
คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการศึกษา เทศบาลตำบลรั้วใหญ่ 

 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา เทศบาลตำบลรั้วใหญ่เนื่องจากการอยู่ร่วมกัน
ของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี ดังนั้น เพ่ือเป็นเครื่องมือ 
ในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว 
สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจ                    
การปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายของ
องค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการกำกับพฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็น
แบบแผนเดียวกัน 

อีกทั้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในกอง                 
และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบการส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ                
การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาลการจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรม
จริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้า               
ในหน้าที่การงานกองการศึกษา จึงจัดทำคูม่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานภายในหน่วยงาน ตามลักษณะงานของ
แต่ฝ่ายในสังกัด กองการศึกษา ดังนี้ 

กองการศึกษา มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 2 งาน ดังนี้  
 1. งานบริหารการศึกษา 
 2. งานส่งเสริมการศึกษา  

วัตถุประสงค ์
วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงาน                  

ในองค์กร
 
 
 

 7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย 
 8. เป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษาฯ ได้อย่างมีความสุข 
 9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ 
 10. เพ่ือกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่าง                 

มีประสิทธิภาพ 



๒  

ผู้อำนวยการกองการศึกษา  

งานบริหารการศึกษา งานส่งเสริมการศึกษา  

ขอบเขต 
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือให้ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป

รวมไปถึง พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืน ๆ ที่ ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัด                       
กองการศึกษา ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คำสั่งตามหน้าที่
ความ รับผิดชอบของแต่ละฝ่าย และวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุด
กระบวนงาน 

ความรับผิดชอบ 
การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับ

มอบหมาย รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงาน
ตามโครงสร้างของส่วนราชการดังนี้ 

 
              กรอบโครงสร้างส่วนราชการของกองการศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
    1. ส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ 1. แผนและงานวิชาการ 
    2. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศูนย์พัฒนา 2. ส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู้

ชุมชนเด็กเล็ก 3. ประสานและสนับสนุนการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

    3. ประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถม 4. ส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กและอนุบาล      

   4. ส่งเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน 5. ส่งเสริมและสนับสนุน      
ศิลปวัฒนธรรมและศูนย์เยาวชนของ 
ประเพณีท้องถิ่น ทต.      

   5. สื่อสารการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษา 6. ส่งเสริมและสนับสนุนกิจการ
ศาสนา 

   6. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 7. สนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน 
                                                                8. ส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น 
                                                                9. เทคโนโลยีทางการศึกษา 
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1. บริการและบำรุงสถานศึกษา 
2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. งานฝ่ายบริหารการศึกษา 
รับผิดชอบด้านส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ ด้านส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนา

ศูนย์พัฒนา เด็กเล็ก ด้านประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถม ด้านส่งเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและ
เยาวชน ศูนย์ เยาวชนของเทศบาล ด้านสื่อสารการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษา และงานอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
รับผิดชอบด้านแผนและงานวิชาการด้างส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู้ชุมชน  ด้านประสาน                   

และ สนับสนุนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด้านส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและอนุบาล (งานการศึกษา
ปฐมวัย) ด้าน ส่งเสริมสนับสนุนศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่น ด้านส่งเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา 
ด้านสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน  ด้านส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น  ด้านเทคโนโลยี                         
ทางการศึกษา และงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง และได้รับมอบหมาย 

3. งานกิจการโรงเรียน 
รับผิดชอบด้านจัดการศึกษา ด้านศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและงานอ่ืน  ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับ

มอบหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
กองการศึ กษา ได้ กำหนดแนวทางและหลั กเกณฑ์  เพ่ื อให้ การปฏิ บั ติ งานราชการ                      

ของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการ
ของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฎิบัติงานเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายใน 
กองการศึกษา ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติ โดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย 
ทั้งนี้ให้ นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ กำหนดเป็นตัวประเมินความสำเร็จของงานในแต่ละ
ส่วนงานต่อไป ดังนั้น กองการศึกษา ได้กำหนดกฎ หลักเกณฑ ์เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการดังนี้ 

๑. การกำหนดด้านงานสารบรรณการประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืน ๆ  
       1. การบันทึกผ่านเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ 
การบันทึกผ่านเว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ของกองการศึกษาให้อยู่ในความรับผิ ดชอบ

ของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย โดยกำหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละฝ่ายส่งมอบเอกสารที่จะดำเนินการให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบดำเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ดำเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฎิบัติงาน 
มีภาพผลการดำเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ที่ทั้งก่อนดำเนินงาน ระหว่างดำเนินงาน และหลัง

เสร็จสิ้นการดำเนินงาน 
 
 

ผู้อำนวยการกองการศึกษา (ต่อ) 

งานกิจการโรงเรียน 
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2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
2.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา จัดส่งคำสั่ ง ประกาศ หนังสือราชการ ต่าง ๆ                    

ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันทำการ ทั้งนี้ให้เป็น                 
ปีตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒ )                   
พ.ศ. ๒๕๔๘ และ หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

2.2. การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่ โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ                   
หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย นำแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น  
หากเกิดข้อผิดพลาดให้ทำเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพ่ือแก้ไขและนำเสนอใหม ่

2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือ
สั่งการ ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสำคัญให้นำเรียน
บังคับบัญชาทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 

2.4. ให้แต่ละฝ่ายนำผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา
เพ่ือรายงาน ผลการปฎิบัติงานของกองการศึกษา ต่อที่ประชุมประจำเดือนทุกเดือน 

2.5. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง                   
ยกเว้น เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคำสั่งในการอนุญาต
เดินทางไปราชการ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิน่ พ.ศ. ๒๕๕๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ 

2.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงาน
ผลการฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่าย                    
ในการอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ 

2.7. ให้ทุกฝ่ายดำเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการ
ลงไป และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กำหนด หากไม่ได้กำหนดระยะเวลาไว้ 
ให้ดำเนินการ ภายในระยะเวลา 3 วันทำการ 

2.8 ให้ทุกฝ่ายที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืน ๆ ภายในเทศบาล
ตำบลรั้วใหญ่ต้องประสานกับกับส่วนราชการนั้น  ๆ ก่อนล่วงหน้า เพ่ือให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูลได้รับ                    
ความสะดวกจาก ข้อมูลนั้น ๆ เพ่ือประกอบในการดำเนินงานของกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม               
ด้วยความรวดเร็วและเรียบร้อย เช่น การจัดเตรียมเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสาร                 
เพ่ือรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น 

2.9 การจัดทำควบคุมภายในของกองการศึกษา ของทุกปี  ให้ตรวจสอบและรายงาน
ผู้อำนวยการกองการศึกษา ทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายในเทศบาลตำบลรั้วใหญ่ทราบ
และดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

2.10 การจัดทำคำสั่งของกองที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัด              
ให้จัดทำคำสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงคำสั่ง
หน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่าง ๆ ต้องแจ้งให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา ทราบ เพ่ือรายงาน  
ให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติคำสั่งต่อไป 

2.11 การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของ                
พระราชวงศ์ งาน/กิจกรรมต่าง ๆ ของเทศบาลตำบลรั้วใหญ่ หน่วยงานภายนอกอ่ืน ๆ ให้ข้าราชการและ
พนักงานจ้าง ทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษา จัดชุดไว้หากไม่ได้ เข้าร่วมให้ชี้ แจงเหตุผล                   
ให้ผู้อำนวยการกองการศึกษาทราบต่อไป 

2.1๒ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามคำสั่ง                 
ทุกคำสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่าง ๆ โดยเคร่งครัด 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
การดำเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่าง ๆ ต้องเป็นไปตาม

ระเบียบ คำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ใน
แฟ้มหลังเสร็จสิ้น การดำเนินงาน 

๒. การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
1. ด้านแผนงานโครงการ 

เป็ นไปตามหนั งสื อกระทรวงมหาดไทย ด่ วนที่ สุ ด ที่  มท ๐๘๑๖ .๒/ว๖๐๕๖ ลงวันที่                     
๒๐ ตุลาคม ๒๕๕๙ เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๑ – ๒๕๖๔) ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจดัทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 
และแก้ไข เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.๒๕61 ดังนี้ 

๑.๑ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนา
การศึกษา สี่ปีของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอผู้บริหาร
สถานศึกษา ประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษาดำเนินการบูรณาการเป็น
แผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของเทศบาลตำบลรั้วใหญต่่อไป 

๑.๒ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลตำบลรั้วใหญ่ ให้นำแผนพัฒนา การศึกษา            
ของสถานศึกษา และของกองการศึกษา บูรณาการเพ่ือเสนอเป็นร่างแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลตำบล                 
รั้วใหญ่ ให้คณะกรรมการการศึกษาของเทศบาลตำบลรั้วใหญ่ พิจารณาให้ความ เห็นชอบ และเสนอนายกเทศมนตรี
อนุมัติประกาศใช้แผนภายในเดือนเมษายนของทุกปี 

1.๓ การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นของเทศบาลตำบลรั้วใหญ่ในส่วนของแผนงาน โครงการ กอง
การศึกษา ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ละฝ่าย ให้กองแผนและงบประมาณ
ภายในเดือนเมษายนเพ่ือดำเนินการในการรวบรวมจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นของเทศบาลตำบลรั้วใหญ ่ให้แล้วเสร็จ 

1.๔ การจัดทำแผนดำเนินงานให้ จัดส่ งแผนดำเนินงานของแต่ละฝ่ าย  ส่ งให้ กองแผน                  
และงบประมาณ ภายในเดือนกันยายนของทุกปีเพ่ือดำเนินการจัดทำแผนดำเนินงานของเทศบาลตำบลรั้วใหญต่่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฎิบัติงาน 
๑) มีแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาทีก่ำหนด 
๒) มีแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลตำบลรั้วใหญ่ ที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จ               

ตามระยะเวลาที่กำหนด 
๓) มีแผนการดำเนินงานด้านการศึกษาของเทศบาลตำบลรั้วใหญ่ ที่ดำเนินการตาม ขั้นตอน

แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 
๒ . การจัดทำงบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำ

แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔8 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕61 ดังนี้ 
๒.๑ การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้กองแผน                

และงบประมาณทันตามช่วงเวลาในการจัดทำงบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี 
๒.๒ การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้แต่ละฝ่ายตรวจสอบ 

งบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลง             
คำชี้แจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ เพ่ือดำเนินการขออนุมัติจากผู้บริหารหรือ
สภาท้องถิ่น 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฎิบัติงาน 
มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษา ขอสนับสนุน งบประมาณ

ปรากฏในเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ และเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม (ถ้าม)ี 
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  3. การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการ 

ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
การจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙ และ
ระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา เงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕62 ดังนี้ 

1. จัดทำโครงการตามเทศบัญญัติ 
- กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการ โดยเอกสาร             

ที่ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ กำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ หนังสือแจ้ง 
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 

- บันทึกจัดหาพัสดุแจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือดำเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ 
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามเทศบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสาร 

ที่เก่ียวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทำการ 
2. การยืมเงินตามโครงการ 
- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 

นอกจากกรณีเร่งด่วน 
- จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
- หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืม 
และส่งเอกสารตามรายการดังนี้ 
• บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
• ใบเสร็จรับเงิน 
• ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
• กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 
3. การเบิกค่าวิทยากร 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
4. การเบิกเงินรางวัล 
- ใบสำคัญรับเงิน 
- ผลการแข่งขัน 
- รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วมการ แข่งขัน

กิจกรรมต่าง ๆ 
- ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
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5. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
- จัดทำบันทึกยืมเงิน 
- ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 

นอกจากกรณีเร่งด่วน 
- จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
- ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม 
- จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม 
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพร้อมใบสำคัญรับเงิน 
- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 
6. งานโครงการก่อสร้าง 
- งบประมาณจากเทศบัญญัติ 
- แจ้งกองช่าง สำรวจ ประมาณการ จัดส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ 
- บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองพัสดุและทรัพย์สิน 
- กรณีต้องกำหนดราคากลาง ให้ดำเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 

ภายใน ๕ วันทำการก่อนส่งเรื่องการจัดหาพัสดุให้กองพัสดุ 
- คณะกรรมการกำหนดราคากลางรายงานผลการกำหนดราคากลางให้ พัสดุทราบ                          

เพ่ือดำเนินการต่อไป 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฎิบัติงาน 
มีการรายงานผลการปฎิบัติงานการดำเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการและ

เป็นไป ตามแผนการดำเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 


