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คู่มือการปฏิบัติราชการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติราชการ ซึ่งกอง
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และวัฒนธรรม  คู่มือการปฏิบัติราชการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  องค์การบริหารส่วนตำบลโคกมั่งงอย  
ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน  และมาตรฐานคุณภาพงาน  เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐาน
คุณภาพงาน  มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการ และพนักงานจ้างกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  ให้
บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญ  ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นสำคัญ คณะ
ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและพนักงานจ้าง ผู้รับผิดชอบ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องค์การ
บริหารส่วนตำบลโคกมั่งงอย จะได้นำคู่มือการปฏิบัติราชการฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพบรรลุตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกมั่งงอย ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติ กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม  องค์การบริหารส่วนตำบลโคกมั่งงอย  อำเภอคอนสวรรค์  จังหวัดชัยภูมิ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลโคกมั่งงอย  อำเภอคอนสวรรค์  จังหวัดชัยภูมิ 

 
ที่มาและความสำคัญ  
        การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลโคกมั่งงอย  
เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทางที่ดี  ดังนั้นเพ่ือ
เป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและ
เข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายของ  
องค์กรในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการกำกับพฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบ
แผนเดียวกัน อีกท้ังยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในกอง และการพิจารณา
เลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสตัย์ 
สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรม จริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญ
และกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่ และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม  จึงได้จัดทำคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน ตามลักษณะงานของแต่ละฝ่ายใน
สังกัดกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายในดังนี้  

1. งานบริหารงานการศึกษา 
 -  การจัดการศึกษาปฐมวัย 
 -  งานพัฒนาการศึกษา 
 -  งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร 
 -  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 -  งานงบประมาณ 
 -  งานธุรการ 
2.  งานบำรุงศิลปะ  จารีตประเพณี  ภูมิปัญญาท้องถิ่น  และวัฒนธรรม 
 -  งานศาสนา 
 -  งานบำรุงศิลปะ  จารีตประเพณี  ภูมิปัญญาท้องถิ่น  และวัฒนธรรม 
 -  งานกีฬาและนันทนาการ 
 -  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดและความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกมั่งงอย  มี  3 แห่ง 
1.  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกมั่งงอย 

 2.  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสระแก้ว - หนองโน 
 3.  ศูนย์อบรมเด็กก่อนเกณฑ์ในวัดหนองบัวลอย  
 
 



 
 
 
      -2- 
 
วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  

1.  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
2.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง  
3.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  
4.  เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
5.  เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  
6.  เพ่ือเป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร  
7.  เพ่ือเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย  
8.  เพ่ือเป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม ได้อย่างมีความสุข  
9.  เพ่ือเป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  
10.  เพ่ือกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 

 
ขอบเขต  

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึงพนักงานที่
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  ให้ 
สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คำสั่งตามหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย 
และวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน  

 
ความรับผิดชอบ  

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามท่ีได้รับมอบหมายรวมไปถึง
ผู้บังคับบญัชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ  โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงาน ตามโครงสร้างของส่วนราชการ 
ดังนี้ 
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โครงการสร้างส่วนราชการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  
                                               องค์การบริหารส่วนตำบลโคกม่ังงอย 

 
ผู้อำนวยการกองการศึกษา 

นักบริหารงานการศึกษา  ระดับต้น 
 
 

งานบริหารการศึกษา  งานบำรุงศิลปะ  จารีตประเพณี  ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
      งานศาสนาและวัฒนธรรม 
   

  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ภารกิจ 1)     ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ภารกิจ 1)  
 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกม่ังงอย 
  -  ครู  2 
  -  ผู้ช่วยผู้ดูแลเด็ก  ทักษะ 1 
  

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสระแก้ว - หนองโน 
  -  ครู  3 
 

ศุนยอ์บรมเด็กก่อนเกณฑ์ในวัดหนองบัวลอย 
  -  ครู  3 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน 
  
1. งานบริหารการศึกษา 

สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา  ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารทั่วไป  ส่งเสริมการจัด
การศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และจัดระบบการประกันคุณภาพ 
ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวมข้อมูลเพื่อศึกษาและวิเคราะห์  กำหนดจัดทำแผนและโครงการของ
กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม จัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา และแผนการศึกษา ในส่วนของกอง
การศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  วางแผนพัฒนาด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และการลงข้อมูล
ระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น และข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ส่งเสริมและสนับสนุน การจัดทำสาระของหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร การจัดทำกระบวนการ
เรียนรู้ แนวทางการจัดประสบการณ์ แผนการสอน คู่มือครู การผลิตและการใช้เทคโนโลยี  เพื่อการศึกษาส่งเสริมและ
พัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพ และมาตรฐานที่เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพ  สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา  
งานจัดซื้อ จัดจ้าง เงินจัดสรร เงินอุดหนุนทุกประเภท เงินโครงการถ่ายโอนภารกิจ โครงการอาหารเสริม (นม) และ
โครงการอาหารกลางวัน การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โรงเรียนหรือศูนย์การเรียนรู้ ส่งเสริม สนับสนุน 
ด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรให้แก่บุคคล ครอบครัว หน่วยงาน สถานประกอบการในการอบรมเลี้ยงดูบุตรหรือ
บุคคลที่อยู่ในการดูแลให้ได้รับการพัฒนา และสามารถจัดการศึกษาปฐมวัยได้ตามความเหมาะสม จัดการศึกษาแบบ
บูรณาการและแบบองค์ความรู้  โดยให้ความสำคัญทั้งในด้านความรู้ คุณธรรม และกระบวนการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับ
ระดับการศึกษา จัดกิจกรรม ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัด และธรรมชาติของวัยของผู้เรียน โดยคำนึงถึงความ
แตกต่างระหว่างบุคคลและถือว่าผู้เรียนสำคัญที่สุด จัดให้มีระบบความร่วมมือระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง 
ครอบครัว สถานประกอบการ องค์กรหรือสถาบันอ่ืนในท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาปฐมวัย ส่งเสริม
และสนับสนุนให้ครูผู้สอนจัดบรรยากาศการเรียนการสอน การจัดสื่อการเรียนการสอน เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้  รวมทั้ง
สามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนรู้ โดยผู้เรียนผู้สอนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกัน จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาด้าน
การผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้เหมาะกับผู้เรียน ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือ  สนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย บริหารจัดการงานด้านธุรการ งานเอกสาร และการประสานงานกับ
ส่วนราชการต่าง ๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ 
 
2.  งานบำรุงศิลปะ  จารีตประเพณี  ภูมิปัญญาท้องถิ่น  และวัฒนธรรม 
 ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้านคุณภาพชีวิต ส่งเสริมการ
เรียนรู้ตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น โครงการจัดงาน จัดชมรม หรือกลุ่มกีฬา 
ตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ เพ่ือให้เด็กและเยาวชนได้ พัฒนาทักษะ พัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนา
เด็กเยาวชนแห่งชาติ ส่งเสริมงานกีฬาและนันทนาการ  เผยแพร่ผลการดำเนินงานเพื่อความโปร่งใสรวดเร็ว บริหาร
จดัการงานด้านธุรการ งานเอกสาร และการประสานงานกับส่วนราชการต่าง ๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการ ของ

เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้อง
กับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ  จึงจัดทำคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงาน
ราชการภายในกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับ
ดูแลและรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย  ทั้งนี้ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กำหนดเป็นตัวประเมิน 
ความสำเร็จของงานในแต่ละส่วนงานต่อไป  ดังนั้นกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ได้กำหนด กฎหลักเกณฑ์ เป็น
แนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

1. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  
1.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  จัดส่งคำสั่ง ประกาศ หนังสือราชการ  

ต่าง ๆ ให้งานธุรการ จัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันทำการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตาม
ระเบียบสำนัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.๒๕64 และ
หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง  

1.2.การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ หรือ  
เจ้าหน้าที่ที ่ได้รับมอบหมาย นำแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู ้บังคับบัญชา ตามลำดับชั้น หากเกิด 
ข้อผิดพลาดให้ทำเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพ่ือแก้ไขและนำเสนอใหม่  

1.3. ให้แต่ละฝ่ายนำผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาเพ่ือ  
รายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม ต่อที่ประชุมประจำเดือนทุกเดือน  

1.4. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้น  
เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการ  ให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคำสั่งในการอนุญาตเดินทางไปราชการ 
ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.  
๒๕๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561 

1.5. การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน  
กำหนดตำแหน่งของแต่ละบุคคล  โดยคำนึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรม 
ให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗  

1.6. ให้ทุกฝ่ายดำเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการลงไป  
และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กำหนด หากไม่ได้กำหนดระยะเวลาไว้ให้ ดำเนินการ
ภายในระยะเวลา 3 วันทำการ  

1.7. ให้ทุกฝ่ายที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืนๆ ภายในหน่วยงาน ต้อง  
ประสานกับกับส่วนราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้า เพื่อให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูลได้รับความสะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ เพ่ือ  
ประกอบในการดำเนินงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น การจัดเตรียม
เอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น 
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1.8. การจัดทำควบคุมภายในของกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม ของทุกปี ให้ตรวจสอบและ
รายงานผู้อำนวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายในขององค์การ
บริหารส่วนตำบลทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

1.9. การจัดทำคำสั่งของกอง ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัดให้จัดทำ 
คำสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ  และแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบ  หากมีการปรับปรุงคำสั่งหน้าที่ความ 
รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่าง ๆ ต้องแจ้งให้ผู้อำนวยการกองทราบ เพื่อรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณา 
อนุมัติคำสั่งต่อไป  

1.10. การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของ พระ  
ราชวงศ์ งาน/กิจกรรมต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกมั่งงอย หน่วยงานภายนอกอื่น ๆ ให้ข้าราชการและ
พนักงานจ้าง ทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม จัดไว้ หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผล
ให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม ทราบต่อไป  

1.11. ให้ข้าราชการและพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามคำสั่ง ทุกคำสั่งที่ ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆ 
โดยเคร่งครัด วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน การดำเนินงานด้านเอกสาร ธุรการ การประสานงาน และ
การมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตามระเบียบ คำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจาก
เอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้มหลังเสร็จสิ้นการดำเนินงาน 

 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานจ้างตามหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นรายหกเดือน 

เพ่ือให้ผู้บริหารได้ตรวจสอบและรับทราบ  
 
๒. การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา  

2.1  ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ ว  
368 ลงวันที่ 19 มกราคม ๒๕64 แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา  (พ.ศ.2566 - 2570) ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนี้  

2.๑.๑  การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570) ของสถานศึกษา ให้ 
สถานศึกษา  เสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570) ของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน/คณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กพิจารณาให้ความเห็นชอบ และหัวหน้าสถานศึกษาประกาศใช้แผนภายใน
เดือนมีนาคมของทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม ดำเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนา
การศึกษา (พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570) ขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกมั่งงอย ต่อไป  

2.1.๒ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570) ขององค์การบริหารส่วน 
ตำบลโคกมั่งงอย  ให้นำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570) ของสถานศึกษา ที่ผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน/คณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแล้ว และแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 – 
พ.ศ.2570) ของกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม มาบูรณาการเพื่อเสนอเป็นร่างแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.
2566 – พ.ศ.2570) ขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกมั่งงอย ให้คณะกรรมการการศึกษาขององค์การบริหารส่วน 
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ตำบลโคกมั่งงอยพิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกมั่งงอยอนุมัติประกาศใชแ้ผน
ภายในเดือนเมษายนของทุกปี 

1.๓   การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570)  ขององค์การบริหารส่วนตำบลโคก 
มั่งงอย ในส่วนของแผนงาน โครงการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม ให้สถานศึกษาในสังกัดจัดส่งแผนงานหรือ
โครงการพร้อมรายละเอียด ส่งให้กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม ภายในเดือนเมษายน  เพื่อดำเนินการในการ
รวบรวมส่งให้สำนักปลัดและแผนงานจัดทำแผนพัฒนา (พ.ศ. 2566 – พ.ศ.2570) ขององค์การบริหารส่วนตำบลโคก
มั่งงอยให้แล้วเสร็จ  

1.๔ การจัดทำแผนดำเนินงานให้จัดส่งแผนดำเนินงานของแต่ละฝ่าย ส่งให้กองการศึกษา  ศาสนาและ 
วัฒนธรรม และงบประมาณ ภายในเดือนกันยายนของทุกปีเพ่ือดำเนินการจัดทาแผนดำเนินงานขององค์การบริหารส่วน
ตำบลโคกมั่งงอยต่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
1) มีแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570) ของสถานศึกษา ที่ดำเนินการตามข้ันตอน  

แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา  
๒)  มีแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570) ขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกมั่งงอย  

ทีด่ำเนินการตามข้ันตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด  
๓)  มีแผนการดำเนินงานด้านการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกมั่งงอย ที่ดำเนินการตาม 

ขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด  
 

2.2 การจัดทำงบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาของ  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕48 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕61 ดังนี้  

๒.2.๑ การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้สำนัก 
ปลัดและแผนงาน และงบประมาณทันตามช่วงเวลาในการจัดทำงบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี  

๒.๒.2  การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจำปีให้แต่ละฝ่าย 
ตรวจสอบงบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข 
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ  เพ่ือดำเนินการขออนุมัติจาก
ผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  

ขอสนับสนุน งบประมาณปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ และข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี)  

๓. การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
วิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม และการเข้ารับการ ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬา และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 



 
      -8- 
 
พ.ศ. 2564 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2562  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561  ดังนี ้

3.1  จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ  
- กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการ  โดยเอกสารที่ 

ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ กำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ หนังสือแจ้งส่วนราชการ 
ที่เก่ียวข้อง เป็นต้น  

- บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองคลัง เพ่ือดำเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ  
– ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ  
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสาร 

ที่เก่ียวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทำการ  
3.2  การยืมเงินตามโครงการ  

- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ  
นอกจากกรณีเร่งด่วน  

- จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ 
ได้รับเงิน  

- หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตาม  
3.๓  สัญญายืม และส่งเอกสารตามรายการดังนี้  

- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  
- ใบเสร็จรับเงิน  
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน  
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด  

3.๔  การเบิกเงินรางวัล  
- ใบสำคัญรับเงิน  
- ผลการแข่งขัน  
- รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วมการ 

แข่งขันกิจกรรมต่างๆ  
- ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ  
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  

3.5  การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ  
- จัดทำบันทึกยืมเงิน  
- ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ  

นอกจากกรณีเร่งด่วน  
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- จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันทีก่ลับมาถึง  
- ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม  
- จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม  
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสำคัญรับเงิน  
- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน มีการรายงานผลการ 

ปฏิบัติงานการดำเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ และเป็นไปตามแผนการดำเนินงานที่วางไว้
หรือไม่ 
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   แผนผังกระบวนการบริหารงานรับสมัครเด็กเล็กเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
        องค์การบริหารส่วนตำบลโคกม่ังงอย  อำเภอคอนสวรรค์ จังหวัดชัยภูมิ 
 
 
        ขั้นตอนการรับนักเรียน  
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อปท.จัดทำประกาศ 
รับสมัครนักเรียน 

  
เสนอผู้บริหารลงนาม 

 
ประชาสัมพันธ์/ประกาศรับสมัคร 

   
สถานที่รับสมัคร 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/อปท. 

   
ตรวจสอบเอกสาร 

 
ประกาศรายชื่อ 

 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ปกครองทราบ 

   
มอบตัว 

  
จัดส่งบัญชีรายชื่อพร้อมข้อมูล 

ให้ฝ่ายจัดทำข้อมูลในระบบ และจัดทำ
เป็นไฟล์ข้อมูลเพ่ือบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 

 
เจ้าหน้าที่ลงข้อมูลเสร็จสิ้นจัดทำบันทึก

รายงานหัวหน้าสถานศึกษา และ
ผู้บริหารท้องถิ่น 



 
 
     บทเฉพาะกาล  
 

ให้ข้าราชการ และพนักงานจ้างในสังกัด กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมถือปฏิบัติตามแนวทางและ
หลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้  โดยให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม 
กำกับดูแล  ประเมินผลการ ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฉบับนี้ และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารท้องถิ่น 
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