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คำนำ 
  การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  องค์การบริหาร
ส่วนตำบลหมากหญ้า  เนื ่องจากการอยู ่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้องค์กร
เจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี  ดังนั้น  เพ่ือเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา  
ศาสนา  และวัฒนธรรม  เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย  ถูกต้อง  รวดเร็ว  สามารถตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนได้อย่างมี  ประสิทธิภาพ  และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน  ขั้นตอน
การปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ  นโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ  และเป้าหมายขององค์กร  ในทิศทาง
เดียวกัน  และเป็นเครื่องมือในการกำกับ  พฤติกรรม  การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผน
เดียวกัน  อีกทั้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ของการปฏิบัติงานของพนักงานในกอง  และ     
การพิจารณาเลื ่อนค่าตอบแทน  การให้ความดีความชอบ  การส่งเสริมการมีส่วนร่วม  การรับผิดชอบ              
การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์  สุจริต  โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  การจัดระเบียบให้กับองค์กร  การสร้าง
คุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร  การสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าที ่  และส่งเสริม  ให้บุคลากร           
มีความก้าวหน้าในหน้าที ่การงาน  กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  จึงออกคู ่มือ  เป็นแนวทาง            
การปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน  ตามลักษณะงานของแต่ละฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา  ศาสนา       
และวัฒนธรรม 
   

  กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  จึงจัดทำ  “คู่มือประกอบการดำเนินงาน   เพื่อเป็น
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คู่มือปฏิบัติงานกองการศึกษาฯ 
 
ความเป็นมา 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  องค์การบริหาร
ส่วนตำบลหมากหญ้า  เนื ่องจากการอยู ่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้องค์กร
เจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี  ดังนั้น  เพ่ือเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา  
ศาสนา  และวัฒนธรรม  เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย  ถูกต้อง  รวดเร็ว  สามารถตอบสน อง          
ความต้องการของประชาชนได้อย่างมี  ประสิทธิภาพ  และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ  นโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ  และเป้าหมายขององค์กร       
ในทิศทางเดียวกัน  และเป็นเครื่องมือในการกำกับ  พฤติกรรม  การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็น
แบบแผนเดียวกัน  อีกทั ้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ของการปฏิบัติงานของพนักงาน            
ในกอง  และ  การพิจารณาเลื ่อนค่าตอบแทน  การให้ความดีความชอบ  การส่งเสริมการมีส่วนร่วม              
การรับผิดชอบ  การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์  สุจริต  โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  การจัดระเบียบให้กับ
องค์กร  การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร  การสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่  และส่งเสริม  
ให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน  กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  จึงออกคู่มือ  เป็นแนวทาง  
การปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน  ตามลักษณะงานของแต่ละฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา  ศาสนาและ
วัฒนธรรม  ดังนี้ 

กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  2  ฝ่าย  ดังนี้ 
๑. ฝ่ายบริหารการศึกษา 
๒. ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2 
 
วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

๑. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
๒. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง 
๓. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร  เมื่อใด  กับใคร 
๔. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ  และเป้าหมายขององค์กร 
๕. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
๖. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
๗. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย 
๘. เป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษาฯ ได้อย่างมีความสุข 
๙. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ 
๑๐. เพ่ือกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่าง  รวดเร็ว 
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ขอบเขต 
 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้  ข้าราชการ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  พนักงานจ้างทั่วไป  รวมไปถึง
พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อื ่นๆ  ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษาฯ        
ให้สอดคล้องกับกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หนังส ือสั ่งการ   มติ  หลักเกณฑ์คำสั ่งตามหน้าที่                 
ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม  ตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 
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ความรับผิดชอบ 
 การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย  
รวมไปถึงผู ้บังคับบัญชาที ่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตาม
โครงสร้างของส่วนราชการ  ดังนี้ 
 กรอบโครงสร้างส่วนราชการของกองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
 ผู้อำนวยการกองการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม 

๑. งานบริการการศึกษา 
-งานบริหารการศึกษา 
-งานแผนงานและงบประมาณด้านการศึกษา 
-งานโครงการด้านวิชาการ 
-งานธุรการฝ่าย 
-งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

 ๒.  งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
  -งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
  -งานกีฬาและนันทนาการ 
  -งานโครงการด้านส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
  -งานธุรการฝ่าย 
  -งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
 3.  สถานศึกษาในสังกัด  จำนวน  2  แห่ง 
  -ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดศรีหมากหญ้า 
  -ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านผาสิงห์ 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีการปฏิบัติงาน 
 

๑. งานฝ่ายบริหารการศึกษา 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา  ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารทั ่วไป

ส่งเสริมการจัดการศึกษาพิเศษร่วมในสถานศึกษา  ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น  วางแผนพัฒนา
ด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสนับสนุนค่าใช้จ่าย ในการศึกษา  บริหารจัดการงานด้าน
ธุรการงานเอกสาร  และการประสานงานกับส่วนราชการต่างๆ  ให้เกิดประสิทธิภาพ 

วิธีการปฏิบัติงาน 
จัดกิจกรรมให้มีการประเมินสมรรถนะผู้เรียนส่งเสริมนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันด้านวิชาการ  จด

อบรมบุคลากรครูเพื่อการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาเฉพาะบุคคลเพื่อเด็กพิเศษที่เรียนร่วมในสถานศึกษา  
ร่วมกับสถานศึกษาในสังกัดจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาองค์การบริหารส่วนตำบลหมากหญ้า  จัดทำข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย  ประจำปีงบประมาณด้านการศึกษา  ดำเนินงานธุรการให้เป็นไปตามระเบียบ  คำสั่ง  
ประกาศ  ข้อบังคับ  และหนังสือสั่งการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และดำเนินโครงการต่างๆ  ที่เก่ียวข้อง
กับฝ่ายบริหารการศึกษา 

๒. งานฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม  จริยธรรม  ศีลธรรม  พัฒนาสังคมด้าน  คุณภาพ

ชีวิตส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัย  พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ส่งเสริมงานกีฬา  และนันทนาการ  เผยแพร่ผล
การดำเนินงานเพ่ือความโปร่งใสรวดเร็ว  บริหารจัดการงานด้านธุรการ  งานเอกสาร  และการประสานงานกับ
ส่วนราชการต่างๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ 

วิธีการปฏิบัติงาน 
ฝึกอบรมให้เยาวชนและประชาชนได้รับการพัฒนาความรู้ด้านคุณธรรม  จริยธรรม  และศีลธรรม  

จัดกิจกรรมให้เด็กและเยาวชนตระหนักในคุณค่าของความเป็นไทยรักชาติ  ศาสนา  พระมหากษัตริย์             
ส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน  ดูแลการขอใช้สนามกีฬาเพ่ือดำเนินกิจกรรม
ด้านกีฬาและนันทยาการ  ประชาสัมพันธ์ผลการดำเนินงานให้ประชาชนได้รับทราบผ่านทางเว็บไซต์  
ดำเนินงานธุรการให้เป็นไปตามระเบียบ  คำสั่ง  ประกาศ  หนังสือสั่งการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
รักษาและควบคุม  การใช้รถยนต์ให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ  และดำเนินงานโครงการต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับฝ่าย
ส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  และวิธีการติดตามละประเมินผลการปฏิบัติงาน 
กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงาน

ราชการของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้อง  รวดเร็ว  และสอดคล้องกับ      
ข้อสังการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ  จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้หลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงาน
ราชการภายในกองการศึกษาฯ  ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแลและ
รับผิดชอบของแต่ละฝ่าย  ทั้งนี้ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติราชการนี้กำหนดเป็นตัวประเมิน
ความสำเร็จของงานในแต่ละส่วน  ต่อไป 

ดังนั้น  กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  ได้กำหนดกฎ  หลักเกณฑ์  เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติราชการ  ดังนี้ 

๑. การกำหนดด้านงานสารบรรณ  การประชาสัมพันธ์  เข้าฝึกอบรมและงานอ่ืนๆ 
๑. การบันทึกผ่านเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์  ประกาศต่างๆ ของส่วนราชการ 

การบันทึกผ่านเว็บไซต์  สื ่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ  ของกองการศึกษา  ศาสนาและ
วัฒนธรรม  ให้อยู่ในความรับผิดชอบของผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ระบบคอมพิวเตอร์  โดยกำหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละฝ่าย
ส่งมอบเอกสารที ่จะดำเนินการให้เจ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผิดชอบดำเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์              
เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ดำเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีภาพผลการดำเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ที่ทั้งก่อนดำเนินงาน  ระหว่างดำเนินงาน  และหลัง

เสร็จสิ้นการดำเนินงาน 
๒. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 

๒.๑ ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  จัดส่งคำสั่ง  ประกาศ  
หนังสือ  ราชการต่างๆ  ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพื่อเก็บรักษา  อย่างน้อย  3      
วันทำการ  ทั้งนี้  ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  และแก้ไข
เพ่ิมเติมถึง  (ฉบับที่  2)  พ.ศ. 2548  และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

๒.๒ การเสนองานต่างๆ  ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร  แล้วเจ้าหน้าที่ธุรการ  หรือ
เจ้าหน้าที่  ที่ได้รับมอบหมายนำแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้ น  หาก
เกิดข้อผิดพลาดให้ทำเครื่องหมายไว้  และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา  เพื่อแก้ไขและนำเสนอใหม่ 

2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ  หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจ
หนังสือ  สั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นทุกวัน  อย่างน้อยวันละ  2  ครั้ง  หากมีหนังสือสำคัญ
ให้นำเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ  เพื่อสั่งการต่อไป 

๒.4 ให ้แต ่ละฝ ่ายนำผลการปฏิบ ัต ิงาน  และผลการปฏิบ ัต ิตามข้อสั ่งการของ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อรายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 

2.5  การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุก
ครั้ง  ยกเว้น  เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคำสั่งในการอนุญาต
เดินทางไปราชการ  ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยค่าใช้จ่ายมนการเดินทางไปราชการ
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง  (ฉบับที่  3)  พ.ศ.  2559 

2.6  การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ  ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ  
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งของแต่ละบุคคล  โดยคำนึงถึงความรู้ที่จะได้รับ  สถานะการเงินการคลัง  และ
รายงานผลการฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการอบรม  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2557 
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2.7  ให้ทุกฝ่ายดำเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้

สั ่งการลงไปและให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กำหนด  หากไม่ได้กำหนด
ระยะเวลาไว้ให้ดำเนินการภายในระยะเวลา  3  วันทำการ 

2.8  ให้ทุกฝ่ายที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่างๆของแต่ละส่วนราชการอ่ืนๆ  ภายในองค์การ
บริหารส่วนตำบลหมากหญ้า  ต้องประสานกันกับส่วนราชการนั้นๆ  ก่อนล่วงหน้า  เพื่อให้แต่ละฝ่ายที่ข้อมูล
ได้รับ  ความสะดวกจากข้อมูลนั้นๆ  เพื่อประกอบในการดำเนินงานของกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม    
ด้วยความรวดเร็ว  และเรียบร้อย  เช่น  การจัดเตรียมเอกสารด้านการบริหารจัดการที่  ITA  การจัดเตรียม
เอกสารเพื่อรับตรวจงานต่างๆ  เป็นต้น 

๒.๙  การจัดทำควบคุมภายในของกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกปีให้
ตรวจสอบ  และรายงานผู้อำนวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ  และรวบรวมส่งให้หน่วยงาน
ตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลหมากหญ้าทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

๒.๑๐  การจัดทำคำสั่งของกอง  ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคล
ในสังกีดให้  จัดทำคำสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ  และแจ้งให้บุคคลนั้นๆ  ทราบ  หากมีการ
ปรับปรุงคำสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่างๆ  ต้องแจ้งให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา  ศาสนา
และวัฒนธรรมทราบ  เพื่อรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติคำสั่งต่อไป 

๒.๑๑  การเข้าร่วมพิธีการต่างๆ  เช่น  งานเฉลิมพระชนมพรรษา  งานเฉลิมพระเกียรติ
ของ  พระราชวงศ์  งาน/กิจกรรมต่างๆ  ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดอุดรธานีหน่วยงานภายนอกอื่นๆ       
ให้ข้าราชการ  และพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาฯ  จัดชุดไว้หากไม่ได้เข้าร่วมให้
ชี้แจงเหตุผล  ให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรมทราบต่อไป 

๒.๑๒  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และพนักงานจ้าง  ถือปฏิบัติตาม
คำสั่ง  ทุกคำสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆ  โดยเคร่งครัด 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  การดำเนินงานด้านเอกสารธุรการ  การประสานงาน  และการมีส่วนร่วมต่างๆ  ต้องเป็นไป
ตามระเบียบ  คำสั่ง  ประกาศ  ข้อบังคับ  และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง  ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บ
ไว้ในแฟ้ม  หลังเสร็จสิ้นการดำเนินงาน   
  2. การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
  ๑. ด้านแผนงานโครงการ  เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย  ด่วนที ่สุด  ที ่  มท  
0816.2/ว 368  ลงวันที่  19  มกราคม  2564  เรื่อง  แนวทางการจัดทำแผนการศึกษา  (พ.ศ.  2566-
2570)  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และระเบียบกร
วงมหาดไทย  ว่าด้วยการจัดแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2548  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง  
(ฉบับที่  3)  พ.ศ.2561  ดังนี้ 
  ๑.๑ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีของสถานศึกษา  ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนา
การศึกษาห้าปีของสถานศึกษา  ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบ  และเสนอ
ผู้บริหารสถานศึกษาประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี  และรวบรมส่งให้กองการศึกษา  ศาสนาและ
วัฒนธรรม  ดำเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีขององค์การบริหารส่วนจังหวัดอุดรธานีต่อไป 
  ๑.๒ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีขององค์การบริหารส่วนตำบลหมากหญ้าให้นำ
แผนพัฒนาการศึกษาห้าปีของสถานศึกษา  และของกองการศึกษาฯ  บูรณาการเพื่อเสนอเป็นร่างแผนพัฒนา  
การศึกษาห้าปีขององค์การบริหารส่วนตำบลหมากหญ้าให้คณะกรรมการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบล
หมากหญ้าพิจารณาให้ความเห็นชอบ  และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลอนุมัติประกาศใช้แผนภายใน  
เดือนเมษายนของทุกปี 
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  ๑.๓ การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นห้าปีขององค์การบริหารส่วนตำบลหมากหญ้าในส่วนของ
แผนงานโครงการ  กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อม
รายละเอียด  ของแต่ละฝ่าย  ให้กองแผนและงบประมาณภายในเดือนเมษายนเพื่อดำเนินการในการรวบรวม
จัดทำแผนพัฒนาห้าปีขององค์การบริหารส่วนตำบลหมากหญ้าให้แล้วเสร็จ 
  ๑.๔ การจัดทำแผนดำเนินงานให้จัดส่งแผนดำเนินงานของแต่ละฝ่าย  ส่งให้กองแผนและ
งบประมาณภายในเดือนกันยายนของทุกปีเพื่อดำเนินการจัดทำแผนดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบล
หมากหญ้าต่อไป 
  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๑) มีแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีของสถานศึกษา  ที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

๒) มีแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีขององค์การบริหารส่วนตำบลหมากหญ้า ที ่ดำเนินตาม
ขั้นตอนแล้วเสร็จ  ตามระยะเวลาที่กำหนด 

๓) มีแผนการดำเนินงานด้านการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลหมากหญ้า ที่
ดำเนินการตามข้ันตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 

3. การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบปประมาณ 
 ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  และการเข้ารับ

การฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ถ้องถิ่น  พ.ศ.  2557  และระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการจัดงานการจัดการแข่งขันกีฬา  และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2559  และระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง  (ฉบับที่  4)  พ.ศ.  2553  และระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินองค์กรปกครอง          
ส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2547  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง  (ฉบับที่  4)  พ.ศ.  2561 

๑. จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ 
-กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู ้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการโดย  

เอกสารที่ต้องแนบ  ได้แก่  โครงการ  ดำหนดการ  ประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินโครงการ  
หนังสือ  แจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  เป็นต้น 

-บันทึกจัดหาพัสดุแจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน  เพื่อดำเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
-ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน  3  วันหลังตรวจรับพัสดุ 

 -เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้เข้าร่วมงานและ  
เอกสารที่เกีย่วข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน  5  วันทำการ 
  ๒. การยืมเงินโครงการ 
      -ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า  5  วันทำ
การ  นอกจากกรณีเร่งด่วน 
      -จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน  30  วัน  นับจากวันที่
ได้รับเงิน 
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      -หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ ้นภายใน  30  วัน  นับจากวันที ่ได้รับเงินตาม     
สัญญายืม  และเอกสารตารมยการ  ดังนี้ 
   - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
   -ใบเสร็จรับเงิน 
   -ภาพถ่าย/รายชื่อผู้เข้าร่วมงาน 
   -กรณีมีเงินหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 
 
  4. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ 
   -จัดทำบันทึกยืมเงิน 
   -ส่งเอสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า  5  วันทำ
การ  นอกจากกรณีเร่งดว่น 
   -จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน  15  วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
   -ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม 
   -จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม 
   -ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสำคัญรับเงิน 
   -ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 
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บทเฉพาะกาล 
  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้างในสังกัดกองการศึกษา  ศาสนา
และวัฒนธรรม  องค์การบริหารส่วนตำบลหมากหญ้า  ถือตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้โดนให้
ผู ้อำนวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  พิจารณาตรวจสอบติดตามกำกับดูแลประเมินผลการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฉบับนี้  และระเบียบกฎหมายหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องภายใต้การบังคับ
บัญชาของผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารท้องถิ่น 
 
 

 
 

 


