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ส านกัปลดั องคก์ารบรหิารส่วนต าบลนาใต ้  

อ าเภอบา้นนาเดมิ  จงัหวดัสรุาษฎรธ์านี 



ค ำน ำ  

 คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรด้ำนงำนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม ฉบับนี้ เป็นคู่มือกำรปฏิบัติรำชกำร     
ซึ่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำใต้ได้จัดท ำขึ้นเพ่ือให้ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงผู้รับผิดชอบ งำนกำรศึกษำ ศำสนำ
และวัฒนธรรม ใช้ศึกษำและน ำไปปฏิบัติงำนเพื่อเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรด ำเนินงำน 

 คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรด้ำนงำนกำรศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำใต้ ได้
แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดงำนและมำตรฐำนคุณภำพงำน เพ่ือก ำหนดเป็นมำตรฐำน
คุณภำพงำน มำตรฐำนในกำร ปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง เพ่ือให้บรรลุตำมข้อก ำหนด  ซึ่งตอบสนอง
ต่อควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส ำคัญ  

 คณะผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงผู้รับผิดชอบงำนกำรศึกษำ  ศำสนำและ
วัฒนธรรม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำใต้ จะได้น ำคู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรฉบับนี้ไปศึกษำและน ำมำใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงม ีประสิทธิภำพบรรลุตำมหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำใต้ซึ่งได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติ 

 

        งำนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
 ส ำนักปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำใต้ 
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คูม่อืกำรปฏบิัตงิำน งำนกำรศกึษำ ศำสนำและวฒันธรรม 

ส ำนกัปลดั องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลนำใต ้อ ำเภอบำ้นนำเดมิ จงัหวัดสรุำษฎรธ์ำนี 

  
 กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรของงำนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
นำใต้ เนื่องจำกกำรอยู่ร่วมกันของบุคลำกรในองค์กรเป็นส่วนส ำคัญที่ท ำให้องค์กรเจริญก้ำวหน้ำไปในทิศทำง    
ที่ดี ดังนั้น เพ่ือเป็นเครื่องมือในกำรก ำกับกำรปฏิบัติงำนรำชกำรของงำนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
เป็นไปด้วยควำมมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สำมำรถตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ และผู้ปฏิบัติงำนได้ทรำบและเข้ำใจกำรปฏิบัติงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่ถูกต้องให้สอดคล้อง
กับนโยบำย วิสัยทัศน์ ภำรกิจ และเป้ำหมำยขององค์กร ในทิศทำงเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในกำรกำกับ
พฤติกรรม กำรอยู่รวมกันของบุคลำกรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน 
 อีกทั้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภำพและประสิทธิผลของกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนผู้รับผิดชอบ ส่งเสริม
กำรมีส่วนร่วม กำรปฏิบัติงำนด้วยควำมซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมำภิบำลกำรจัดระเบียบให้กับองค์กร 
กำรสร้ำงคุณธรรมจริยธรรมภำยในองค์กรงำนกำรศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม จึงออกคู่มือเป็นแนวทำงกำร
ปฏิบัติงำนรำชกำรภำยในหน่วยงำน ตำมลักษณะงำนของแต่ฝ่ำยที่เกี่ยวข้องด้ำนงำนกำรศึกษำ ศำสนำและ
วัฒนธรรม ดังนี้ 
 
วตัถปุระสงค ์ 

วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน  

1. เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติรำชกำรให้เป็นไปตำมมำตรฐำนและแบบแผนเดียวกัน  
2. ผู้ปฏิบัติงำนทรำบและเข้ำใจว่ำควรท ำอะไรก่อนและหลัง  
3. ผู้ปฏิบัติงำนทรำบว่ำควรปฏิบัติงำนอย่ำงไร เมื่อใด กับใคร  
4. เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับนโยบำย วิสัยทัศน์ ภำรกิจ และเป้ำหมำยขององค์กร  
5. เพ่ือให้ผู้บริหำรติดตำมงำนได้ทุกขั้นตอน  
6. เป็นเครื่องในกำรประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลในกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนในองค์กร  
7. เป็นเครื่องมือในกำรตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของงำนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม  
8. เป็นกรอบก ำหนดพฤติกรรมกำรอยู่รวมกันในในกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนกำรศึกษำ ศำสนำและ

วัฒนธรรม ได้อย่ำงมีควำมสุข  
9. เป็นแนวทำงกำรส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้ำหน้ำที่ด้ำนงำนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม  
10. เพ่ือก ำหนดเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรในกำรให้บริกำรประชำชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่ำงรวดเร็ว 
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ขอบเขตงำน  
 

 กำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน เพ่ือให้ข้ำรำชกำร พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ พนักงำนจ้ำงทั่วไป รวมไปถึง
พนักงำน ที่ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำยให้มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนด้ำนงำนกำรศึกษำ ศำสนำและ
วัฒนธรรม ให้สอดคล้องกับกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งกำร มติ หลักเกณฑ์ค ำสั่ง ตำมหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบของแต่ละส่วนและวิธีกำรปฏิบัติงำนที่ครอบคลุม ตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงำน 

 

 

 กำรแสดงควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนตำมต ำแหน่งหน้ำที่ที่ตนรับผิดชอบตำมท่ีได้รับมอบหมำย
รวมไป ถึงผู้บังคับบัญชำที่ดูแลและควบคุมงำนนั้นๆ โดยแบ่งจำกสำยกำรบังคับบัญชำตำมลักษณะงำนตำม
โครงสร้ำงส่วน รำชกำรดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักปลัด

องค์การบริหารส่วนต าบลนาใต้

งานการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม

งานบริหารการสกึษา งานสง่เสริมการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม

1. ส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้  
2. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก  
3. ส่งเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและ
เยาวชนของ อบต.  
4. สื่อสารการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา 
5. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

1. แผนและงานวิชาการ 
2. ส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู้ชุมชน 
3. ประสานและสนับสนุนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและ 
อนุบาล 
5. ส่งเสริมและสนับสนุนศิลปวัฒนธรรมและ 
ประเพณีท้องถิ่น 
6. ส่งเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา 
7. สนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น 
9. เทคโนโลยีทางการศึกษา 

 

 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด 

     ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองเรียน 

     ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านทรายทอง 
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1. งำนฝ่ำยบรหิำรกำรศึกษำ 
 สนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ ส่งเสริมสนับสนุนงำนด้ำนวิชำกำรและบริหำรทั่วไป ส่งเสริม
กำร จัดกำรศึกษำในศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำ และจัดระบบกำร 
ประกันคุณภำพ ส่งเสริมศักยภำพกำรจัดกำรศึกษำท้องถิ่น รวบรวมข้อมูลเพ่ือศึกษำและวิเครำะห์ ก ำหนดแผน
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำศึกษำและแผนกำรศึกษำ ในส่วนของกองกำรศึกษำ วำงแผนพัฒนำด้ำนกำรศึกษำของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ กำรลงข้อมูลระบบสำรสนเทศทำงกำรศึกษำท้องถิ่น (Local Education 
Center Information System : lec)  และระบบฐำนข้อมูลสำรสนเทศกำรพัฒนำเด็กปฐมวัยตำมมำตรฐำน
ชำติ ส่งเสริมและสนับสนุน กำรจัดท ำสำระของหลักสูตรกำรพัฒนำหลักสูตรกำร จัดท ำกระบวนกำรเรียนรู้ 
แนวทำงกำรจัดประสบกำรณ์แผนกำรสอบ คู่มือครู กำรผลิต และกำรใช้เทคโนโลยี เพ่ือกำรศึกษำ ส่งเสริมและ
พัฒนำบุคลำกร ให้มีคุณภำพ และมำตรฐำนที่เหมำะสมตำมมำตรฐำนวิชำชีพ สนับสนุนค่ำใช้จ่ำยใน กำร
จัดกำรศึกษำงำนจัดซื้อ จัดจ้ำง เงินจัดสรร เงินอุดหนุนทุกประเภท เงินโครงกำร  ถ่ำยโอนภำรกิจ โครงกำร
อำหำรเสริม (นม) และโครงกำรอำหำรกลำงวัน กำรจัดกำรศึกษำปฐมวัยในศูนย์  พัฒนำเด็กเล็กโรงเรียนหรือ 
ศูนย์กำรเรียน ส่งเสริม สนับสนุน ด้ำนวิชำกำร งบประมำณ บุคลำกรให้แก่บุคคล ครอบครัว หน่วยงำน สถำน
ประกอบกำรในกำรอบรมเลี้ยงดูบุตรหรือบุคคลที่อยู่ในกำรดูแล ให้ได้รับกำรพัฒนำ และสำมำรถจัด กำรศึกษำ
ปฐมวัยได้ตำมควำมเหมำะสม จัดกำรศึกษำแบบบูรณำกำรและแบบองค์ควำมรู้  โดยให้ควำมส ำคัญทั้ง ในด้ำน
ควำมรู้ คุณธรรม และกระบวนกำรเรียนรู้ให้เหมำะสมกับระดับกำรศึกษำ จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับ ควำม
สนใจ ควำมถนัด และธรรมชำติของวัยของผู้เรียน โดยค ำนึงถึงควำมแตกต่ำง ระหว่ำงบุคคลและถือว่ำ ผู้เรียน
ส ำคัญที่สุด จัดให้มีระบบควำมร่วมมือระหว่ำงศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก ผู้ปกครอง ครอบครัวสถำน ประกอบกำร 
องค์กรหรือสถำบันอื่นในท้องถิ่นเข้ำมำมีส่วนร่วมในกำรจัดกำรศึกษำปฐมวัย ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูผู้สอน
จัดบรรยำกำศกำรเรียนกำรสอน กำรจัดสื่อกำรเรียน เพ่ือส่งเสริมกำรเรียนรู้ รวมทั้งสำมำรถใช้กำรวิจัยเป็นส่วน
หนึ่งของกำรเรียนรู้ โดยผู้เรียนผู้สอนอำจเรียนรู้ไปพร้อมกัน จัดให้มีกำรวิจัย  และพัฒนำด้ำนกำรผลิตและ
พัฒนำเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำให้เหมำะกับผู้เรียน ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของ
หน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย บริหำรจัดกำรงำน ด้ำนธุรกำรงำนเอกสำรและกำร
ประสำนงำนกับส่วนรำชกำรต่ำงๆให้เกิดประสิทธิภำพ 

2. งำนส่งเสรมิกำรศกึษำ ศำสนำและวฒันธรรม 
 ส่งเสริมให้เยำวชนและประชำชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนำสังคมด้ำน คุณภำพชีวิต 
ส่งเสริมกำรเรียนรู้ตำมอัธยำศัย พัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ ส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น โครงกำรจัดงำนประเพณี 
วันลอยกระทง จัดชมรม หรือกลุ่มกีฬำ ตลอดจนกิจกรรมกีฬำและนันทำกำร เพ่ือให้เด็กและเยำวชนได้พัฒนำ 
ทักษะ พัฒนำเยำวชนให้เป็นไปตำมแผนพัฒนำเด็กเยำวชนแห่งชำติส่งเสริมงำนกำรกีฬำและนันทนำกำร 
เผยแพร่ผลกำรด ำเนินงำนเพ่ือควำมโปร่งใสรวดเร็วบริหำรจัดกำรงำนด้ำนงำนธุรกำร งำนเอกสำร  และกำร 
ประสำนงำนกับส่วนรำชกำรต่ำงๆให้เกิดประสิทธิภำพขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และวิธีกำรติดตำม  และ
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรมได้ก ำหนดแนวทำงและหลักเกณฑ์เพ่ือให้ กำร
ปฏิบัติงำนรำชกำร ของเจ้ำหน้ำที่ ในกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยควำมมีระเบียบเรียบร้อย 
ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งกำรของผู้บังคับบัญชำทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติรำชกำรเพ่ือใช้เป็น
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หลักเกณฑ์แนว ทำงกำรปฏิบัติงำน รำชกำรภำยในกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม ให้ทุกฝ่ำยถือปฏิบัติ
โดยแบ่งกำรก ำหนดแนวทำงภำยใต้กำร ก ำกับดูแลและ รับผิดชอบของแต่ละฝ่ำย ทั้งนี้ให้น ำหลักเกณฑ์หรือ
แนวทำงกำรปฏิบัติงำนรำชกำรนี้ก ำหนด เป็นตัวประเมิน ควำมส ำเร็จของงำนในแต่ละส่วนงำนต่อไป ดังนั้น 
กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม ได้ก ำหนด กฎหลักเกณฑ์ เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำร  
 
 

 

 งำนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม ได้ก ำหนดแนวทำงและหลักเกณฑ์ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนรำชกำร
ของเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบงำนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยควำมมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง 
รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งกำรของผู้บังคับบัญชำทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติรำชกำรเพ่ือใช้เป็น
หลักเกณฑ์แนวทำงกำรปฏิบัติงำนรำชกำรด้ำนงำนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม ให้ทุกฝ่ำยถือปฏิบัติโดย
แบ่งกำรก ำหนดแนวทำงภำยใต้กำรก ำกับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละฝ่ำย ทั้งนี้ให้น ำหลักเกณฑ์หรือแนว
ทำงกำรปฏิบัติงำนรำชกำรนี้ ก ำหนดเป็นตัวประเมินควำมส ำเร็จของงำนในแต่ละส่วนงำนต่อไป ดังนั้น งำน
กำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม ได้กำหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรดังนี้ 

1. กำรก ำหนดด้ำนงำนสำรบรรณกำรประชำสมัพนัธ ์เข้ำรบักำรฝึกอบรมและงำนอืน่ ๆ 
 1. กำรบนัทึกผำ่นเวบ็ไซตป์ระชำสมัพนัธ ์ประกำศตำ่ง ๆ ของสว่นรำชกำร 
 กำรบันทึกผ่ำนเว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่ำง ๆ ของงำนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม ให้อยู่ใน 
ควำมรับผิดชอบของนักวิชำกำรศึกษำ โดยก ำหนดให้เจ้ำหน้ำที่แต่ละฝ่ำยส่งมอบเอกสำรที่จะด ำเนินกำรให้
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรบันทึกผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือเจ้ำหน้ำที่จะได้ด ำเนินกำรได้อย่ำง
เรียบร้อยต่อไป 
 วธิกีำรตดิตำมและประเมนิผลกำรปฎบิตัิงำน 
มีภำพผลกำรด ำเนินงำนเผยแพร่ผ่ำนเว็บไซต์ที่ทั้งก่อนด ำเนินงำน ระหว่ำงด ำเนินงำน และหลังเสร็จสิ้น 
กำรด ำเนินงำน 

 2. กำรจดัเกบ็เอกสำรดำ้นงำนสำรบรรณ 
 2.1. ให้งำนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม จัดส่งค ำสั่ง ประกำศ หนังสือรำชกำรต่ำงๆ ให้งำน
ธุรกำรจัดเก็บภำยหลังเสร็จสิ้นกำรด ำเนินกำรเพ่ือเก็บรักษำ อย่ำงน้อย 3 วันท ำกำร ทั้งนี้ให้เป็นไปตำมระเบียบ
ส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 และ
หนังสือสั่งกำรที่เก่ียวข้อง 
 2.2. กำรเสนองำนต่ำง ๆ ให้ทุกฝ่ำยส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสำร แล้วให้เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร หรือเจ้ำหน้ำที่ท่ี 
ได้รับมอบหมำย น ำแฟ้มออกมำตรวจควำมถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น หำกเกิด
ข้อผิดพลำดให้ท ำเครื่องหมำยไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองำนมำ เพ่ือแก้ไขและน ำเสนอใหม่ 
 2.3  ให้เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร หรือเจ้ำหน้ำที่ท่ีได้รับมอบหมำยจำกเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรเข้ำตรวจหนังสือสั่งกำร 
ของกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่ำงน้อยวันละ 2 ครั้ง หำกมีหนังสือส ำคัญให้นำเรียนบังคับบัญชำ
ทรำบเพ่ือสั่งกำรต่อไป 
 2.4.  ให้แต่ละฝ่ำยน ำผลกำรปฏิบัติงำน และผลกำรปฏิบัติตำมข้อสั่งกำรของผู้บังคับบัญชำเพ่ือ
รำยงำนผลกำรปฎิบัติงำนของงำนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม ต่อที่ประชุมประจำเดือนทุกเดือน 
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 2.5. กำรเดินทำงไปรำชกำรให้ทุกคนเขียนค ำขออนุญำตในกำรเดินทำงไปรำชกำรทุกครั้งยกเว้น 
เดินทำงไปรำชกำรต่ำงจังหวัดตำมหนังสือสั่งกำรให้ใช้บันทึกขออนุญำตพร้อมค ำสั่งในกำรอนุญำตเดินทำงไป
รำชกำร  ทั้งนี้ ให้เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรของ
เจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
 2.6 กำรเข้ำรับกำรฝึกอบรมตำมโครงกำรต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ มำตรฐำน 
ก ำหนดต ำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค ำนึงถึงควำมรู้ที่จะได้รับ สถำนะกำรเงินกำรคลัง และรำยงำนผลกำร
ฝึกอบรมให้ทรำบภำยหลังจำกเดินทำงกลับ ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรอบรมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2557 
 2.7. ให้ทุกฝ่ำยด ำเนินกำรถือปฏิบัติตำมข้อสั่งกำรของผู้บังคับบัญชำอย่ำงเคร่งครัดที่ได้สั่งกำรลงไป 
และให้ปฏิบัติงำนรวมทั้งรำยงำนผลกำรปฏิบัติภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด หำกไม่ได้ก ำหนดระยะเวลำไว้ ให้
ด ำเนินกำรภำยในระยะเวลำ 3 วันท ำกำร 
 2.8 ให้ทุกฝ่ำยที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่ำง ๆ ของแต่ละส่วนรำชกำรอ่ืนๆ ภำยในองค์กำรบริหำรส่วน 
ต ำบลนำใต้ต้องประสำนกับกับส่วนรำชกำรนั้นๆ ก่อนล่วงหน้ำ เพ่ือให้แต่ละฝ่ำยที่ขอข้อมูลได้รับควำมสะดวก
จำกข้อมูลนั้น ๆ เพ่ือประกอบในกำรด ำเนินงำนของงำนกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม ด้วยควำมรวดเร็วและ
เรียบร้อยเช่น กำรจัดเตรียมเอกสำรด้ำนกำรบริหำรจัดกำรที่ดี ITA กำรจัดเตรียมเอกสำรเพื่อรับตรวจงำนต่ำงๆ 
เป็นต้น 
 2.9 กำรจัดท ำควบคุมภำยในของกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรมของทุกปี ให้ตรวจสอบ  
รำยงำน และรวบรวมส่งให้หน่วยงำนตรวจสอบภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำใตท้รำบและด ำเนินกำรใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 2.10 กำรจัดท ำค ำสั่งที่เกี่ยวกับควำมรับผิดชอบในหน้ำที่ของแต่ละบุคคลในสังกัด ให้จัดท ำ 
ค ำสั่งเสนอผู้บริหำรทรำบและพิจำรณำอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทรำบ หำกมีกำรปรับปรุงค ำสั่งหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบของเจ้ำหน้ำที่ในฝ่ำยต่ำง ๆ ต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ เพ่ือเสนอผู้บริหำรทรำบและ
พิจำรณำอนุมัติคำสั่งต่อไป 
 2.11 กำรเข้ำร่วมพิธีกำรต่ำง ๆ เช่น งำนเฉลิมพระชนมพรรษำ งำนเฉลิมพระเกียรติของพระรำชวงศ์ 
งำน/กิจกรรมต่ำงๆ ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำใต้ หน่วยงำนภำยนอกอ่ืน ๆ ให้ข้ำรำชกำรและพนักงำน
จ้ำงทุกคนเข้ำร่วมกิจกรรมตำมที่งำนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม จัดชุดไว้หำกไม่ได้เข้ำร่วมให้ชี้แจง
เหตุผลให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
 2.1๒ ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และพนักงำนจ้ำง ถือปฏิบัติตำมค ำสั่งทุกค ำสั่งที่ 
ได้รับมอบหมำยหน้ำที่ต่ำงๆ โดยเคร่งครัด 

 วธิกีำรตดิตำมและประเมนิผลกำรปฎบิตัิงำน 
 กำรด ำเนินงำนด้ำนเอกสำรธุรกำร กำรประสำนงำน และกำรมีส่วนร่วมต่ำงๆ ต้องเป็นไปตำมระเบียบ 
ค ำสั่ง ประกำศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจำกเอกสำรข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้มหลัง
เสร็จสิ้นกำรด ำเนินงำน 

๒. กำรก ำหนดด้ำนแผนงำน/โครงกำรและงบประมำณดำ้นกำรศึกษำ 
 1. ดำ้นแผนงำนโครงกำร 
 เป็นไปตำมหนังสือกระทรวงมหำดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ว ๕๒๓๒ ลงวันที่ ๒ กันยายน 
๒๕๖๒ เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล ะ
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สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.๒๕61 ดังนี้ 
 ๑.๑ กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำ(พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖5) ของสถำนศึกษำ ให้น าแผนพัฒนา
การศึกษา (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๔) มาปรับปรุงเป็นแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖5) ให้
สถำนศึกษำเสนอร่ำงแผนพัฒนำกำรศึกษำ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖5) ของสถำนศึกษำ ให้คณะกรรมกำร
สถำนศึกษำพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ และเสนอผู้บริหำรสถำนศึกษำประกำศใช้แผน และรวบรวมส่งให้ งำน
กำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม ด ำเนินกำรบูรณำกำรเป็นแผนพัฒนำกำรศึกษำห้ำปีขององค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลนำใตต้่อไป 
 ๑.๒ กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำ(พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖5) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำใต้ให้น ำ
แผนพัฒนำกำรศึกษำ(พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖5) ของสถำนศึกษำ และของงำนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
บูรณำกำรเพ่ือเสนอเป็นร่ำงแผนพัฒนำกำรศึกษำ(พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖5) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำใต้
ให้คณะกรรมกำรกำรศึกษำขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำใต้ พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ และเสนอนำยก
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลอนุมัติประกำศใช้แผนต่อไป 
 1.๓ กำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น(พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖5) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำใต้ในส่วน
ของแผนงำนโครงกำรงำนกำรศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม ให้แต่ละฝ่ำยจัดส่งแผนงำนหรือโครงกำรพร้อม
รำยละเอียดของแต่ละฝ่ำยให้กองแผนและงบประมำณภำยในเดือนเมษำยนเพ่ือด ำ เนินกำรในกำรรวบรวมจัด
ทำแผนพัฒนำ(พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖5) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำใต้ให้แล้วเสร็จ 
 1.๔ กำรจัดท ำแผนด ำเนินงำนให้จัดส่งแผนดำเนินงำนของแต่ละฝ่ำย ส่งให้กองแผนและงบประมำณ 
ภำยในเดือนกันยำยนของทุกปีเพื่อด ำเนินกำรจัดท ำแผนด ำเนินงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำใตต้่อไป 

 วธิกีำรตดิตำมและประเมนิผลกำรปฎบิตัิงำน 
 ๑. มีแผนพัฒนำกำรศึกษำ(พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖5) ของสถำนศึกษำ ที่ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนแล้วเสร็จ
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
 ๒. มีแผนพัฒนำกำรศึกษำ(พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖5) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำใต้ ที่ด ำเนินกำร
ตำมข้ันตอนแล้วเสร็จตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
 ๓. มีแผนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรศึกษำขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำใต ้ที่ด ำเนินกำรตำมข้ันตอน
แล้วเสร็จตำมระยะเวลำที่กำหนด 

 ๒. กำรจดัท ำงบประมำณ  
 เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.๒๕61 ดังนี้ 
 ๒.๑ กำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ให้จัดส่งแผนงบประมำณรำยจ่ำยให้กองแผนและ 
งบประมำณทันตำมช่วงเวลำในกำรจัดท ำงบประมำณ ช่วงเดือนมิถุนำยนของทุกปี 
 ๒.๒ กำรโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค ำชี้แจงในงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ให้แต่ละฝ่ำยตรวจสอบ 
งบประมำณและจัดท ำรำยละเอียดกำรโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค ำชี้แจงพร้อมเหตุผลในกำรโอน แก้ไข 
เปลี่ยนแปลงค ำชี้แจ้งให้เจ้ำหน้ำที่งบประมำณทรำบก่อนล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 3 วันท ำกำร เพ่ือด ำเนินกำรขอ
อนุมัติจำกผู้บริหำรหรือสภำท้องถิ่น 
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 วธิกีำรตดิตำมและประเมนิผลกำรปฎบิตัิงำน 
 มีกำรจัดสรรงบประมำณด้ำนกำรศึกษำตำมที่สถำนศึกษำและงำนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
ขอสนับสนุนงบประมำณปรำกฎในข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ และข้อบัญญัติ
งบประมำณรำยจ่ำยเพ่ิมเติม(ถ้ำมี) 

 3. กำรด ำเนินกำรโครงกำรและกำรเบิกจำ่ยเงนิงบประมำณ 
 ให้เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม และกำรเข้ำรับกำร 
ฝึกอบรมของเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ และระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำร
จัดงำน กำรจัดกิจกรรมสำธำรณะ กำรส่งเสริมกีฬำ และกำรแข่งขันกีฬำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2564 และระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยกำรรับเงินกำรเบิกจ่ำยเงิน กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำเงินและกำรตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.๒๕61 ดังนี้ 

 1. จดัทำโครงกำรตำมข้อบญัญัติ 
 - กรณีจัดท ำโครงกำรให้เสนอผู้บริหำรอนุมัติโครงกำรก่อนด ำเนินกำรโครงกำรโดยเอกสำรที่ต้องแนบ 
ได้แก่ โครงกำร ก ำหนดกำร ประกำศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนโครงกำร หนังสือแจ้งส่วนรำชกำร
ที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 
 - บันทึกจัดหำพัสดุแจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือด ำเนินตำมข้ันตอนตำมระเบียบฯ 
 - ส่งเอกสำรเบิกจ่ำยภำยใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ 
 - เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำรตำมข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่ำย/รำยชื่อผู้ร่วมงำนและเอกสำรที่
เกี่ยวข้องประกอบกำรเบิกจ่ำยหลังเสร็จสิ้นโครงกำรภำยใน 5 วันท ำกำร 

 2. กำรยมืเงนิตำมโครงกำร 
 - ส่งโครงกำรเอกสำรต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่ำ 5 วันท ำกำร 
นอกจำกกรณีเร่งด่วน 
 - จัดท ำบันทึกยืมเงินตำมแบบ/จัดท ำสัญญำยืมก ำหนดส่งใช้ภำยใน 30 วันนับจำกวันที่ได้รับเงิน 
 - หลังจำกด ำเนินกำรโครงกำรเสร็จสิ้นภำยใน 30 วัน นับจำกวันที่ได้รับเงินตำมสัญญำยืมและส่ง
เอกสำรตำมรำยกำรดังนี้ 
 - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ำยเอกสำรโครงกำรแนบเรื่อง 
 - ใบเสร็จรับเงิน 
 - ภำพถ่ำย/รำยชื่อผู้ร่วมงำน 
 - กรณีมีเงินเหลือจ่ำยจำกโครงกำรบันทึกส่งใช้เงินสด 

 3. กำรเบิกคำ่วิทยำกร 
 - หนังสือเชิญวิทยำกร 

 - หนังสือตอบรับจำกวิทยำกร 

 - เอกสำรกำรปฏิบัติงำนของวิทยำกร 

 - ภำพถ่ำย/รำยชื่อผู้ร่วมงำนโครงกำร 
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 - ใบเสร็จรับเงิน 

 - ส ำเนำบัตรประชำชนวิทยำกร 

 - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ำยเอกสำรโครงกำรแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

 4. กำรเบิกเงนิรำงวลั 
 - ใบส ำคัญรับเงิน 

 - ผลกำรแข่งขัน 

 - รำยชื่อนักกีฬำที่ร่วมแข่งขันกีฬำแต่ละประเภทที่รับรำงวัล หรือนักเรียนที่เข้ำร่วมกำรแข่งขัน
กิจกรรมต่ำงๆ 
 - ภำพถ่ำย/ลำยเซ็นครบถ้วนตำมโครงกำร 

 - บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ำยเอกสำรโครงกำรแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

 5. กำรยมืเงนิค่ำลงทะเบยีน/ค่ำเดนิทำงรำชกำร 
 - จัดท ำบันทึกยืมเงิน 

 - ส่งเอกสำรต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค ำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่ำ 5 วันท ำกำร 
นอกจำกกรณีเร่งด่วน 
 - จัดท ำสัญญำยืมกำหนดส่งใช้ภำยใน 15 วันนับจำกวันที่กลับมำถึง 

 - ครบก ำหนดส่งใช้เงินยืม 

 - จัดท ำบันทึกส่งใช้เงินยืม 

 - ส่งเอกสำรรำยงำนกำรเดินทำงทั้งหมดพร้อมใบส ำคัญรับเงิน 

 - ถ่ำยเอกสำรต้นเรื่องแนบ 

 6. งำนโครงกำรกอ่สร้ำง 
 - งบประมำณจำกข้อบัญญัติ 

 - แจ้งกองช่ำง ส ำรวจ ประมำณกำร จัดส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงกำร 

 - บันทึกขออนุมัติจัดหำพัสดุส่งกองพัสดุและทรัพย์สิน 

 - กรณีต้องก ำหนดรำคำกลำง ให้ด ำเนินกำรขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง 
ภำยใน ๕ วันท ำกำรก่อนส่งเรื่องกำรจัดหำพัสดุให้กองพัสดุ 
 - คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงรำยงำนผลกำรก ำหนดรำคำกลำงให้พัสดุทรำบเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 
 วธิกีำรตดิตำมและประเมนิผลกำรปฎบิตัิงำน 
 มีกำรรำยงำนผลกำรปฎิบัติงำนกำรด ำเนินงำนโครงกำรว่ำเป็นไปตำมวัตถุประสงค์โครงกำรและเป็นไป 
ตำมแผนกำรด ำเนินงำนที่วำงไว้หรือไม่ 


