
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ก 
 

คำนำ 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบล
เขาโร  เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปใน
ทิศทางที่ดี  ดังนั้น เพื่อเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึ กษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม เป็นไปด้วย ความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ   

และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ 
นโยบาย  วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการกำกับ 
พฤติกรรม การ อยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกท้ังยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ของ การปฏิบัติงานของพนักงานในกอง และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดี
ความชอบ การส่งเสริมการมี ส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรร
มาภิบาล การจัดระเบียบให้กับ องค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและกำลังใจ
ให้แก่เจ้าหน้าที ่ และส่งเสริม ให้ บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม จึงออกคู่มือ เป็นแนวทาง การ ปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน ตามลักษณะงานของแต่ละฝ่าย
ในสังกัดกองการศึกษา ศาสนา และ วัฒนธรรม  

กองการศึกษา จึงจัดทำ “คู่มือประกอบการดำเนินงาน เพื่อเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงาน 
ราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว 
สามารถ ตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 
กองการศึกษา 

         องค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร 
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คู่มือปฏิบัติงานกองการศึกษา 
 

ความเป็นมา 
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบล

เขาโร  เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปใน
ทิศทางที่ดี  ดังนั้น เพื่อเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึ กษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม เป็นไปด้วย ความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ   

และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ 
นโยบาย  วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการกำกับ 
พฤติกรรม การ อยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกท้ังยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ของ การปฏิบัติงานของพนักงานในกอง และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดี
ความชอบ การส่งเสริมการมี ส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรร
มาภิบาล การจัดระเบียบให้กับ องค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและกำลังใจ
ให้แก่เจ้าหน้าที ่ และส่งเสริม ให้ บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม จึงออกคู่มือ เป็นแนวทาง การ ปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน ตามลักษณะงานของแต่ละฝ่าย
ในสังกัดกองการศึกษา ศาสนา และ วัฒนธรรม ดังนี้  

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น ๒ ฝ่าย ดังนี้  
1. ฝ่ายบริหารการศึกษา  
2. ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
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วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง  
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  
6. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานใน 
องค์กร  
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย  
8. เป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษาฯ ได้อย่างมีความสุข  
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ  
10. เพ่ือกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 
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ขอบเขต  
การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึง 

พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนา
และ วัฒนธรรม ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คำสั่งตามหน้าที่ 
ความ รับผิดชอบของแต่ละฝ่ายและวิธ ีการปฏิบัติงานที ่ครอบคลุม ตั ้งแต่ขั ้นตอนเริ ่มต้นจนถึงสิ ้นสุด
กระบวนงาน 
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ความรับผิดชอบ  
การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย  

รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ  
โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้าง ของส่วนราชการ ดังนี้  
กรอบโครงสร้างส่วนราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
1.งานบริการการศึกษา  
- งานบริหารการศึกษา   
- งานแผนงานและงบประมาณด้านการศึกษา  
- งานโครงการด้านวิชาการ  
- งานธุรการฝ่าย  
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  
2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
- งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
- งานกีฬาและนันทนาการ  
- งานโครงการด้านส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
- งานธุรการฝ่าย   
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  
3. สถานศึกษาในสังกัด จำนวน 4 แห่ง  
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านทุ่งควาย 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านวังเต่า 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านกงหรา 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเขาโร 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีการปฏิบัติงาน  
1. งานฝ่ายบริหารการศึกษา  
  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารทั่วไป  ส่งเสริม
การจัดการศึกษาพิเศษร่วมในสถานศึกษา ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น วางแผนพัฒนา  ด้าน
การศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา บริหารจัดการงาน  ด้าน
ธุรการงานเอกสาร และการประสานงานกับส่วนราชการต่างๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ  
 
 วิธีการปฏิบัติงาน  
  จัดกิจกรรมให้มีการประเมินสมรรถนะผู้เรียนส่งเสริมนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันด้านวิชาการ จัด
อบรม บุคลากรครูเพื่อการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาเฉพาะบุคคลเพื่อเด็กพิเศษที่เรียนร่วมในสถานศึกษา 
ร่วมกับ สถานศึกษาในสังกัดจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาองค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร  จั ดทำข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณด้านการศึกษา ดำเนินงานธุรการให้เป็นไปตามระเบียบ คำสั่ง 
ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือ สั่งการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และดำเนินงานโครงการต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารการศึกษา  
 
๒. งานฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศำสนำและวัฒนธรรม  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
  ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้าน คุณภาพชีวิต  
ส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ส่งเสริมงานการกีฬาและ นันทนาการ เผยแพร่ผล
การ  ดำเนินงานเพ่ือความโปร่งใสรวดเร็ว บริหารจัดการงานด้านงานธรุการ งานเอกสาร และการประสานงาน
กับ  ส่วนราชการต่างๆให้เกิดประสิทธิภาพ  
 
  วิธีการปฏิบัติงาน  
  ฝึกอบรมให้เยาวชนและประชาชนได้รับการพัฒนาความรู้ด้านคุณธรรม จริยธรรม และศีลธรรม จัด 
กิจกรรมให้เด็กและเยาวชนตระหนักในคุณค่าของความเป็นไทยรักชาติ  ศาสนาและ พระมหากษัตริย์ ส่ง 
บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ดูแลการขอใช้ห้องประชุมเพื่อดำเนินกิจกรรม
ด้าน กีฬาและนันทนาการ ประชาสัมพันธ์ผลการดำเนินงานให้ประชาชนได้ร ับทราบผ่านทางเว็ปไซต์ 
ดำเนินงานธุรการ ให้เป็นไปตามระเบียบ คำสั่ง ประกาศ หนังสือสั่งการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รักษา
และควบคุม การ ใช้รถยนต์ให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ และดำเนินงานโครงการต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องกับฝ่าย
ส่งเสริมการศึกษาศาสนา และวัฒนธรรม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามละประเมินผลการปฏิบัติงาน  

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการ 
ของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับ ข้อสั่ง
การ ของผู้บังคับบัญชาทุกระดับจึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงาน
ราชการภายใน กองการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแลและ
รับผิดชอบของ แต่ ละฝ่าย ทั้งนี้ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กำหนดเป็นตัวประเมิน
ความสำเร็จของงานใน แต่ละส่วนงาน ต่อไป 
  

ดังนั้น กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ 
ดังนี้  

1. การกำหนดด้านงานสารบรรณการประชาสัมพันธ์ เข้าฝึกอบรมและงานอ่ืนๆ  
1. การบันทึกผ่านเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ  
การบันทึกผ่านเว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้อยู่ใน  

ความรับผิดชอบของผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ระบบคอมพิวเตอร์และผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์ โดยกำหนดให้
เจ้าหน้าที่ แต่ละฝ่ายส่งมอบเอกสารที่จะดำเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการบันทึกผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ดำเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป  
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีภาพผลการดำเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ที่ทั้งก่อนดำเนินงาน ระหว่างดำเนินงาน และหลังเสร็จสิ้น  การ
ดำเนินงาน  

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  
2.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดส่งคำสั่ง ประกาศ หนังสือ ราชการ

ต่าง ๆ  ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันทำการ ทั้งนี้ให้
เป็นไปตาม ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๘  และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง  

2.2. การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ ที่ 
ได้ร ับมอบหมายนำแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ ผู ้บังคับบัญชาตามล าดับชั ้น หากเกิด
ข้อผิดพลาดให้ ทำเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพ่ือแก้ไขและนำเสนอใหม่  

2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือ สั่งการ 
ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั ้ง หากมีหนังสือสำคัญให้นำเรียน
ผู้บังคับบัญชา ทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป  

2.4. ให้แต่ละฝ่ายนำผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาเพ่ือรายงาน
ผล การปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ต่อที่ประชุมประจำเดือนทุกเดือน 
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2.5. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง ยกเว้น 
เดินทาง ไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคำสั่งในการอนุญาตเดินทาง ไป
ราชการ ทั้งนี้  ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ 
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๕๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๙  

2.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน  
กำหนดตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผล การ 
ฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรม 
ของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗  

2.7. ให้ทุกฝ่ายดำเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการลงไป  
และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กำหนด หากไม่ได้กำหนดระยะเวลาไว้ ให้ 
ดำเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทำการ  

2.8 ให้ทุกฝ่ายที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอื่นๆ ภายในองค์การบริหารส่วน
ตำบลเขาโร  ต้องประสานกันกับส่วนราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้า เพื่อให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูลได้รับ ความ
สะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ  เพื่อประกอบในการดำเนินงานของกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ด้วยความ
รวดเร็ว และเรียบร้อย  เช่น การจัดเตรียมเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับ
ตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น  

2.9 การจัดทำควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกปีให้ตรวจสอบ และ
รายงาน ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน
องค์การบริหารส่วนตำบลเขาโรทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

2.10 การจัดทำคำสั่งของกอง ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัดให้จัดทำ  
คำสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงคำสั่งหน้าที่  
ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่าง ๆ ต้องแจ้งให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ 
เพ่ือรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติคำสั่งต่อไป  

2.11 การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของ พระราชวงศ์  
งาน/กิจกรรมต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรีหน่วยงานภายนอกอื่น ๆ ให้ข้าราชการ และ 
พนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาฯ จัดชุดไว้หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี ้แจงเหตุผล ให้ 
ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบต่อไป  

2.1๒ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามคำสั่ง ทุกคำสั่งที่
ได้  รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด  
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

การดำเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตาม ระเบียบ  
คำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้ม หลัง 
เสร็จสิ้นการดำเนินงาน 
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3. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย  

การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ห้องสมุด
องค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร และห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร  รวมทั้งห้องน้ำ ตลอดจนการ
จัดสถานที่ให้บริการ ผู้ มาติดต่อราชการ ให้นักการภารโรง, คนงานทั่วไป แม่บ้าน รับผิดชอบ ภายใต้การกำกับ
ดูแลของผู้อำนวยการกอง การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ทั้งนี้ เป็นไปตามคำสั่งแบ่งงานกำหนดหน้าที่ และ
ความรับผิดชอบ ของ เจ้าหน้าที่สังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ปัจจุบัน  

 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน   

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นรายสัปดาห์ เพื่อให้ 
ผู้บริหารได้ตรวจสอบ  

2. การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา  
1. ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ ว๖๐๕๖ 

ลง วันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๕๙ เรื่องซักซ้อมแนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี (พ.ศ.๒๕๖๑ – ๒๕๖๔) 
ของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วน ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๙ ดังนี้  

๑.๑ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษา
สี่ปี ของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอผู้บริหาร
สถานศึกษา ประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม ดำเนิน การบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรีต่อไป  

๑.๒ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี ่ปีขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร ให้นำแผนพัฒนา
การศึกษาสี่ปี  ของสถานศึกษา และของกองการศึกษาฯ บูรณาการเพ่ือเสนอเป็นร่างแผนพัฒนา การศึกษาสี่ปี
ของเทศบาล  ตำบลทาสบเส้าให้คณะกรรมการการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร พิจารณาให้
ความเห็นชอบ และเสนอ  นายกเทศบาลอนุมัติประกาศใช้แผนภายใน เดือนเมษายนของทุกปี  

1.๓ การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ ่นสี ่ปีขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร ในส่วนของแผนงาน
โครงการ กอง การศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียด 
ของแต่ละฝ่าย ให้ กองแผนและงบประมาณภายในเดือนเมษายนเพื ่อดำเนินการในการรวบรวมจัดทำ
แผนพัฒนาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาโรให้แล้วเสร็จ  

1.๔ การจัดทำแผนดำเนินงานให้จัดส่งแผนดำเนินงานของแต่ละฝ่าย ส่งให้กองแผนและงบประมาณ  
ภายในเดือนกันยายนของทุกปีเพื่อดำเนินการจัดทำแผนดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร ต่อไป 

 
 
 
 
 



9 
 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

๑) มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่
กำหนด  

๒) มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร  ที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จ 
ตาม ระยะเวลาที่กำหนด  

๓) มีแผนการดำเนินงานด้านการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร  ที่ดำเนินการตามขั้นตอน
แล้วเสร็จ ตามระยะเวลาที่กำหนด  

 
๒. การจัดทำงบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนา ของ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๑ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ ดังนี้  
๒.๑ การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้กองแผนและ 

งบประมาณทันตามช่วงเวลาในการจัดทำงบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี  
๒.๒ การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจำปีให้แต่ละฝ่ายตรวจสอบ 

งบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี ่ยนแปลงคำชี ้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข  
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ เพื่อดำเนินการขอ
อนุมัติ จากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น  

 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที ่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ขอสนับสนุน 

งบประมาณ ปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ และข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม (ถ้ามี)  
3. การขอใช้ห้องประชุม   

เพื ่อเป็นการลดดุลยพินิจการบริหารงานการขอใช้ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร            
ได้กำหนดขั้นตอน การให้บริการขอใช้ห้องประชุม ตามคู่มือการปฏิบัติงานการลดดุลยพินิจการบริหารงานการ
ขอใช้ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร และข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร  เรื ่อง        
การเก็บค่าธรรมเนียมจากผู้ใช้บริการห้องประชุม  สถานที่ประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร  ดังนี้  

๑. ผู้รับบริการติดต่อขอใช้สถานที่เป็นลายลักษณ์อักษร โดยมีหนังสือขออนุญาตใช้ห้องประชุม ของ 
หน่วยงานที่ขอ  

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลของผู้ใช้บริการและตารางการใช้ห้องประชุมปัจจุบัน ใช้เวลา ๑ วัน  
๓. เสนอผู้บริหารลงนามอนุญาตให้ใช้สถานที่ ใช้เวลา ๑ วัน  
๔. เก็บค่าธรรมเนียม ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร  เรื่อง การเก็บ ค่าธรรมเนียมจาก

ผู ้ใช้บริการ ห้องประชุม สถานที่ประชุม ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนจังหวัดฯ พ.ศ.๒๕๕๘ กรณีมี
ค่าธรรมเนียม ต้อง ให้หน่วยงานที่ขอใช้ห้องประชุมดำเนินการชำระท่ีกองคลัง  
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ตรวจสอบจากรายการที่ลงในสมุดตารางคุมการใช้ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร  

 
5. การกำหนดหลักเกณฑ์การใช้รถยนต์ส่วนกลาง  

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์และการรักษารถยนต์ขององค์กร
ปกครอง ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548   

“รถยนต์ส่วนกลาง” หมายถึง รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมของ
องค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร  

“ผู้มีอำนาจสั่งอนุญาตใช้รถ” หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จาก นายก องค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร   

“การใช้รถยนต์” ให้ใช้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวม ดังนี้  
1. เพ่ือกิจการงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
2. เพ่ือกิจการงานของส่วนราชการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร   
๓. เพื่อกิจการในการบริหารราชการของส่วนราชการต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร  

ตามท่ีได้รับ การ ร้องขอ และได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจสั่งอนุญาตใช้รถ  
1. การรับผิดชอบรถยนต์คำสั่งของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้มอบหมายเป็นหน้าที่  

ของพนักงานขับรถยนต์เป็นผู้ดูแล  
 

2. การขออนุญาตใช้รถยนต์  
2.1 การใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ใช้ในการปฏิบัติราชการเพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของเทศบาล ตำบล 

ทาสบเส้าและให้ผู้ใช้งานขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3)   
2.2 ผู้ใช้งานรถยนต์ส่วนกลางต้องบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกครั้งที่มีการใช้รถยนต์ (แบบ 4) 

โดย ผู้ที ่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลต้องคอยติดตามการบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้เป็นปัจจุบัน พร้อม
รายงานพัสดุ เพ่ือเสนอผู้บริหารทราบ  

2.๓ การใช้รถยนต์ให้พนักงานขับรถเป็นผู้ขับขี่ ยกเว้นในขณะนั้นจำเป็นต้องใช้รถและไม่มีพนักงาน
ขับรถ  หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้ขออนุญาตเป็นพนักงานขับรถรับผิดชอบการใช้รถในการปฏิบัติ
ราชการ  ยกเว้นมีคำสั่งเป็นการเฉพาะกิจ  

2.๔ การใช้รถยนต์ของส่วนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะใช้รถยนต์เพ่ือ ติดต่อราชการ
หรือ กิจการทั่วไป เฉพาะกรณีจำเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ ให้ผู้ขอใช้จัดทำเป็นหนังสือขอใช้รถ และต้องได้รับ
อนุญาต จากผู้มีอำนาจสั่งใช้ก่อนนำรถไปใช้งาน  

2.๕ หลังจากเสร็จสิ้นการใช้รถเมื่อกลับเข้ามาแล้ว ให้นำกุญแจเก็บไว้ที่สถานที่เก็บ และส่ง เลขไมค์  
ให้ผู้รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางและตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมสำหรับการใช้งานได้ดีอยู่เสมอและ พร้อมที่จะ
ใช้ งานในครั้งต่อไป 
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3. การเก็บรักษาและดูแลซ่อมบำรุงรักษารถยนต์  

3.1 ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์ต้องทำความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบให้สะอาดอยู่เสมอพร้อม  
ในการใช้งานในครั้งต่อไป  

3.2 ผู ้ร ับผิดชอบดูแลรถยนต์หรือผู ้ที ่ได้รับมอบหมายต้องทำความสะอาดรถยนต์ที ่อยู ่ในความ
รับผิดชอบ  อย่างน้อยเดือนละ ๒ ครั้ง  

3.3 การบ ารุงรักษารถยนต์ เช่น การเติมหรือเปลี่ยนน้ ามันเครื่อง น้ ามันเบรก ไส้กรอง น้ ามัน
เครื่อง  แบตเตอรี่ เป็นต้น ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ เพ่ือดำเนินการซ่อมบ ารุงตามระยะ การ
ใช้งาน รถยนต์และขออนุมัติผู้บริหาร  

 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

๑) ตรวจสอบจากสมุดคุมตารางการใช้รถยนต์ในการปฏิบัติราชการ  
๒) ตรวจสอบจากตารางบันทึกคุมการซ่อมแซม บ ารุง รักษารถยนต์ส่วนกลางในการปฏิบัติราชการ  

 
6. การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับ การ
ฝึกอบรม ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ใน
การจัดงานการ จัดการแข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
๒๕๕๙ และ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
๒๕๓๕ และแก้ไข เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๙) พ.ศ.๒๕๕๓ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การ ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และ 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง  (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๘ ดังนี้  

1. จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ  
- กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการโดย เอกสารที่ต้องแนบ  

ได้แก่ โครงการ กำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ หนังสือ แจ้งส่วนราชการ  
ที่เก่ียวข้อง เป็นต้น  

- บันทึกจัดหาพัสดุแจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือดำเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ  
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ  
- เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู ้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและ เอกสารที่

เกี่ยวข้อง ประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทำการ  
2. การยืมเงินตามโครงการ  

- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ นอกจาก  
กรณีเร่งด่วน  

- จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 
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- หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตาม สัญญายืม และส่ง

เอกสาร ตามรายการ ดังนี้  
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  
- ใบเสร็จรับเงิน  
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน  
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด  

3. การเบิกค่าวิทยากร  
- หนังสือเชิญวิทยากร  
- หนังสือตอบรับจากวิทยากร  
- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร  
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ  
- ใบเสร็จรับเงิน  
- สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร  
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  

4. การเบิกเงินรางวัล 
- ใบสำคัญรับเงิน  
- ผลการแข่งขัน  
- รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่ เข้าร่วมการแข่งขัน 
กิจกรรมต่างๆ  
- ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ  
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  

5. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ  
- จดัทำบันทึกยืมเงิน  
- ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ  นอกจาก
กรณีเร่งด่วน  
- จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง  
- ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม  
- จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม  
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสำคัญรับเงิน  
- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ  
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6. งานโครงการก่อสร้าง 

- งบประมาณจากข้อบัญญัติ  
- แจ้งกองช่างสำรวจ ประมาณการ จัดส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ  
- บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองพัสดุและทรัพย์สิน  
- กรณีต้องกำหนดราคากลาง ให้ดำเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ กำหนดราคากลาง ภายใน 

๕ วันทำการก่อนส่งเรื่องการจัดหาพัสดุให้กองพัสดุและทรัพย์สิน  
- คณะกรรมการกำหนดราคากลางรายงานผลการกำหนดราคากลางให้กองพัสดุและทรัพย์สิน ทราบ

เพ่ือดำเนินการต่อไป  
 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ และ 

เป็นไป ตามแผนการดำเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 
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บทเฉพาะกาล 
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างในสังกัด กองการศึกษา ศาสนาและ 

วัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร  ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดย ให้
ผู้อำนวยการ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม กำกับดูแล ประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานให้เป็นไป ตามหลักเกณฑ์ ฉบับนี้ และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง ภายใต้การบังคับ
บัญชาของผู้บังคับบัญชา และผู้บริหารท้องถิ่น 


