติ ราชการฉบับนี้ ไปศึกษาและนํ ามาใช้ ในการปฏิบัติ งานได้อย่ าง 
มีประสิทธิภาพบรรลุตามหน้าที่ของเทศบาลตำบลสำโรงใหม่ในทุกด้าน 
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คู่มือการปฏิบัติงานกองการศึกษา 

เทศบาลตำบลสำโรงใหม่ อำเภอละหานทราย จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
 

ที่มาและความสําคัญ 
 
เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสําคัญที่จะทําให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทาง ที่ดี 

ดังนั้น เพ่ือเป็นเครื่องมือในการกํากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง 
รวดเร็ว  สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่ างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบั ติ งานได้  
ทราบและเข้าใจการ ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ 
และเป้าหมายของ องค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการกํากับ พฤติกรรม การอยู่รวมกันของ 
บุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน 
ของพนักงานในกอง และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม 
การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับองค์กร 
การสร้างคุณธรรม จริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและกําลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่ และส่งเสริมให้บุคลากร 
มีความก้าวหน้าใน หน้าที่การงาน กองการศึกษา จึงได้จัดทําคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายใน 
หน่วยงาน ตามลักษณะงานของแต่ละฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายในดังนี้ 

 
วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทําอะไรก่อนและหลัง 
3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6.  เพ่ือเป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานใน องค์กร 
7. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย 
8. เพ่ือเป็นกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษา ได้อย่างมีความสุข 
9. เพ่ือเป็นแนวทางการสิ่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา 
10.เพ่ือกําหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 

 
ขอบเขต 
 

การจั ดทํ าคู่ มื อปฏิ บั ติ งาน เพ่ื อ ให้  ข้ าราชก าร  พนั ก งาน จ้ างต ามภ ารกิ จ  พนั ก งานจ้ างทั่ ว ไป 
รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษาให้ 
สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คําสั่งตามหน้าที่ความรับผิดชอบของ แต่ละ
ฝ่ายและการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม  ตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานความรับผิดชอบ 
การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติ งานตามตําแหน่งหน้าที่ที่ ตนรับผิดชอบตามที่ ได้รับ  มอบหมาย  
รวมไปถึงผู้บั งคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงาน ตาม 
โครงสร้างของส่วนราชการ ดังนี้ 
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โครงสร้างส่วนราชการกองการศึกษา  เทศบาลตำบลสำโรงใหม ่

 
 

 
 

ฝ่ายบริหารกองการศึกษา 

ผู้อำนวยการกองการศึกษา 

นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 

งานบริหารงานทั่วไป 
-ธุรการ 
-การเงิน 
-พัสดุ 

งานบริหารการศึกษา 
-งานโรงเรียน 
-งานศุนย์พัฒนาเด็ก
เล็กฯ 
 

งานส่งเสริมกีฬาและ
นันทนาการ 

งานกิจกรรมเด็กและ 
เยาวชน 

งานการศึกษานอก
ระบบและตามอัธยาศัย 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีปฏิบัตงิาน 

 
 

1. งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 
 สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา 

• ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
• จัดระบบการประกันคุณภาพ ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น 
• รวบรวมข้อมูลเพื่อศึกษาและวิเคราะห์ 
• กําหนด/จัดทําแผนและโครงการของกองการศึกษา 
• จัดทําแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา และแผนการศึกษาในส่วนของกองการศึกษา 
• บริหารจัดการงานด้านธุรการ งานเอกสาร 
• วางแผนพัฒนาด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นลงข้อมูลระบบข้อมูลสารสนเทศทาง  

การศึกษา ท้องถิ่น (School information System : SIS) 
และข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Child 
development center information system : CCIS) 

2. งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา 
ส่งเสริมการจัดการศึกษาในสถานศึกษา 
 

• ส่งเสริมและสนับสนุน การจัดทําสาระของหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร การ จัดทํา กระบวนการเรียนรู้ 
แนวทางการจัดประสบการณ์ แผนการสอน คู่มือครู การผลิต และการใช้เทคโนโลยี เพ่ือการศึกษา 

• จัดการศึกษาแบบบูรณาการและแบบองค์ความรู้โดย ให้ความสําคัญทั้งในด้านความรู้ คุณธรรม 
และกระบวนการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับระดับการศึกษา 

• จัดกิจกรรม ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัด และธรรมชาติของวัยของผู้เรียน โดย         
คํานึงถึงความแตกต่างระหว่าง บุคคลและถือว่าผู้เรียนสําคัญที่สุด 

• ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูผู้สอนจัดบรรยากาศการเรียนการสอน 
• การจัดสื่อการเรียนการสอน เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่ง 

ของการเรียนรู้ โดยผู้เรียนผู้สอนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกัน 
• จัดให้มีการวิจัย และพัฒนาด้านการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้เหมาะกับ ผู้เรียน 

ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารทั่วไป 
• ส ่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพ และมาตรฐานที่เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพ 
• สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา งานจัดซื้อ จัดจ้าง จัดสรรเงินอุดหนุนทุกประเภท เงิน 

โครงการถ่ายโอนภารกิจ โครงการอาหารเสริม (นม) และโครงการอาหารกลางวัน 
การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนา เด็กเล็ก โรงเรียนหรือศูนย์การเรียนรู้ 
ส่งเสริม สนับสนุน ด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรให้แก่บุคคล ครอบครัว หน่วยงาน 
สถานประกอบการในการอบรมเลี้ยงดูบุตรหรือบุคคลที่อยู่ในการดูแล 
ให้ได้รับการพัฒนาและสามารถจัดการศึกษาปฐมวัยได้ตามความเหมาะสม 

• จัดให้มีระบบความร่วมมือระหว่างโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง ครอบครัว สถาน 
ประกอบการ องค์กรหรือสถาบันอื่นในท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาปฐมวัย 

• ปฏิบัติงานร่วมกับหรือ สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
• ประสานงานกับส่วนราชการต่าง ๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ 
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3. งานการศาสนา วัฒนธรรม และนันทนาการ 

 

ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้านคุณภาพ ชีวิต 
ส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น โครงการจัดงาน ประเพณี 
ปี๋ใหม่เมือง จัดชมรม หรือกลุ่มกีฬา ตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ เพ่ือให้ เด็กและเยาวชนได้ พัฒนา 
ทักษะ พัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กเยาวชนแห่งชาติ ส่งเสริมงานกีฬาและนันทนาการ เผยแพร่ 
ผลการดําเนินงานเพ่ือความโปรงใสรวดเร็ว บริหารจัดการงานด้านธุรการ งานเอกสาร และการ ประสานงาน 
กับส่วนราชการต่าง ๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ การกำหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ 

เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืน ๆ 
 

 
 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลสำโรงใหม่  ได้กําหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงาน 
ราชการของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้อง 
กับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้ เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการ 
ปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษา ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการกําหนดแนวทางภายใต้การกํากับดูแล 
และรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย ทั้งนี้  ให้นําหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กําหนดเป็นตัว 
ประเมินความสําเร็จของงานในแต่ละส่วนงานต่อไป ดังนั้น กองการศึกษา ได้กําหนดหลักเกณฑ์ เป็นแนวทาง 
การปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

 
1. การบันทึกผ่านเว็บไซต์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ 
1.1 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

          การบันทึกผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ ต่าง ๆ ของกองการศึกษา 
ให้ อยู่ ในความรับผิ ดชอบของ เจ้ าหน้ าที่ ธุ รการ/ผู้ ช่ วย เจ้ าหน้ าที่ ธุ รการ โดยกํ าหนดให้ เจ้ าหน้ าที่ ส่ ง 
มอบเอกสารที่จะดําเนินการให้ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดําเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเจ้าหน้าที่ 
จะได้ดําเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

 

1.2 ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

    - กรณีต้องดำเนินการก่อน ก่อนเวลาไม่น้อยกว่า 5 วัน ทำการ 
 

    - กรณีต้องดำเนินการหลัง หลังจัดกิจกรรมไม่เกิน 3 วัน ทำการ 
 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

มีภาพผลการดําเนินงาน ร่องรอยการดําเนินงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เผยแพร่ 
ผ่านเว็บไซต์ที่ทั้งก่อนดําเนินงาน ระหว่างดําเนินงาน และหลังเสร็จสิ้นการดําเนินงาน 

 
2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
2.1 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา จัดส่งคําสั่ง ประกาศ หนังสือราชการ ต่าง ๆ 
ให้งานธุรการจัดเก็บ ภายหลังเสร็จสิ้นการดําเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันทําการ ทั้งนี้ให้เป็นไป ตาม 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม ถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 
และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

2. การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าพนักงาน ธุรการหรือ 
ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย นําแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ ผู้บังคับบัญชา ตามลําดับชั้น 
หากเกิดข้อผิดพลาดให้ทําเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยัง ส่วนที่เสนองานมาเพ่ือแก้ไขและ นําเสนอใหม่
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3. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุก ครั้ง 

ยกเว้นเดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อม คําสั่งในการอนุญาต 
เดินทางไปราชการ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และแก้ไข เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2561 

                     4. การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความ รับผิดชอบ 
มาตรฐานกํ าหนดตํ าแหน่ งของแต่ ละบุ คคล  โดยคํ านึ งถึ งความรู้ที่ จ ะได้ รับสถานะการเงิน  การคลั ง 
และรายงานผลการฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบ กระ ทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2557 

                     5 . ให้ทุกฝ่ายดําเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่  
ได้สั่งการ ลงไปและให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติงานภายในระยะเวลาที่กําหนด หากไม่ได้กําหนด 
ระยะเวลาไว้ ให้ดําเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทําการ 

                    6. ให้ทุกฝ่ายที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืน ๆ ภายใน เทศบาลต้อง 
ประสานกับส่วนราชการนั้น ๆ ก่อนล่วงหน้า เพ่ือให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูลได้รับ ความ สะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ 
เพ่ื อป ระก อบ ใน ก ารดํ า เนิ น งาน ขอ งกอ งก ารศึ ก ษ า  ด้ ว ยค ว าม  รวด เร็ ว  แ ล ะ เรี ย บ ร้ อ ย  เช่ น  ก าร 
จัดเตรียมเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การ จัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น 

7. การจัดทําควบคุมภายในของกองการศึกษาของทุกปี 
ให้ตรวจสอบและรายงานผู้อํานวยการกองการศึกษาทราบและรวบรวมส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องของเทศบาลตามที่ 
ปลัดสั่งการ รับทราบและดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

8 . การจัดทําคําสั่งของกองที่ เกี่ยวข้องกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคล 
ในสังกัด ให้จัดทําคําสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบ หากมีการ 
ปรับปรุงคําสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่าง ๆ ต้องแจ้งให้ ผู้อํานวยการกองการศึกษาทราบ 
เพ่ือรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติคําสั่งต่อไป 

                    9. การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติ ของพระ 
ราชวงศ์  งาน/กิจกรรมต่ าง ๆ ของ เทศบาลตำบลสำโรงใหม่  หน่ วยงานภายนอก อ่ืน  ๆ ให้ ข้ าราชการ 
และพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่ก องการศึกษาจัดไว้  หากไม่ ได้ เข้าร่วมให้ชี้ แจงเหตุผลให้  
ผู้อํานวยการกองการศึกษาทราบต่อไป 

                    10 . ให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตาม 
คําสั่งทุกคําสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่าง ๆ โดยเคร่งครัด 

 
2.2 ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

- การรับ-ส่งหนังสือ 
1. เกษียณหนังสือภายใน 1 วันทำการ นับจากได้รับหนังสือ 
2. ส่งหนังสือออกภายใน 1 วันทำการ นับจากหนังสือได้รับการพิจารณาและลง 
ลายมือชื่อจากผู้มีอำนาจ 

- การจัดเก็บเอกสาร เก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามประเภทภายใน 1 วันทำการ 
- รายงานผลการเข้ารับการอบรมภายใน 3 วัน ทำการนับจากวันที่กลับจากอบรม 

 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

                                         การดํ าเนินงานด้าน เอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่ วนร่วมต่ าง ๆ 
ต้องเป็นไปตาม ระเบียบ คําสั่ง ประกาศข้อบังคับและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ 
ในแฟ้มหลังเสร็จสิ้นการดําเนินงาน 
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แผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานรับ – เสนอหนังสือราชการ 
 
 

                                                                                                            
เสนอแฟ้ม/ตามแฟ้ม       
วันละ   2  เวลา 

                                        - เวลา 09.00 น. 
- เวลา 14.30 น. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                      โต้ตอบ 

-เร่งด่วนตอบทันทีหลังสั่งการ 
 -ปกติไม่ควรเกิน 3 วันทําการ 
 
 

   

 

   
 

 
 

   

     
           

    
 

 

จัดเก็บหนังสือ 

ระยะเวลา : ทันที 
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3. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 
 

                  การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในกองการศึกษา บุคลากรทุกคนที่อยู่ภายใน 
เทศบาลตำบลสำโรงใหม่ ช่วยกันดูแล ตลอดจนโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด เทศบาลตำบลสำโรงใหม่ ทั้ง 4 
แห่ ง ให้  บุคลากรภายในสถานศึกษา ครู  , ผู้ ดูแลเด็ก, คนงานทั่ วไป ช่วยกันรับผิดชอบดูแล  รับผิดชอบ 
ภายใต้การกํากับดูแลของผู้ อํานวยการกองการศึกษา ทั้งนี้ เป็นไปตามคําสั่งแบ่งงานกําหนดหน้าที่และความ 
รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ สังกัดกองการศึกษา ปัจจุบัน 

 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มี ก ารรายงานผลการปฏิ บั ติ งานของพนั กงานจ้ างตามหน้ าที่ ค วามรับ ผิ ดชอบ 

เพ่ือให้ผู้บริหารได้ตรวจสอบและรับทราบ 
 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
-ระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 

พ.ศ. 2555 และแก้ไข เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2561 
                               -ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กรปกครองส่วน  
ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
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คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
 
 

การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
 

1. ด้านแผนงานโครงการ 
1.1 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การจัดทำแผนงานโครงการให้เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด มท 0816.2/ว 368 
เรื่อง แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา  (พ.ศ. 2566-2570)  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา 
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ 19 มกราคม 2564 ดังนี้ 

(1) การจั ดทํ าแผน พัฒ นาการศึ กษ าของสถานศึ กษ า ให้ สถานศึ กษ าเสนอร่ า ง 
แผนพัฒนาของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอ 
ผู้บริหารสถานศึกษาประกาศใช้แผนและรวบรวมส่งให้กองการศึกษาดําเนิน การบูรณาการเป็นแผนพัฒนา 
การศึกษาของเทศบาลตำบลสำโรงใหม่ต่อไป 

                     (2) การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลตำบลสำโรงใหม่  ให้นําแผนพัฒนา 
การศึกษาของสถานศึกษาและของกองการศึกษาบูรณาการ เพ่ือเสนอเป็นร่างแผนพัฒนาการศึกษา ของ เทศบาลตำบล
สำโรงใหม่ต่อ ไป ให้ คณ ะกรรมการการศึ กษาของ เทศบาลตำบลสำโรงใหม่ พิ จารณ าให้ ความ เห็ นชอบ 
และเสนอนายกเทศมนตรีเทศบาลตำบลสำโรงใหม่อนุมัติประกาศใช้แผน 

(3) การจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่นของเทศบาลตำบลสำโรงใหม่ ในส่วนของแผนงาน โครงการ 
กองการศึกษา ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ละฝ่าย ให้สำนักปลัดเทศบาลตำบล
สำโรงใหม่ภายในเดือนเมษายนเพ่ือดําเนินการในการรวบรวมจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่นของ เทศบาลตำบลสำโรง
ใหม่ให้แล้วเสร็จ 

                    (4) การจัดทําแผนดําเนินงานให้จัดส่ งแผนดําเนินงานของแต่ละสถานศึกษาส่งให้                                   
กองการศึกษาภายในเดือน มิถุนายนของทุกปีเพ่ือดําเนินการจัดทําร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
งบประมาณ 

 
1.2 ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

- จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลตำบลสำโรงใหม่ ก่อนมีนาคม 
- จัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่นของเทศบาลตำบลสำโรงใหม่ ก่อนพฤษภาคม 
- จัดทําแผนดําเนินงาน (สถานศึกษา) 

แผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา              ก่อนพฤษภาคม 
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ   ก่อนสิงหาคม 

- จัดทําแผนประกันคุณภาพการศึกษา   ก่อนพฤษภาคม 
- จัดทําเทศบัญญัติรายจ่ายประจำปีงบประมาณ  ก่อนกันยายน 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

1. มี แผน พั ฒ น าการศึ กษ าขอ งสถานศึ กษ าที่ ดํ า เนิ น การตามขั้ น ตอน แล้ ว เส ร็ จ ต าม 
ระยะเวลาที่กําหนด การกําหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 

2. มี แผน พั ฒ น าการศึ กษ าขอ ง เท ศบ าลตำบ ลสำโรงให ม่  ที่ ดํ า เนิ น ก ารต ามขั้ น ตอน 
แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 

          3. มี แผนการดํ า เนิ น งานด้ าน การศึ กษ าของ เท ศบ าลตำบ ลสำโรงให ม่  ที่ ดํ า เนิ น การ 
ตามข้ันตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 

 
2. ด้านการจัดทํางบประมาณ 
2.1 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติ งาน  เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้ วยการจัดทำ 

แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 ดังนี้ 
(1) การจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้กอง แผนและ 

งบประมาณทันตามช่วงเวลาในการจัดทํางบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี 
(2) การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจําปีให้แต่ละ ฝ่ายตรวจสอบ 

งบประมาณและจัดทํารายละเอียดการโอน แก้ ไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ ไข 
เปลี่ ยน แป ลงคํ าชี้ แ จ ง ให้ เจ้ าห น้ าที่ งบ ป ระมาณ ทราบ ก่ อนล่ ว งห น้ า ไม่ น้ อยกว่ า  3  วัน ทํ าก าร  เพ่ื อ 
ดําเนินการขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น 

  2.2 ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
   -จัดทำงบประมาณ  ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี 

-การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลง แจ้งเจ้าหน้าที่งบฯ ก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทําการ 
 

3. ด้านการจัดทําโครงการ 
3.1 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

(1) จัดทําโครงการตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
                         - กรณีจดัทําโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดําเนินการโครงการโดยเอกสาร        

ต้องแนบได้แก่โครงการกําหนดการประกาศ/คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการหนังสือแจ้งส่วนราชการ     
ที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

- บั นทึ กจัดหาพั สดุ  แจ้ งกองพั สดุ และทรัพย์ สิ น  เพ่ื อดํ า เนิ นตามขั้ น ตอนตาม
           ระเบียบฯ 

-  ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 วันหลังตรวจรับพัสดุ 
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามเทศบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 

และเอกสาร ที่เก่ียวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทําการ 
 

(2) การยืมเงินตามโครงการ 
- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 

           นอกจากกรณีเร่งด่วน 
- จั ด ทํ าบั น ทึ ก ยื ม เงิ น ต าม แ บ บ /จั ด ทํ า สั ญ ญ ายื ม กํ าห น ด ส่ ง ใช้ ภ าย ใน  3 0 

วันนับจากวันที่ได้รับเงินหลังจากดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 
(3) การเบิกค่าวิทยากร 

- หนังสือเชิญวิทยากร 
- หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
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- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- สําเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

 (4) สัญญายืม และส่งเอกสารตามรายการ ดังนี้ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
- บันทึกส่งใช้เงินยืม (กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการ) 

(5) การเบิกเงินรางวัล 
- ใบสําคัญรับเงิน 
- ผลการแข่งขัน 
- รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วม 
การแข่งขัน กิจกรรมต่าง ๆ 
- ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

(6) การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ 
- จัดทําบันทึกยืมเงิน 

                    -  ส่งเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดพร้อมคําสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วัน ทําการ 
นอกจากกรณีเร่งด่วน 

- จัดทําสัญญายืมกําหนดส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันทีก่ลับมาถึง 
ครบกําหนดส่งใช้เงินยืม 

- จัดทําบันทึกส่งใช้เงินยืม 
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสําคัญรับเงิน 
- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
-  มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดําเนินงานโครงการว่าเป็นไปตาม 

วัตถุประสงค์โครงการ และเป็นไปตามแผนการดําเนินงานที่วางไว้ 
(7) งานโครงการก่อสร้าง 

- งบประมาณจากเทศบัญญัติ 
- แจ้งกองช่าง สํารวจ ประมาณการ จัดส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ 
- บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองคลัง 
- กรณีต้องกําหนดราคากลาง ให้ดําเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนด 

ราคากลาง ภายใน 5 วันทําการ ก่อนส่งเรื่องการจัดหาพัสดุให้กองพัสดุ 
-  คณะกรรมการกําหนดราคากลางรายงานผลการกําหนดราคากลางให้พัสดุทราบ 

เพ่ือดําเนินการต่อไป 
  

3.2 ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

- สถานศึกษาเสนอโครงการก่อนดำเนินโครงการไม่น้อยกว่า 14 วันทำการ 
-  เสนอเบิกเงินงบประมาณภายใน 5 วันทำการหลังโครงการได้รับการอนุมัติ 
- ส่งใช้เงินโครงการภายใน 15 วัน นับจากวันที่เสร็จสิ้นโครงการ 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

- มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษา ขอ 
สนับสนุน งบประมาณปรากฏในเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ และเทศบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่าย เพิ่มเติม (ถ้ามี) 

 

- มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดําเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
โครงการ และเป็นไปตามแผนการดําเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 

 
 4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

การดำเนินการโครงการและการเบิกจ ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตาม 
- กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.๒๕๖๑ 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และรายจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัด 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2562 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
 

 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรม 

สาธารณะ  การส่งเสริมกีฬาและการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2564 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการ 

ฝึกอบรมของ เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

๒๕๖๐  
      -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 

 

เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
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บทเฉพาะกาล 

 

ให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างในสังกัดกองการศึกษา เทศบาลตำบลสำโรง
ใหม่ ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้ผู้อํานวยการกอง การศึกษา พิจารณา ตรวจสอบ 
ติดตาม กํากับ ดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ฉบับนี้  และ ระเบียบ กฎหมาย 
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารท้องถิ่น 
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