
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนต าบลบะฮี 
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(ที่มา)   
 
 
 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลบะฮี เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะทาให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปใน 
ทิศทางที่ดี ดังนั้น เพ่ือเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไป
ด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมี ประสิทธิภาพ 
และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ นโยบาย วิสัยทัศน์ 
ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการก ากับ พฤติกรรม การอยู่รวมกันของ
บุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและ ประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของ
พนักงานในกอง และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน    การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การ
รับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้าง
คุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและกาลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่ และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าใน
หน้าที่การงาน กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จึงออกคู่มือ เป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหนว่ยงาน 
ตามลักษณะงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ดังนี้  

 
(วัตถุประสงค์)  
 
 

วัตถุประสงค์ของการจดัทาคู่มือการปฏิบัติงาน  
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบตัิราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดยีวกัน  
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง  
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน ์ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  
6. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธภิาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานใน  

องค์กร  
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย  
8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษาฯ ได้อย่างมีความสุข                                            
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ               
10. เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่าง  

รวดเร็ว  



~๒~  
 
 
(ขอบเขต )  
 
 
 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป  
รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คาสั่งตาม หน้าที่
ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุด  
กระบวนงาน  

(ความรับผิดชอบ )  
 
 
 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าทีท่ี่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย รวม ไปถึง
ผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคมุงานนั้น ๆ โดยแบง่สายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้างของ  
ส่วนราชการดังนี้  

กรอบโครงสร้างส่วนราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
 
 
 
 
 

งานบนิหารการศึกษา 
1. งานบรหิาร

การศึกษา  
2. งานแผนงานและงบประมาณด้าน
การศึกษา  
3. งานโครงการด้าน
วิชาการ  
๔. งานธุรการ  
๕. งานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง  
 
 
 
 

สถานศึกษาในเขตรับผิดชอบ จ านวน 5 แห่ง  

 
 
 
 
 

งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
๑. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม  
๒. งานกีฬาและ
นันทนาการ                           
๓. งานโครงการด้าน
ส่งเสริมฯ  
๔. งานธุรการ  
5. งานสนามกีฬา  
๗. งานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง  
 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด  จ านวน 2 แห่ง 
 

๑. โรงเรียนบ้านท่าสองคอน   1.ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบะฮี 
๒. โรงเรียนบ้านบะหัวเมย     2.ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาตากาง 

  ๓. โรงเรียนบ้านสร้างหินวิทยานุเคราะห์ 

๔. โรงเรียนบ้านนาตากาง 

๕. โรงเรียนบ้านบะฮี 



~๓~  
 
 
 

( ลักษะงานที่ปฎิบัติและวิธีการปฎิบัติงาน )  
 
 
 

๑. งานฝ่ายบริหารการศึกษา  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
สนับสนนุการบรหิารจดัการสถานศึกษา ส่งเสริมสนบัสนุนงานด้านวิชาการและบริหารทั่วไป  

ส่งเสริมการจัดการศึกษาพิเศษร่วมในสถานศึกษา ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น วางแผน พัฒนา
ด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสนบัสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา บริหาร  
จัดการงานด้านธุรการงานเอกสาร และการประสานงานกับสว่นราชการต่างๆให้เกิดประสิทธภิาพ  

วิธีการปฏิบัติงาน  
จัดกิจกรรมให้มีการประเมินสมรรถนะผู้เรียนส่งเสริมนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันด้านวิชาการ  

จัดอบรมบุคลากรครูเพ่ือการจัดทาแผนพัฒนาการศึกษาเฉพาะบุคคลเพ่ือเด็กพิเศษที่เรียนร่วมในสถานศึกษา 
ร่วมกับสถานศึกษาในสังกัดจัดทาแผนพัฒนาการศึกษาองค์การบริหารสว่นจังหวัดปราจีนบุร ีจัดทา ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจาปีงบประมาณด้านการศึกษา ดาเนินงานธุรการให้เป็นไปตามระเบยีบ คาสั่ง ประกาศ 
ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และดาเนินงานโครงการต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารการศกึษา  
 
 

๒. งานฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
ส่งเสริมใหเ้ยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้าน  

คุณภาพชีวิต ส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ส่งเสริมงานการกีฬาและ นันทนาการ 
เผยแพรผ่ลการดาเนินงานเพ่ือความโปร่งใสรวดเรว็ บริหารจัดการงานด้านงานธรุการ  
งานเอกสาร และการประสานงานกับส่วนราชการต่างๆใหเ้กิดประสิทธิภาพ  

วิธีการปฏิบัติงาน  
ฝึกอบรมให้เยาวชนและประชาชนได้รับการพัฒนาความรู้ด้านคุณธรรม จริยธรรม และ  

ศีลธรรม จัดกิจกรรมให้เด็กและเยาวชนตระหนักในคุณค่าของความเป็นไทยรักชาต ิศาสนาและ พระมหากษัตริย์ 
ให้บริการการรับสมัครสมาชิกห้องสมุดเพ่ือการเรียนรู้ตามอัธยาศัย ส่งบุคลากรเข้ารับ การฝึกอบรมกับหน่วยงาน
ทั้งภาครัฐและเอกชน ดูแลการขอใช้สนามกีฬาเพ่ือดาเนินกิจกรรมด้านกีฬาและ นันทนาการ ประชาสัมพันธผ์ล
การดาเนินงานให้ประชาชนได้รบัทราบผา่นทางเว็บไซต์ ดาเนินงานธุรการ ให้เป็นไปตามระเบียบ คาสั่ง ประกาศ 
หนังสือสั่งการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รักษาและควบคุม การใช้รถยนต์ให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ และ
ดาเนินงานโครงการต่างๆที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  
ศาสนาและวัฒนธรรม  



~๔~  
 
 
 
 
 

( ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฎิบัติงาน )  
 
 
 

กองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงาน  
ราชการของเจ้าหนา้ที่ในกองการศึกษาฯ เป็นไปดว้ยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเรว็ และสอดคล้องกับ ข้อสั่ง
การของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงาน ราชการภายใน
กองการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลและ รับผิดชอบของแต่ละฝ่าย 
ทั้งนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวประเมิน  
ความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงาน ต่อไป  

ดังนั้น กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ  
ดังนี้  

๑. การก าหนดด้านงานสารบรรณ  
การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืน ๆ  
 
 

1. การบันทึกผ่านเวบ็ไซต์ ประชาสัมพันธ ์ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ  
การบันทึกผ่านเว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้อยู่  

ในความรับผิดชอบของผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล และนักวิชาการศึกษา โดยก าหนดให้  
เจ้าหน้าที่แต่ละฝ่ายส่งมอบเอกสารที่จะด าเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการบันทึกผ่านระบบ  
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ด าเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีภาพผลการด าเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ที่ทั้งก่อนด าเนินงาน ระหว่างด าเนินงาน และหลัง  

เสร็จสิ้นการด าเนินงาน   
 

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  
2.1 ให้กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดส่งค าสั่ง ประกาศ หนังสือ ราชการต่าง ๆ ให้งาน
ธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดาเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันทาการ ทั้งนี้  

ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๔๘ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  

2.2. การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือ  
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย น าแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น หากเกิด  
ข้อผิดพลาดให้ทาเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพ่ือแก้ไขและน าเสนอใหม่  

2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือ  
สั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือส าคัญให้น าเรียน  
ผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป  
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2.4. ให้แต่ละฝ่ายน าผลการปฏบิัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาเพ่ือ  
รายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม ต่อที่ประชุมประจ าเดือนทกุเดือน  

2.5. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง  
ยกเว้น เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการอนุญาตเดินทาง ไป
ราชการ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ  
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๙  

2..6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน  
ก าหนดต าแหน่งของแตล่ะบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการ ฝึกอบรมให้
ทราบภายหลังจากเดนิทางกลับ ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยค่าใช้จา่ยในการอบรมของ  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗  

2.7. ให้ทุกฝ่ายด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการ  
ลงไป และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด หากไม่ได้ก าหนดระยะเวลาไว้ ให้  
ด าเนินการภายในระยะเวลา 3 วันท าการ  

2.8 ให้ทุกฝ่ายที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละสว่นราชการอ่ืนๆ ภายในองค์การบริหาร  
ส่วนต าบลบะฮี ต้องประสานกับกับส่วนราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้า เพ่ือให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูลได้รับ ความสะดวกจาก
ข้อมูลนั้น ๆ เพ่ือประกอบในการด าเนินงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ด้วยความรวดเร็ว และเรยีบร้อย 
เช่น การจัดเตรียมเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ด ีITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานต่าง ๆ  
เป็นต้น  

2.9 การจัดท าควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกปี ให้ตรวจสอบ  
และรายงานผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรมทราบ และรวบรวมส่งให้หนว่ยงานตรวจสอบภายใน  
องค์การบริหารส่วนต าบลบะฮีทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

2.10 การจัดท าค าสั่งของกอง ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัดให้  
จัดท าค าสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงคาสั่งหน้าที่                      
ความรับผดิชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่าง ๆ ต้องแจ้งให้ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ  
เพ่ือรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติคาสั่งต่อไป  

2.11 การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของ  
พระราชวงศ์ งาน/กิจกรรมต่างๆ ขององค์การบริหารสว่นต าบลบะฮี หนว่ยงานภายนอกอ่ืน ๆ ให้ข้าราชการ และพนักงาน
จ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาฯ จัดชุดไว้ หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ ผู้อ านวยการกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบต่อไป  

2.1๒ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามค าสั่ง  
ทุกค าสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
การด าเนินงานด้านเอกสารธรุการ การประสานงาน และการมสี่วนรว่มต่างๆ ต้องเป็นไปตาม  

ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้ม  
หลังเสร็จสิ้นการดาเนินงาน  
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3. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย  
การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   

องค์การบริหารส่วนต าบละฮี  ตลอดจนการจัดสถานที่ให้บริการผู้มาติดต่อราชการ ให้ผูช้่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล  
นักวิชาการศึกษา รับผิดชอบ ภายใต้ การก ากับดูแลของผู้อ านวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม ทั้งนี้ เป็นไป
ตามค าสั่งแบ่งงานก าหนดหน้าที่ และความรับผดิชอบของเจา้หน้าที่สังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม ปัจจุบนั  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นรายสัปดาห์  

เพ่ือให้ผู้บริหารได้ตรวจสอบ  
 
 

๒. การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณดา้นการศึกษา   
 

1. ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/  
ว๖๐๕๖ ลงวันที ่๒๐ ตุลาคม ๒๕๕๙ เรื่องซักซ้อมแนวทางการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี (พ.ศ.๒๕๖๑ - ๒๕๖๔) 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กร  
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๙ ดังนี ้ 

๑.๑ การจัดท าแผนพัฒนาการศกึษาสี่ปีของสถานศึกษา ใหส้ถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนา  
การศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการศูนย์พิจารณาให้ความเหน็ชอบ และเสนอ ผู้บริหารสถานศึกษาประกาศใช้
แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ด าเนินการบูรณาการเป็น
แผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนต าบลบะฮีต่อไป  

๑.๒ การจัดท าแผนพัฒนาการศกึษาสี่ปีขององค์การบริหารสว่นต าบลบะฮี ให้น าแผนพัฒนาการศึกษา
สี่ปีของสถานศึกษา และของกองการศึกษาฯ บูรณาการเพ่ือเสนอเป็นร่างแผนพัฒนา การศึกษาสี่ปีขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลบะฮี ให้คณะกรรมการการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลบะฮี พิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอ
นายกองค์การบริหารสว่นต าบลอนุมัติประกาศใช้แผนภายใน เดือนเมษายนของทุกปี  

1.๓ การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีขององค์การบริหารส่วนต าบลบะฮี ในส่วนของแผนงานโครงการ
กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ให้แตล่ะฝ่ายจัดสง่แผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียด ของแต่ละฝ่าย ให้กอง
แผนและงบประมาณภายในเดือนเมษายนเพ่ือดาเนินการในการรวบรวมจดัทาแผนพัฒนาสี่ป ีขององค์การบริหารสว่น
ต าบลบะฮีให้แล้วเสรจ็  

1.๔ การจัดท าแผนด าเนินงานให้จัดส่งแผนด าเนินงานของแต่ละฝ่าย ส่งให้กองแผนและ  
งบประมาณ ภายในเดือนกันยายนของทุกปีเพ่ือด าเนินการจัดท าแผนด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลบะฮีต่อไป  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

๑) มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ที่ด าเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลา  
ที่ก าหนด  
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๒) มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี ที่ด าเนินการตามขั้นตอน  
แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด  

๓) มีแผนการด าเนนิงานด้านการศึกษาขององค์การบริหารสว่นต าบลบะฮี ที่ด าเนินการ  
ตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด  

๒. การจัดท างบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนา  
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๑ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ ดังนี ้ 

๒.๑ การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจาปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้กองแผนและ  
งบประมาณทันตามช่วงเวลาในการจัดท างบประมาณ ชว่งเดือนมิถุนายนของทุกปี  

๒.๒ การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจาปี ให้แต่ละฝ่าย  
ตรวจสอบงบประมาณและจัดทารายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคาชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข 
เปลี่ยนแปลงคาชี้แจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพ่ือด าเนินการ  
ขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ขอสนับสนุน  

งบประมาณปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  
 
 
 

3. การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
 

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับ  
การฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ในการ
จัดงานการจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ และ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ ๙) พ.ศ.๒๕๕๓ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงนิ การเก็บรักษา
เงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบบัที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๘ ดังนี้  

1. จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ  
- กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินการโครงการโดย  

เอกสารที่ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ ก าหนดการ ประกาศ/ค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนนิงานโครงการ หนังสือ  
แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เปน็ต้น   
 

- บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งเจ้าพนักงานพัสดุ เพ่ือด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ  
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วนัหลังตรวจรับพัสดุ  
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและ  

เอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสรจ็สิ้นโครงการภายใน 5 วันท าการ  
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2. การยืมเงินตามโครงการ  
- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ  

นอกจากกรณีเร่งด่วน  
- จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 30วันนับจากวันที่
ได้รับเงิน  
- หลังจากดาเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวนัที่ได้รับเงินตาม  

สัญญายืม และส่งเอกสารตามรายการดังนี้  
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  
- ใบเสร็จรับเงิน  
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้รว่มงาน  
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด  

3. การเบิกค่าวิทยากร  
- หนังสือเชิญวิทยากร  
- หนังสือตอบรับจากวิทยากร  
- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร               
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้รว่มงานโครงการ  
- ใบเสร็จรับเงิน  
- สาเนาบัตรประชาชนวิทยากร  
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  

 
4. การเบิกเงินรางวัล  

- ใบส าคัญรับเงิน - 
ผลการแข่งขัน  
- รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่  

เข้าร่วมการแข่งขันกิจกรรมต่างๆ  
- ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ  
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  

5. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/คา่เดนิทางราชการ  
- จัดทาบันทึกยืมเงิน  
- ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า  

5 วันท าการ นอกจากกรณีเร่งด่วน  
- จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใชภ้ายใน 15 วันนับจากวนัที่กลับมาถึง  
- ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม - 
จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม  
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน  
- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ  
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6. งานโครงการก่อสร้าง  
- งบประมาณจากข้อบัญญัติ  
- แจ้งกองช่าง ส ารวจ ประมาณการ จัดส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ  
- บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองคลัง แจ้งเจ้าพนักงาน
พัสดุ  
- กรณีต้องก าหนดราคากลาง ให้ด าเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ  

ก าหนดราคากลางภายใน ๕ วันท าการก่อนส่งเรื่องการจัดหาพัสดุให้กองคลัง  
- คณะกรรมการก าหนดราคากลางรายงานผลการก าหนดราคากลางให้  

กองทราบทราบเพ่ือด าเนินการต่อไป  
 
 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ และ  

เป็นไปตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้หรือไม่  



~ ๑0 ~  
 
 
 

( บทเฉพาะกาล )  
 
 
 
 
 
 

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างในสังกัด กองการศึกษา ศาสนา  
และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลบะฮี ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดย ให้
ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม ก ากับดูแล ประเมินผลการ ปฏิบัติงาน
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ฉบับนี้ และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ภายใต้การบังคับ  
บัญชาของผู้บังคับบัญชาและผูบ้ริหารท้องถิ่น  
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( ภาคผนวก )  
 
 
 
 

๑. บันทึกอนุมัติการใช้คู่มือปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
องค์การบริหารสว่นต าบลบะฮี  

 


