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ค ำน ำ 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานขององค์กร

ที่มุ่งไปสู่การบริหารงานให้เกิดประสิทธิภาพและประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงาน องค์กรโดยก าหนดมาตรฐาน   

การปฏิบัติงานเพ่ือให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู พนักงานจ้างในสังกัด กองการศึกษา ศาสนา             

และวัฒนธรรม น าไปสู่การปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามภารกิจ พันธกิจและเป้าหมายของส่วนราชการ 

รวมถึงระบุขั้นตอน กระบวนการและรายละเอียดต่างๆ ของการปฏิบัติงานในองค์กร 

 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลย่านรี จึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น  

เพ่ือเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูและพนักงานจ้าง ของกอง 

การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถให้บริการและตอบ 

สนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ต่อไป  

 

                                 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

องค์การบริหารส่วนต าบลย่านรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สำรบัญ 
เรื่อง           หน้ำ 

ค าน า 

สารบัญ 

ที่มาและความส าคัญ           ๑ 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน        ๑ 

ขอบเขต             ๒ 

ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ         ๒ 

บทเฉพาะกาล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ที่มำและควำมส ำคัญ 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานขององค์กร 

ที่มุ่งไปสู่การบริหารงาน โดยมีวิธีการในการน ามาตรฐานการปฏิบัติงานดังกล่าวให้พนักงานส่วนต าบล                  

พนักงานครู พนักงานจ้างในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม น าไปปฏิบัติ เพ่ือให้บรรลุ

วัตถุประสงค์ตามภารกิจ พันธกิจ และเป้าหมายของส่วนราชการ และเป็นแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มี

จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนการรวมถึงระบุขั้นตอนและรายละเอียดต่างๆ ของกระบวนการการ

ปฏิบัติงานในองค์กรเป็นส่วนส าคัญท่ีจะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางท่ีดี 

เพ่ือเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว            

สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจ

การปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมายของ

องค์กรและเป็นเครื่องมือในการก ากับพฤติกรรมการอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน 

อีกทั้งยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานการส่งเสริมการมีส่วนร่วม 

การรับผิดชอบการปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาลการจัดระเบียบให้กับองค์กร 

การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและก าลังใจและส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้า 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จึงจัดท าคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงานตาม

ลักษณะงานของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม มีการแบ่งงานภายในส่วนราชการเป็น ๕ งาน ดังนี้ 

๑. งานบริหารงานทั่วไป 

๒. งานบริหารการศึกษา 

๓. งานวิชาการ 

๔. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

๕. งานส่งเสริมการกีฬาและนันทนาการ 

วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

๑. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 

๒. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 

๓. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงาน 

๔. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงาน 

๕. เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 

 

 

 

/ขอบเขต... 



 

-๒- 

ขอบเขต 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู  พนักงานจ้างในสังกัด              

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่

รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ค าสั่งตามหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายและวิธีการ

ปฏิบัติงานที่ครอบคลุมตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 

ควำมรับผิดชอบ 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่รับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย

รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้นๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตาม

โครงสร้างของส่วนราชการ ดังนี้ 

    กรอบโครงสร้ำงส่วนรำชกำรของกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 

  

         

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/๑. งานบริหาร... 

ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

งำนบริหำรงำนทั่วไป งำนส่งเสริมกำรกีฬำฯ งำนส่งเสริมกำรศึกษำฯ งำนบริหำรกำรศึกษำ งำนวิชำกำร 

- งานธุรการ 

- งานการเงิน 

- งานพัสดุ 

- งานประชาสัมพันธ์ 

- งานอ่ืนๆ 

- งานแผนอัตราก าลัง 

- งบประมาณ

การศึกษา 

- งานบุคลากร 

- งานติดตามและ

ประเมินผล 

- งานอ่ืนๆ 

- แผนพัฒนา

การศึกษา         

- หลักสูตร

สถานศึกษา 

- วิเคราะห์ วิจัย

ข้อมูล  

- พัฒนาสื่อ 

นวัตกรรมการศึกษา 

- งานอ่ืนๆ 

- วิเคราะห์ วิจัย

การศึกษา 

- พัฒนาหลักสูตร 

- วางแผนวิชาการ 

- เทคโนโลยี

ทางการศึกษา 

- สถิติการศึกษา 

- แนะแนว

การศึกษา 

- งานการศาสนา 

- งานวฒันธรรม

ท้องถิ่น   

- งานอ่ืนๆ 
 

- งานส่งเสริมกีฬา

และนนัทนาการ 

- งานอ่ืนๆ 



 

-๓- 

 

๑. งำนบริหำรงำนทั่วไป ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน 

บริหารจัดการงานด้านธุรการ งานเอกสาร งานบันทึกข้อมูล งานประชาสัมพันธ์ งานพัสดุ งานซื้องาน

จ้างในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม การประสานงานกับส่วนราชการต่างๆ ให้เกิดประสิทธิภาพและงานอ่ืน

ที่ได้รับมอบหมาย 

๒. งำนบริหำรกำรศึกษำ ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน 

ให้ค าปรึกษา ก าหนดจุดมุ่งหมายการท างาน ติดต่อประสานงาน พิจารณาวางแผนอัตราก าลัง บริหาร

งบประมาณด้านการศึกษา วางแผนงาน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมงาน ตรวจสอบให้ค าปรึกษา 

แนะน า ติดตามประเมินผล แก้ไขปัญหาต่างๆ ประสานงานกับสถานศึกษาสังกัดอ่ืนตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

และงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

๓. งำนวิชำกำร ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน 

การวางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์พัฒนา    

เด็กเล็ก จัดให้มีระบบการประกันคุณภาพภายนอกภายใน การจัดท าแผนงานโครงการการพัฒนาหลักสูตร

การศึกษาปฐมวัย การจัดกระบวนการเรียนรู้ พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีจัดท าแผนการจัดประสบการณ์ 

การผลิตและการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  

๔. งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน 

ส่งเสริมการจัดการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 

ส่งเสริม อุดหนุน สนับสนุนงบประมาณด้านการศึกษาให้แก่สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ

สถานศึกษาในสังกัดอ่ืนภายในต าบลย่านรี รวบรวมข้อมูลเพ่ือศึกษาวิเคราะห์และวิจัยงานด้านการศึกษา งาน

พัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เสนอความเห็นเกี่ยวกับการแนะแนว การสร้างพัฒนาหลักสูตร งานวิชาการต่างๆ การ

วางแผนการศึกษาใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา ตลอดจนเสนอแนะแนวเกี่ยวกับการศึกษา ส่งเสริมการศึกษา การ

วางโครงสร้าง การส ารวจเก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลและจัดท าสถิติการศึกษา จัดประชุมอบรมสัมมนา

เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ตลอดจนการเขียนบทความ จัดท าวารสารหรือเอกสารต่างๆ จัดท า

แผนงานโครงการด้านการศึกษา ศาสนาศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่น และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย  

๕. งำนส่งเสริมกำรกีฬำและนันทนำกำร ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน 

ส่งเสริมสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ จัดท าแผนงานโครงการด้านการกีฬาและนันทนาการ     

จัดชมรมหรือกลุ่มกีฬา ตลอดจนจัดกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และวิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงาน

ราชการของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู พนักงานจ้างในกองการศึกษาฯ เป็นไปด้วยความ มีระเบียบ

เรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็วและสอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติ

ราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการ โดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การ 

/ก ากับ... 



 

-๔- 

ก ากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย ทั้งนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนด

เป็นตัวประเมินความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงานต่อไป ดังนั้น กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม       

ไดก้ าหนด กฎหลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

๑. กำรก ำหนดด้ำนงำนสำรบรรณ กำรประชำสัมพันธ์ เข้ำรับกำรฝึกอบรมและงำนอื่นๆ 

การบันทึกผ่านเว็บไซต์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่างๆ ของส่วนราชการ การบันทึกผ่านเว็บไซต์ สื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้อยู่ในความรับผิดชอบ    ของนักวิชาการ

ศึกษา เจ้าพนักงานธุรการ ครู ผู้ดูแลเด็ก ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา และผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ รับผิดชอบ

ด าเนินการบันทึกข้อมูลต่างๆ ในงานที่เก่ียวข้อง ให้ด าเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

มีผลการด าเนินงานผ่านระบบหรือเว็บไซต์หรือช่องทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนๆ 

๒. กำรจัดเก็บเอกสำรด้ำนงำนสำรบรรณ 

๒.๑ ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดส่งค าสั่ง ประกาศ หนังสือราชการ

ต่างๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย ๓ วันท าการ ทั้งนี้ให้

เป็นไป  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) 

พ.ศ.๒๕๖๔ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

๒.๒ การเสนองานต่างๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้ เจ้าหน้าที่ธุรการหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายน าแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น หากเกิดข้อผิดพลาดให้

ท าเครื่องหมายไว้และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมาเพ่ือแก้ไขและนาเสนอใหม่ 

๒.๓ ให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเข้าตรวจหนังสือสั่งการของกรมส่งเสริมการปกครอง

ท้องถิ่นทุกวัน หากมีหนังสือส าคัญให้น าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 

๒.๔ ให้แต่ละฝ่ายน าผลการปฏิบัติงานและผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาเพ่ือรายงาน

ผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

๒.๕ การเดินทางไปราชการให้เขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง ยกเว้น เดินทาง

ไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการอนุญาตเดินทาง              

ไปราชการ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ        

ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๙ 

๒.๖ การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน

ก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการ

ฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรม

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ 

๒.๗ ให้ทุกฝ่ายด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัด และให้ปฏิบัติงาน

รวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด หากไม่ได้ก าหนดระยะเวลาไว้ให้ด าเนินการภายใน

ระยะเวลา ๓ วันท าการ 
/๒.๘ ให้ทุกฝ่าย... 



 

-๕-  

๒.๘  ให้ทุกฝ่ายที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่ างๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม                   

ต้องประสานกันกับหัวหน้าส่วนราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้า เพ่ือให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูลได้รับ ความสะดวก

จากข้อมูลนั้นๆ เพ่ือประกอบในการด าเนินงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ด้วยความรวดเร็ว              

และเรียบร้อย เช่น การจัดเตรียมเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจ

งานต่างๆ เป็นต้น 

๒ .๙  การจั ดท า ควบคุ มภาย ในของกองการศึ กษ า  ศาสนาและวัฒนธรรมของทุ กปี                              

ให้ตรวจสอบและรายงานผู้ อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ และรวบรวม                  

ส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลย่านรีทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

๒.๑๐ การจัดท าค าสั่งของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่

ของแต่ละบุคคลในสังกัดให้จัดท าค าสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้นๆ ทราบ 

หากมีการปรับปรุงค าสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่างๆ ต้องแจ้งให้ผู้อ านวยการกอง

การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบเพ่ือรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติค าสั่งต่อไป 

๒.๑๑ การเข้าร่วมพิธีการต่างๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ์ 

งาน/กิจกรรมต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลย่านรี หน่วยงานภายนอกอ่ืนๆ ให้ข้าราชการ                

และพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาฯ จัดไว้ หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้

ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบต่อไป 

๒.๑๒ ให้พนักงานครูและพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามค าสั่ง ทุกค าสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆ 

โดยเคร่งครัด 

วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

การด าเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงานและการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไป   ตาม

ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ใน

แฟ้มหลังเสร็จสิ้นการด าเนินงาน 

๓. กำรดูแลควำมสะอำดและควำมเรียบร้อย 

การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม บุคลากรทุก

คนที่อยู่ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลย่านรี ช่วยกันดูแล ตลอดจนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การ

บริหารส่วนต าบลย่านรี ๖ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้บุคคลกรภายในศูนย์ช่วยกันรับผิดชอบดูแล พนักงานครู 

พนักงานจ้าง รับผิดชอบภายใต้การก ากับดูแลของผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม         

ทั้งนี้ เป็นไปตามค าสั่งแบ่งงานก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดกองการศึกษา ศาสนา

และวัฒนธรรม  

วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นรายหกเดือน เพ่ือให้

ผู้บริหารได้ตรวจสอบและรับทราบ 

 
/การก าหนด... 



 

-๖- 

กำรก ำหนดด้ำนแผนงำน/โครงกำรและงบประมำณด้ำนกำรศึกษำ 

๑. ด้ำนแผนงำนโครงกำร ให้เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ว๕

๒๓๒ ลงวันที่ ๒ กันยายน ๒๕๖๒ เรื่องซักซ้อมแนวทางการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการ

จัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๙  

วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

๑. มีแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีของสถานศึกษา ที่ด าเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่

ก าหนดการก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 

๒. มีแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีขององค์การบริหารส่วนต าบลย่านรี ที่ด าเนินการตามขั้นตอนแล้ว

เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

๓. มีแผนการด าเนินงานด้านการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลย่านรี ทีด่ าเนินการตามขั้นตอน

แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

๒. ด้ำนกำรจัดท ำงบประมำณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนา

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๑  

วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

มีการแผนงานโครงการประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ขอรับ

สนับสนุนงบประมาณปรากฏในแผนพัฒนาท้องถิ่น ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ      

และข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

๓. กำรด ำเนินกำรโครงกำรและกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔)    

พ.ศ.๒๕๖๑ และหรืออ่ืนๆ  

วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ         

และเป็นไปตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้หรือไม ่

 

 

 

 

 

 

 

/บทเฉพาะกาล... 



 

 

บทเฉพำะกำล 

……………………………………………………………. 

ให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูและพนักงานจ้างในสังกัด กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

องค์การบริหารส่วนต าบลย่านรี ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้ผู้อ านวยการ

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม ก ากับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้

เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ฉบับนี้ และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ภายใต้การบังคับบัญชาของ

ผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารท้องถิ่น 

          


