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ค าน า 

  คู่มือการปฏิบัติราชการกองการศึกษา เทศบาลต าบลนาวัง ฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติราชการ        
ซึ่ง  กองการศึกษา เทศบาลต าบลนาวังได้จัดท าขึ้น เพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบงาน       
ของกองการศึกษาใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงานของกองการศึกษา   
คู่มือการปฏิบัติราชการกองการศึกษา เทศบาลต าบลนาวัง ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงานเพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการ และพนักงานจ้างกองการศึกษา ให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญซึ่งตอบสนองต่อความต้องการ
ของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นส าคัญ คณะผู้จัดท า หวังเป็นอย่างยิ่งว่าข้าราชการและพนักงานจ้าง 
ผู้รับผิดชอบ กองการศึกษา เทศบาลต าบลนาวัง จะได้น าคู่มือการปฏิบัติราชการฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ 
ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  บรรลุตามหน้าที่ของเทศบาลต าบลนาวัง ได้ระบุไว้ในเทศบัญญัติ              
กองการศึกษา เทศบาลต าบลนาวัง  อ าเภอเมืองอ านาจเจริญ  จังหวัดอ านาจเจริญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
หน้า  

บทน า  
ที่มาและความส าคัญ           1  
วัตถุประสงค์            1  
ขอบเขต            2 
 ความรับผิดชอบ           2 
 โครงการสร้างส่วนราชการกองการศึกษา เทศบาลต าบลนาวัง     2  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน         3  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน     4-9  
การก าหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืน ๆ  
การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1 

คู่มือการปฏิบัติงานกองการศึกษา 
สังกัดเทศบาลต าบลนาวัง  อ าเภอเมืองอ านาจเจริญ  จังหวัดอ านาจเจริญ 

 ที่มาและความส าคัญ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา เทศบาลต าบลนาวัง 
เนื่องจากการอยู่ ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทางที่ดี 
ดังนั้น เพ่ือเป็น เครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้
ทราบและเข้าใจการ ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ 
และเป้าหมายของ องค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการก ากับ พฤติกรรม การอยู่รวมกันของ
บุคลากรในองค์กรให้ เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ
ปฏิบัติงานของพนักงานในกอง และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมี
ส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับ
องค์กร การสร้างคุณธรรม จริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่ และส่งเสริมให้
บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน กองการศึกษา จึงได้จัดท าคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการ
ภายในหน่วยงาน ตาม ลักษณะงานของแต่ละฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายในดังนี้  

แผนงานการศึกษา  
-งานการศึกษา 
-งานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ  
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลต าบลนาวัง มี 1 แห่ง  
1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลนาวัง   
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง  
3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  
6. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานใน 

องค์กร  
7. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย  
8. เพ่ือเป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษา ได้อย่างมีความสุข  
9. เพ่ือเป็นแนวทางการสิ่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา  
10.เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว  
 
 
 



2 
ขอบเขต  
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึง

พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา          
ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ ค าสั่งตามหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของแต่ละฝ่าย และวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน  

ความรับผิดชอบ  
การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับ มอบหมาย

รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงาน              
ตามโครงสร้างของส่วนราชการ ดังนี้  

โครงการสร้างส่วนราชการกองการศึกษา เทศบาลต าบลนาวัง 
         

                                                                                                                                                                                                                                                   ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
                                            (นักบริหารงานการศกึษา ระดับต้น)  

 
  
 
          
       งานบริหารการศึกษา                                      งานธุรการ 
                                   
                            

   -  ครู ช านาญการ (2)                                                         พนักงานจ้างตามภารกิจ
    พนักงานจ้างตามภารกิจ                                    -  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ผู้มคีุณวุฒิ) (1) 
              -  ผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีทักษะ) (2)                              
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน  
1. งานการศึกษา  
สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารทั่วไป ส่งเสริม

การจัดการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และ จัดระบบการ
ประกันคุณภาพ ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวมข้อมูลเพ่ือศึกษาและวิเคราะห์  ก าหนด
จัดท าแผนและโครงการของกองการศึกษา จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา ในส่วนของกองการศึกษา วางแผน
พัฒนาด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และการลง ข้อมูลระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา
ท้องถิ่น (Local Education Center information system : LEC) และข้อมูล สารสนเทศทางการศึกษาศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Local Education Center information system : LEC) 
ส่งเสริมและสนับสนุน การจัดท าสาระของหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร การ จัดท ากระบวนการเรียนรู้      
แนวทางการจัดประสบการณ์ แผนการสอน คู่มือครู การผลิต และการใช้เทคโนโลยี เพ่ือการศึกษาส่งเสริมและ
พัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพ และมาตรฐานที่เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพ  สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัด
การศึกษา งานจัดซื้อ จัดจ้าง เงินจัดสรร เงินอุดหนุนทุกประเภท เงินโครงการถ่าย โอนภารกิจ โครงการอาหาร
เสริม (นม) และโครงการอาหารกลางวัน การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โรงเรียนหรือศูนย์การ
เรียนรู้ ส่งเสริม สนับสนุน ด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรให้แก่บุคคล  ครอบครัว หน่วยงาน สถาน
ประกอบการในการอบรมเลี้ยงดูบุตรหรือบุคคลที่อยู่ในการดูแล ให้ได้รับการพัฒนา และสามารถจัดการศึกษา
ปฐมวัยได้ตามความเหมาะสม จัดการศึกษาแบบบูรณาการและแบบองค์ความรู้โดย  ให้ความส าคัญทั้งในด้าน
ความรู้ คุณธรรม และกระบวนการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับระดับการศึกษา จัดกิจกรรม  ให้สอดคล้องกับความ
สนใจ ความถนัด และธรรมชาติของวัยของผู้เรียน โดยค านึงถึงความแตกต่างระหว่าง บุคคลและถือว่าผู้เรียน   
ส าคัญที่สุด จัดให้มีระบบความร่วมมือระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง ครอบครัว  สถานประกอบการ 
องค์กรหรือสถาบันอ่ืนในท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาปฐมวัย ส่งเสริมและ  สนับสนุนให้
ครูผู้สอนจัดบรรยากาศการเรียนการสอน การจัดสื่อการเรียนการสอน เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ รวมทั้งสามารถ
ใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนรู้ โดยผู้เรียนผู้สอนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกัน จัดให้มีการวิจัย  และพัฒนา
ด้านการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้เหมาะกับผู้เรียน ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือ  สนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย บริหารจัดการงานด้านธุรการ  งานเอกสาร 
และการประสานงานกับส่วนราชการต่าง ๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ  

2. งานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ  
ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศิลธรรม พัฒนาสังคมด้านคุณภาพชีวิต 

ส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น โครงการจัดงาน ประเพณี
บุญบั้งไฟ จัดชมรม หรือกลุ่มกีฬา ตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ เพ่ือให้เด็กและเยาวชนได้  พัฒนา
ทักษะ พัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กเยาวชนแห่งชาติ ส่งเสริมงานกีฬาและนันทนาการ เผยแพร่
ผลการด าเนินงานเพื่อความโปร่งใสรวดเร็ว บริหารจัดการงานด้านธุรการ งานเอกสาร และการประสานงานกับ
ส่วนราชการต่าง ๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ 

 



4 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
กองการศึกษา เทศบาลต าบลนาวัง ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงาน ราชการ

ของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้อง  กับข้อสั่ง
การของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการ  ปฏิบัติงาน
ราชการภายในกองการศึกษา ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแล และ
รับผิดชอบของแต่ละฝ่าย ทั้งนี้ ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัว ประเมิน
ความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงานต่อไป ดังนั้น กองการศึกษา ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ เป็นแนวทาง การ
ปฏิบัติราชการ ดังนี้  

1. การก าหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืน ๆ  การบันทึก
ผ่านเว็บไซต์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ การบันทึกผ่าน  เว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์     
ต่าง ๆ ของกองการศึกษา ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ โดยก าหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละ
ฝ่ายส่งมอบเอกสารที่จะด าเนินการให้ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือ
เจ้าหน้าที่จะได้ด าเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน มีภาพผลการ
ด าเนินงาน ร่องรอยการด าเนินงาน เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ที่ทั้งก่อนด าเนินงาน ระหว่างด าเนินงาน และหลังเสร็จ
สิ้นการด าเนินงาน  

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  
1. ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา จัดส่งค าสั่ง ประกาศ หนังสือราชการ ต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บ 

ภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันท าการ ทั้งนี้ให้เป็นไป ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยสารสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม ถึง (ฉบับที ่2) พ.ศ.2548 และหนังสือสั่ง
การที่เก่ียวข้อง  

2. การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้นักจัดการงานทั่วไป หรือ  ผู้ช่วย
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย น าแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น หาก
เกิดข้อผิดพลาดให้ท าเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยัง ส่วนที่เสนองานมาเพ่ือแก้ไขและน าเสนอใหม่  

3. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการกองการศึกษา เข้าตรวจหนังสือสั่งการ
ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวัน  ละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือส าคัญให้น าเรียน
ผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป  

4. ให้แต่ละฝ่ายน าผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาเพ่ือ รายงาน
ผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ต่อที่ประชุมประจ าเดือนทุกเดือน  

5. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง ยกเว้น
เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อม  ค าสั่งในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และแก้ไข เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561  

6. การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงิน การคลัง และรายงานผลการฝึกอบรม 
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ให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบ กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2557  

7. ให้ทุกฝ่ายด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการ ลงไปและ
ให้ปฏิบัติงาน รวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติงานภายในระยะเวลาที่ก าหนด หาก ไม่ได ้        ก าหนดระยะเวลา
ไว้ ให้ด าเนินการภายในระยะเวลา 3 วันท าการ  

8. ให้ทุกฝ่ายที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอื่น ๆ ภายในเทศบาลต้อง  ประสาน
กับส่วนราชการนั้น ๆ ก่อนล่วงหน้า เพ่ือให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูลได้รับ ความสะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ เพ่ือ
ประกอบในการด าเนินงานของกองการศึกษา ด้วยความ รวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น การจัดเตรียมเอกสารด้าน
การบริหารจัดการที่ดี ITA การ จัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น  

9. การจัดท าควบคุมภายในของกองการศึกษา ของทุกปี ให้ตรวจสอบและรายงาน ผู้อ านวยการกอง
การศึกษา ทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายในเทศบาลนาวัง ทราบและด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง  

10.การจัดท าค าสั่งของกอง ที่เกี่ยวข้องกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัด  ให้
จัดท าค าสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงค าสั่ง 
หน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่าง ๆ ต้องแจ้งให้ ผู้อ านวยการกองการศึกษา ทราบ เพ่ือรายงาน
ให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ ค าสั่งต่อไป  

11.การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระ ราชวงศ์ 
งาน/กิจกรรมต่าง ๆ ของเทศบาลต าบลนาวัง หน่วยงานภายนอกอ่ืน ๆ ให้ ข้าราชการและพนักงานจ้างทุกคน
เข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาจัดไว้ หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้    อ านวยการกองการศึกษา 
ทราบต่อไป  

12.ให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามค าสั่งทุกค าสั่ง       
ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่าง ๆ โดยเคร่งครัด  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
การด าเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่าง ๆ ต้องเป็นไป  ตาม

ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้  ใน
แฟ้มหลังเสร็จสิ้นการด าเนินงาน  

3. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย  
การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในกองการศึกษา บุคลากรทุกคนที่อยู่ภายใน  เทศบาล

ต าบลนาวัง ช่วยกันดูแล ตลอดจนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลนาวัง  ให้ ครู  ผู้ดูแลเด็ก พนักงานจ้าง
เหมา รับผิดชอบ ภายใต้การก ากับดูแล  ของผู้อ านวยการกองการศึกษา ทั้งนี้ เป็นไปตามค าสั่งแบ่งงาน 
ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ สังกัดกองการศึกษา ปัจจุบัน  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นราย 6 เดือน เพ่ือให้

ผู้บริหารได้ตรวจสอบและรับทราบ  
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2. การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา  
1. ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตาม หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว5232 

ลงวันที่ 2 กันยายน 2562  เรื่อง  ซักซ้อมแนวทางการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และแก้ไข
เพ่ิมเติม ถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 ดังนี้    

1.1 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนา 
การศึกษาของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอ  
ผู้บริหารสถานศึกษาประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษา ด า เนิน 
การบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลต าบลนาวังต่อไป  

1.2 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลต าบลนาวัง ให้น าแผนพัฒนาการศึกษาของ
สถานศึกษา และของกองการศึกษา บูรณาการ เพ่ือเสนอเป็นร่างแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลต าบล ให้
คณะกรรมการการศึกษาของเทศบาลต าบลนาวัง  พิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอ นายกเทศมนตรีต าบล
นาวัง อนุมัตปิระกาศใช้แผนภายในเดือนเมษายนของทุกปี  

1.3 การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของเทศบาลต าบลนาวัง  ในส่วนของแผนงานโครงการ กอง
การศึกษา จัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียด ให้ส านักปลัดภายในเดือนเมษายนเพ่ือด าเนินการใน
การรวบรวมจัดท าแผนพัฒนาของเทศบาลต าบลนาวัง ให้ แล้วเสร็จ  

1.4 การจัดท าแผนด าเนินงานให้จัดส่งแผนด าเนินงานของแต่ละงาน ส่งให้งานแผนและ 
งบประมาณภายในเดือนกันยายนของทุกปีเพ่ือด าเนินการจัดท าแผนด าเนินงานของเทศบาลต าบลนาวังต่อไป  
 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
1. มีแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ที่ด าเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา  
2. มีแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลต าบลนาวัง ที่ด าเนินการตามข้ันตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ 

ก าหนด  
3. มีแผนการด าเนินงานด้านการศึกษาของเทศบาลต าบลนาวัง ที่ด าเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จ

ตาม ระยะเวลาที่ก าหนด  
2. การจัดท างบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย

การจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม ถึง (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 
2561 ดังนี้  

2.1 การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้งานแผน
และ งบประมาณทันตามช่วงเวลาในการจัดท างบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี   

2.2 การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้แต่ละฝ่าย
ตรวจสอบ งบประมาณและจัดท ารายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน  
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แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพ่ือ
ด าเนินการขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษา ขอสนับสนุน  

งบประมาณปรากฏในเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ และเทศบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่าย เพิ่มเติม (ถ้ามี)  

3. การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
 ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับ  

การฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
ในการจัดงานการจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งเสริมนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วน  
ท้องถิ่น พ.ศ. 2564 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วน  
ท้องถิ่น พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2561 ดังนี้ 

1. จัดท าโครงการตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  
-กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินการโครงการโดยเอกสารที่

ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ ก าหนดการ ประกาศ/ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ หนังสือแจ้ง 
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เป็นต้น  

-บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ  
-ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 วันหลังตรวจรับพัสดุ  
-เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามเทศบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและ

เอกสาร ที่เก่ียวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันท าการ 
 2. การยืมเงินตามโครงการ  
ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

นอกจากกรณีเร่งด่วน  
-จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่

ได้รับ เงิน  
-หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน  
3. การเบิกค่าวิทยากร  
-หนังสือเชิญวิทยากร  
-หนังสือตอบรับจากวิทยากร  
-เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร  
-ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ  
-ใบเสร็จรับเงิน  
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-ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร  
-บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  
4. สัญญายืม และส่งเอกสารตามรายการ ดังนี้ 
 -บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  
-.ใบเสร็จรับเงิน -ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน  
-กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินยืม  
5. การเบิกเงินรางวัล  
-ใบส าคัญรับเงิน  
-ผลการแข่งขัน  
-รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วมการแข่งขัน 

กิจกรรมต่าง ๆ  
-ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ  
-บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  
6. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ  
-จัดท าบันทึกยืมเงิน  
-ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

นอกจากกรณีเร่งด่วน  
-จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง  
-ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม  
-จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม  
-ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน  
-ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน มีการรายงานผลการ

ปฏิบัติงานการด า เนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ  และเป็นไปตามแผนการ        
ด าเนินงานที่วางไว้หรือไม่  

7. งานโครงการก่อสร้าง  
-งบประมาณจากเทศบัญญัติ  
-แจ้งกองช่าง ส ารวจ ประมาณการ จัดส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ  
-บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองคลัง 
-กรณีต้องก าหนดราคากลาง ให้ด าเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

ภายใน 5 วันท าการ ก่อนส่งเรื่องการจัดหาพัสดุให้กองพัสดุ  
-คณะกรรมการก าหนดราคากลางรายงานผลการก าหนดราคากลางให้พัสดุทราบเพ่ือ 

ด าเนินการต่อไป  
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ 

และเป็นไปตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้หรือไม่  
 

 
บทเฉพาะกาล 

ให้ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างในสังกัดกองการศึกษา  เทศบาล
ต าบลนาวัง  ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้  ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม ก ากับ ดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ฉบับนี้ 
และ ระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บังคับบัญชาและ
ผู้บริหารท้องถิ่น  
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