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ท่ีมาและความสำคัญ 

ก า ร จั ด ท ำ คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร ข อ ง ก อ ง ก า ร ศึ ก ษ า  เ ท ศ บ า ล เ มื อ ง ป า ก ช่ อ ง  เ นื่ อ ง จ า ก ก า ร อ ยู่ ร่ ว ม กั น ข อ ง 
บุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี ดังนั้น เพื่อเป็นเครื่องมือในการ กำกับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา 
เป็ น ไป ด้ ว ย ค ว าม มี ร ะ เบี ย บ เรี ย บ ร้ อ ย  ถู ก ต้ อ ง  ร วด เร็ ว ส าม า ร ถ  ต อ บ ส น อ งค ว าม ต้ อ งก า ร ข อ งป ร ะ ช าช น ไ ด้ อ ย่ า งมี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ าพ 
และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทาง 
เ ดี ย ว กั น  แ ล ะ เป็ น เ ค รื่ อ ง มื อ ใ น ก า ร ก ำ กั บ  พ ฤ ติ ก ร ร ม  ก า ร อ ยู่ ร ว ม กั น ข อ ง บุ ค ล า ก ร ใ น อ ง ค์ ก ร ใ ห้ เป็ น แ บ บ แ ผ น เ ดี ย ว กั น 
อีกท้ังยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในกองและการพิจารณาเล่ือน ค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ 
การส่งเสริมการมี ส่ วนร่วม  การรับ ผิดชอบ  การปฏิ บั ติ งาน ด้วยความซื่ อ สัตย์  สุจริต  โดยยึ ดห ลักธรรมาภิ บาล  การจัดระเบี ยบ ให้ กั บองค์ กร 
การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้าง ขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่ และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน กองการศึกษา 
จึงออก คู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน ตามลักษณะงานของแต่ฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ดังนี ้

กองการศึกษา มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 4 งาน ดังน้ี 

1. งานการศึกษาปฐมวัย 
2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
3. งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
4. งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน ์ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกข้ันตอน 
6. เป็นเคร่ืองมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
7. เป็นเคร่ืองมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย 
8. เป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู ่รวมกันในกองการศึกษาฯ ได้อย่างมีความสุข 
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าท่ีในกองการศึกษาฯ 
10. เพ่ือกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีได้อย่างรวดเร็ว 
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ขอบเขต 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวม ไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ 
ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกอง การศึกษาให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ 
หลักเกณฑ์คำสั่ง ตามหน้าที่ ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุด กระบวนงาน 

ความรับผิดชอบ 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าท่ีท่ีตนรับผิดชอบตามท่ีได้รับอบ หมาย 
รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้นๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะ งานตามโครงสร้างของ ส่วนราชการดังนี้ 

 
               กรอบโครงสร้างส่วนราชการของกองการศึกษา 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

1. ผู้อำนวยการกองการศึกษา มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 
1.ป ฏ ิบ ัต ิห น ้า ท ี ่ห น ่วย งาน ใน ฐ าน ะห ัวห น ้าก อ งก ารศ ึก ษ า  รับผิดชอบงานกองการศึกษาของ เทศบาล เมืองปากช่อง 

ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ใต้บังคับบัญชา ได้แก่ พนักงานเทศบาล สามัญ พนักงานจ้าง พนักงานจ้างเหมาบริการ สังกัดกองการศึกษา 
ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบของราชการ 

2. กำหนดนโยบาย จุดมุ่งหมายการทำงาน พิจารณาวางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ งบประมาณ ติดต่อประสานงาน  วางแผน 
มอบหมายงาน วินิจฉัยส่ังการ ควบคุมงาน ตรวจสอบให้คำแนะนำ ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานของกองการศึกษา 

3. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการบริหาร ฝ่ายแผนงานและโครงการส่วนบริหารการศึกษาส่วน ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาวัฒนธรรม 
และศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด 

4. ค ว บ คุ ม ป ฏิ บั ติ ง า น ว า ง แ ผ น ก า ร ศึ ก ษ า  ง า น ส ถิ ติ ก า ร ศึ ก ษ า  ง า น ต ร ว จ ส อ บ ศู น ย์ พั ฒ น า เ ด็ ก เ ล็ ก 
งานในการอบรมและแนะนำการเรียนการสอนวิทยาการแผนใหม่ รับน โยบายแผนงาน โครงการต่าง  ๆ จากจั งหวัด  กระทรวง ทบวง กรม 
นำมาวางแผนปฏิบัติให้สอดคล้อง 

5. รับผิดชอบงานบำรุงศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ินวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถ่ิน 
6. งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน และงานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
7. การประกันคุณภาพในสถานศึกษา ประเมินผลและติดตาม ตรวจสอบคุณภาพมาตรฐาน 
8. การศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดเทศบาล 
9. งานอื่น ๆ  ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานการศึกษาปฐมวัย มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 
1. เก่ียวกับการจัดการศึกษาปฐมวัย 
2. บริการและส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร 
3. งานตรวจสอบหลักฐาน เอกสารต่าง ๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
4. งานดูแล จัดเตรียม และให้บริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครู ส่ือการเรียน การสอน แก่ศูนย์พัฒนา 

เด็กเล็ก 
5. งานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
6. งานเผยแพร่ข่าวสารต่าง ๆ  กฎระเบียบ และนโยบายของทางราชการท่ีเก่ียวข้องกับการ 

ดำเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
7. งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษาลูกจ้างพนักงานจ้าง 

สถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
8. งานสารบรรณ 
9. งานอื่น ๆ  ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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3. งานส่งเสรมิการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 
1. งานเครือข่ายทางการศึกษา 
2. งานศึกษานิเทศก์ 
3. งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร 
4. งานพัฒนาส่ือและเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา 
5. งานการศาสนา 
6. งานบำรุงศิลปะ จารีตวัตนธรรมอันดีของท้องถ่ิน 
7. งานอนุรักษ์และเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณีของชาติและท้องถ่ิน 
8. งานจัดตั้งศูนย์วัฒนธรรมท้องถิ่น พิพิธภัณฑ์ แหล่งข้อมูลภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
9. งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

4. งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 
1. งานจัดการศึกษาด้านศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2. งานพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา 
3. งานพัฒนาการศึกษา 
4. งานส่งเสริมดำเนินงานด้านการกีฬา และนันทนาการ 
5. งานพัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ 
6. งานศูนย์เยาวชน 
7. งานห้องสมุด 
8. งานจัดต้ังและดำเนินการด้านแหล่งเรียนรู้ทุกรูปแบบ 
9. งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

5. งานส่งเสรมิกีฬาและนันทนาการ มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 
1. งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการระดับเยาวชนและประชาชน 
2. งานสำรวจรวบรวมข้อมูลสถิติเก่ียวกับงานด้านกีฬาและนันทนาการ 
3. งานจัดฝึกอบรมด้านกีฬาแก่เด็ก เยาวชน และประชาชนท่ัวไป 
4. งานจัดตั้งศูนย์สนามกีฬาและส่งเสริมการกีฬาประเภทต่าง ๆ แก่เด็ก เยาวชนและประชาชน 

ท่ัวไป 
5. งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
กองการศึกษา เทศบาลเมืองปากช่อง ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการของ เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา 

เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้อง กับข้อส่ังการของ ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ 
จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในกอง การศึกษา 
ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย ทั้งนี้ 
ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการน้ีกำหนดเป็นตัวประเมินความสำเร็จของงานในแต่ละส่วนงาน ต่อไป ดังนั้น กองการศึกษา ได้กำหนดหลักเกณฑ ์
เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
๑. การกำหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืน ๆ  

การบันทึกผ่านเว็บไซต์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่างๆ ของส่วนราชการ การบันทึกผ่านเว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ ต่าง 
ๆ ของกองการศึกษา ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ เจ้าหน้าที่ระบบคอมพิวเตอร์ และนักจัดการงานท่ัวไป 
โดยกำหนดให้เจ้าหน้าท่ีแต่ละฝ่ายส่งมอบเอกสารท่ีจะดำเนินการให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดำเนินการบันทึกผ่านระบบ อิเล็กทรอนิกส์ 
เพ่ือเจ้าหน้าท่ีจะได้ดำเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีภาพผลการดำเนินงาน ร่องรอยการดำเนินงาน เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ท่ีท้ังก่อนดำเนินงานระหว่างดำเนินงาน และหลังเสร็จส้ินการดำเนินงาน 

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
๑. ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา จัดส่งคำส่ัง ประกาศ หนังสือราชการ ต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลัง 

เสร็จส้ินการดำเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย ๓ วันทำการ ท้ังน้ีให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยสารสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ และหนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข้อง 

๒. การเสนองานต่าง ๆ  ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ท่ีโต๊ะเอกสาร แล้วให้นักจัดการงานท่ัวไป หรือ ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีท่ี ได้รับมอบหมาย 
นำแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน หากเกิดข้อผิดพลาดให้ทำเคร่ืองหมาย ไว้ และแจ้งกลับไปยัง 
ส่วนท่ีเสนองานมาเพ่ือแก้ไขและนำเสนอใหม่ 

3. ให้นักจัดการงานท่ัวไป หรือผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีธุรการ ท่ีได้รับมอบหมายจากนักจัดการงาน ท่ัวไป เข้าตรวจ 
หนังสือส่ังการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินทุกวัน อย่างน้อยวันละ๒ คร้ัง หากมีหนังสือสำคัญให้นำเรียนผู้บังคับบัญชา ทราบ เพ่ือส่ังการต่อไป 

๔. ให้แต่ละฝ่ายนำผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อส่ังการของผู้บังคับบัญชาเพ่ือรายงานผลการ ปฏิบัติงานของกองการศึกษา 
ต่อท่ีประชุมประจำเดือนทุกเดือน 

๕. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกคร้ังยกเว้นเดินทางไป 
ราชการต่างจังหวัดตามหนังสือส่ังการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคำส่ังในการอนุญาตเดินทางไปราชการ ท้ังน้ี ให้เป็นไปตาม 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๕ และแก้ไข 
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ 

๖. การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ  ให้เป็นไปตามหน้าท่ีความรับผิดชอบมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของแต่ละบุคคล 
โดยคำนึงถึงความรู้ท่ีจะได้รับสถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทาง กลับ 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2557 
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๗ . ให้ ทุ ก ฝ่ าย ด ำ เนิ น ก า ร ถื อ ป ฏิ บั ติ ต าม ข้ อ ส่ั งก า ร ข อ ง ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช าอ ย่ า ง เค ร่ งค รั ด ท่ี ไ ด้ ส่ั งก า ร ล ง ไป แ ล ะ ใ ห้  
ปฏิบัติงานรวมท้ังรายงานผลการปฏิบัติงานภายในระยะเวลาท่ีกำหนด หากไม่ได้กำหนดระยะเวลาไว้ ให้ดำเนินการภายใน ระยะเวลา๓ วันทำการ 

๘. ให้ทุกฝ่ายท่ีประสงค์จะขอข้อมูลต่าง  ๆ  ของแต่ละส่วนราชการอ่ืน ๆ ภายในเทศบาลต้องประสานกับส่วน ราชการน้ัน ๆ ก่อนล่วงหน้า 
เพ่ือให้แต่ละฝ่ายท่ีขอข้อมูลได้รับ ความสะดวกจากข้อมูลน้ัน ๆ เพ่ือประกอบในการดำเนินงานของ กองการศึกษา ด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น 
การจัดเตรียมเอกสารด้านการบริหารจัดการท่ีดี ITA การ จัดเตรียมเอกสารเพ่ือ รับตรวจงานต่าง ๆ  เป็นต้น 

๙ . การจัดทำควบ คุมภ ายในของกองการศึกษ า ของทุก ปี  ให้ ตรวจสอบและรายงาน  ผู้อำนวยการกองการศึกษ า ท ราบ 
และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายในเทศบาลเมืองปากช่องทราบและดำเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง 

๑๐. การจัดทำคำส่ังของกอง ท่ีเก่ียวข้องกับความรับผิดชอบในหน้าท่ีของแต่ละบุคคลในสังกัดให้จัดทำคำส่ัง เสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ 
และแจ้งให้บุคคลน้ัน ๆ ทราบหากมีการปรับปรุงคำส่ังหน้าท่ีความรับผิดชอบของ เจ้าหน้าท่ีในฝ่ายต่าง ๆ ต้องแจ้งให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา ทราบ 
เพ่ือรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติคำส่ังต่อไป 

11. การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ  เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ์ งาน/ กิจกรรมต่าง ๆ ของเทศบาลปากช่อง 
หน่วยงานภายนอกอ่ืน  ๆให้ข้าราชการและพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมตามท่ีกอง การศึกษาจัดไว้ หากไม่ได้เข้าร่วมให้ช้ีแจงเหตุผลให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา ทราบต่อไป 

๑๒. ให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามคำส่ัง ทุกคำส่ังท่ีได้รับ มอบหมายหน้าท่ีต่างๆ  โดยเคร่งครัด 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การดำเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่าง ๆ  ต้องเป็นไปตามระเบียบ คำส่ัง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข้อง 
ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลท่ีจัดเก็บไว้ในแฟ้มหลังเสร็จส้ินการดำเนินงาน 
3. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 

การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในกองการศึกษา บุคลากรทุกคนท่ีอยู่ภายในเทศบาล เมื องปากช่ องช่วยกันดูแล 
ตลอดจน ศูน ย์ พั ฒ นาเด็ก เล็ก เทศบาล เมื อ งป าก ช่ อง ให้ บุ คลากรภายใน ศูน ย์ ช่วยกัน รับ ผิดชอบ ดูแล  ค รู  , ผู้ ดูแลเด็ก , คนงาน ท่ัวไป  รับ ผิดชอบ 
ภายใต้การกำกับดูแลของผู้อำนวยการกองการศึกษา ท้ังน้ี เป็นไปตามคำส่ังแบ่งงานกำหนด หน้าท่ีและความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีสังกัดกองการศึกษา ปัจจุบัน 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหน้าท่ีความรับผิดชอบเป็นราย 6 เดือน เพ่ือให้ผู้บริหาร ได้ตรวจสอบและรับทราบ 
2. การกำหนด ด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 

1. ด้ าน แผนงาน โครงการ เป็ น ไปตามหนั ง สือกระท รวงมหาดไท ย  ด่ วนที่ สุ ด ที่  มท  0916.2/ว52 32  ลงวันที่  2 กันยายน ๒๕62 เร่ือง 
ซัก ซ้อมแนวทางการทบทวนแผน พั ฒ นาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วน ท้องถ่ินและสถานศึกษาใน สังกัด และระเบี ยบ กระท รวงมห าดไท ย 
ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ. ๒๕61 ดังน้ี 
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1.1 แผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
- ให้สำนัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินนำแผนพัฒนาการศึกษาส่ีปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ – 

๒๕๖๔) มาปรับปรุงเป็นแผนพัฒนาการศึกษา โดยกำหนดห้วงเวลาให้สอดคล้องกับ ห้วงเวลาของแผนพัฒนาขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถ่ิน 
- ให้ผู้บริหารท้องถ่ินเป็นผู้ประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษา โดยไม่ต้องขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ การศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

เน่ืองจากเป็นการปรับปรุงแผนท่ีได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาของ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแล้ว 
-ให้ ส ำนั ก /ก อ ง/ส่ วน ก าร ศึ ก ษ าฯ  ข อ งอ งค์ ก รป ก ค รอ งส่ วน ท้ อ งถ่ิ น ส่ งแ ผ น พั ฒ น าก าร ศึ ก ษ า  ให้ ห น่ วย งาน จั ด ท ำ 

แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินนำไปบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถ่ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต่อไป 
๑.๒ แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดองค์ปกครองส่วนท้องถ่ิน 
- ใ ห้ ส ถ าน ศึ ก ษ าน ำ แ ผ น พั ฒ น าก า ร ศึ ก ษ า ส่ี ปี  (พ .ศ . ๒ ๕ ๖ ๑  -๒ ๕ ๖ ๔ ) ม าป รับ ป รุ ง เป็ น ร่ า งแ ผ น พั ฒ น าก า ร ศึ ก ษ า 

โดยกำหนดห้วงเวลาให้สอดคล้องกับห้วงเวลาของแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน ท้องถ่ินต้นสังกัด 
- ให้ สถาน ศึกษ ากำห นดสาระสำคั ญ ของแผน พั ฒ นาการศึ กษ าให้ สอดค ล้องกับ ระบ บการป ระกัน คุณ ภ าพ  ก าร ศึ กษ า 

โดยจะต้องมีการกำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา และหลักสูตรท่ีสถานศึกษา จัดการเรียนการสอนไว้ใน แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
เพ่ือรองรับระบบการประกันคุณภาพการศึกษาตามกฎกระทรวงการประกันคุณภาพ การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ ด้วย 

- สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/คณะกรรมการบริหาร ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
- หัวหน้าสถานศึกษาประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาท่ีผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- สถานศึกษาประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ให้ประชาชนทราบโดยท่ัวกัน 
- ส ถ าน ศึ ก ษ าจั ด ส่ งแ ผ น พั ฒ น าก าร ศึ ก ษ าข อ งส ถ าน ศึ ก ษ า ท่ี ผ่ าน ค วาม เห็ น ช อ บ จ าก ค ณ ะก รรม ก ารส ถ าน ศึ ก ษ า 

ข้ันพ้ืนฐาน/คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และประกาศใช้แล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (สำนัก/กอง/ส่วน การศึกษาฯ) 
ท้ั ง น้ี  ส ถ า น ศึ ก ษ าส าม า ร ถ จั ด ท ำ  เ พ่ิ ม เติ ม  ห รื อ เป ล่ี ย น แ ป ล งแ ผ น พั ฒ น าก า ร ศึ ก ษ า  ไ ด้ โด ย ต้ อ ง ไ ด้ รั บ ค ว า ม 

เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและ หัวหน้าสถานศึกษาประกาศใช้ เม่ือสถานศึกษาประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษาท่ีจัดทำ 
เพ่ิมเติมหรือเปล่ียนแปลงแล้ว ให้สถานศึกษาจัดส่งแผนดังกล่าวให้ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทุกคร้ังท่ีมีการจัดทำ เพ่ิมเติมหรือเปล่ียนแปลง ท้ังน้ี ให้สำนัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ 
เก็บรวบรวม แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาไว้สำหรับการตรวจสอบ และการนิเทศ ติดตาม ประเมินผลต่อไป 

1.3 การนำแผนพัฒนาการศึกษา ไปสู่การปฏิบัติ เพ่ือให้แผนพัฒนาการศึกษานำไปสู่การปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ ให้องค์กรปกครองส่วน ท้องถ่ินใช้ 
แผนพัฒนาการศึกษาเป็นแนวทางในการจัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ิน  เพ่ือใช้เป็นกรอบในการจัดทำ ข้อบัญญัติเทศบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ข้ อ บั ญ ญั ติ / เท ศ บั ญ ญั ติ ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ่ า ย เ พ่ิ ม เติ ม แ ล ะ ก า ร ใ ช้ จ่ า ย จ า ก เ งิ น ส ะ ส ม ข อ ง อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง  ส่ ว น ท้ อ ง ถ่ิ น 
แ ล ะ ใ ห้ ส ถ า น ศึ ก ษ า ใน สั ง กั ด อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท้ อ ง ถ่ิ น ใ ช้ แ ผ น พั ฒ น า ก า ร ศึ ก ษ า เป็ น แ น ว ท า ง ใน ก า ร จั ด ท ำ แ ผ น ป ฏิ บั ติ  
การประจำปีงบประมาณของสถานศึกษาเพ่ือใช้เป็นกรอบในการใช้จ่ายจากเงินรายได้และ/หรือรายได้สะสมของสถานศึกษา 
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ท้ังน้ี ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินนำโครงการท่ีอยู่ในแผนพัฒนาการศึกษาของปีงบประมาณได้ไปจัดทำเป็น โครงการในข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
การใช้จ่ายจากเงินสะสมขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถ่ิน และแผนปฏิบัติ การประจำปีงบประมาณของสถานศึกษา ของปีงบประมาณน้ัน กล่าวคือ 
โครงการอยู่ในปีงบประมาณใดของแผนพัฒนาการศึกษา ต้องนำไปต้ังเป็นงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณน้ันๆ เท่าน้ันจะนำไปต้ังเป็นงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณอ่ืน  ๆ
ไม่ได้ หากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและ/หรือสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีความจำเป็นต้องนำโครงการของ 
ปีงบประมาณอ่ืนมาจัดทำเป็นโครงการในข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย การใช้จ่ายจากเงินสะสมขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ินและ/หรือแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสถานศึกษา ให้ดำเนินการเพ่ิมเติมหรือเปล่ียนแปลงแผนพัฒนา การศึกษาก่อน อน่ึง 
การเพ่ิมเติมหรือเปล่ียนแปลงแผนพัฒนาการศึกษาจะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษา ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแล้วแต่กรณี และ ต้องทำการประกาศให้ประชาชนทราบโดยท่ัวกัน พร้อมท้ังจัดส่งแผนพัฒนาการศึกษาท่ีเพ่ิมเติมหรือเปล่ียนแปลงให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถ่ิน 
วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๑) มีแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ท่ีดำเนินการตามข้ันตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลา ท่ีกำหนด 
๒) มีแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลเมืองปากช่อง ท่ีดำเนินการตามข้ันตอน แล้วเสร็จตามระยะเวลา ท่ีกำหนด 
๓) มีแผนการดำเนินงานด้านการศึกษาของเทศบาลเมืองปากช่อง ท่ีดำเนินการ ตามข้ันตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ี 

กำหนด 
๒. การจัดทำงบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนา ขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๑ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการ งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2562 ดังนี้ 
๒.๑ การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ทันตามช่วงเวลาในการจัดทำงบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี 
๒.๒ การโอน แก้ไข เปล่ียนแปลงคำช้ีแจงในงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้แต่ละฝ่ายตรวจสอบงบประมาณและ จัดทำรายละเอียดการโอน แก้ไข 

เปล่ียนแปลงคำช้ีแจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจให้เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ 
เพ่ือดำเนินการขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถ่ิน วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามท่ีสถานศึกษาและกองการศึกษา ขอสนับสนุนงบประมาณปรากฏ ในเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
และเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย เพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
3. การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการ ฝึกอบรมของเจ้าหน้าท่ีท้องถ่ิน พ.ศ. 2562 
และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัด กิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬาและการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2564 และระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับ เงิน เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2566 
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เร่งด่วน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เร่งด่วน 

1. จัดทำโครงการตามเทศบัญญัติ 
- กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการโดยเอกสารท่ี 
ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ กำหนดการ ประกาศ/คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ หนังสือ แจ้ง ส่วนราชการท่ีเก่ียวข้อง เป็นต้น 
-บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือดำเนินตามข้ันตอนตามระเบียบๆ 
-ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ 
-เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการตามเทศบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง ประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จส้ินโครงการภายใน 5 วันทำการ 

2. การยืมเงินตามโครงการ 
ส่งโครงการเอกสารต้นเร่ืองท้ังหมดให้กองคลังก่อนวันท่ีจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ นอกจากกรณี 

- จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน ๓o วัน นับจากวันท่ีได้รับเงิน 
- หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จส้ินภายใน ๓๐ วัน นับจากวันท่ีได้รับเงิน 

๓. การเบิกค่าวิทยากร 
- หนังสือเชิญวิทยากร 

- หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
- ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานโครงการ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเร่ืองส่งใช้เงินยืม 

4. สัญญายืม และส่งเอกสารตามรายการ ดังน้ี 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเร่ือง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงาน 
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินยืม 

๕. การเบิกเงินรางวัล 
- ใบสำคัญรับเงิน 
- ผลการแข่งขัน 
- รายช่ือนักกีฬาท่ีร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทท่ีรับรางวัล หรือนักเรียนท่ีเข้าร่วมการแข่งขันกิจกรรมต่างๆ  
- ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเร่ืองส่งใช้เงินยืม 

6. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ 
- จัดทำบันทึกยืมเงิน 
- ส่งเอกสารต้นเร่ืองทั้งหมดพร้อมคำส่ังให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ นอกจากกรณี 
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- จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน ๑๕ วัน นับจากวันท่ีกลับมาถึง 
- ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม 
- จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม 

- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพร้อมใบสำคัญรับเงิน 
- ถ่ายเอกสารต้นเร่ืองแนบ 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการและเป็นไปตามแผนการ ดำเนินงานท่ีวางไว้หรือไม่ 
๗. งานโครงการก่อสร้าง 
- งบประมาณจากเทศบัญญัติ 
- แจ้งกองช่าง สำรวจ ประมาณการ จัดส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ 

- บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองคลัง 
- กรณีต้องกำหนดราคากลาง ให้ดำเนินการขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลางภายใน 5 วัน ทำการ ก่อนส่งเร่ืองการจัดหาพัสดุให้กองพัสดุ 
- คณะกรรมการกำหนดราคากลางรายงานผลการกำหนดราคากลางให้พัสดุทราบเพ่ือดำเนินการต่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการและเป็นไปตาม แผนการดำเนินงานท่ีวางไว้หรือไม่ 



- 11- 
 

 

 

ให้ ข้ าราชก ารค รูแ ละ บุ ค ลาก รท างก าร ศึ ก ษ า  แล ะพ นั ก งาน จ้ างใน สั งกั ด  กอ งก าร ศึ ก ษ า  เท ศ บ าล เมื อ งป าก ช่ อ ง 
ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับน้ี โดยให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม กำกับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ฉบับน้ี 
และระเบียบ กฎหมาย หนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข้อง ภายใต้การบังคับ บัญชาของผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารท้องถ่ิน 
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