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เทศบาลตำบลเขาหินซ้อน 

อำเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
 
 
 
 
 



ทีม่าและความสำคัญ 
 
  การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา เทศบาลตำบลเขาหินซ้อน เพ่ือเป็นเครื่องมือในการ 
ปฏิบัติหน้าที ่ของกองการการศึกษา ทั ้งในเรื ่องมีหน้าที ่ความรับผิดชอบเกี ่ยวกับการบริหารศึกษาและพัฒนา  
การศึกษา  เช่นการจัดการศึกษาปฐมวัย งานบริหารวิชาการ งานศึกษานิเทศก์ งานกิจการ งานศึกษาปฐมวัย       
และเครือข่ายทางการศึกษา งานกิจการศาสนา ส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการ            
งานกิจกรรมเด็ก และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีผู้อำนวยการกองการศึกษา (นักบริการงาน
ศึกษาระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างในสังกัด ซึ่งแบ่งส่วนราชการออกเป็น  
1 ฝ่าย 3 งาน และมีสถานศึกษาสังกัด 2 แห่ง ดังนี้ 
1. ฝ่ายบริหารการศึกษา 
 - งานการศึกษาปฐมวัย 
 - งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม 
 - งานธุรการ 
2. สถานศึกษา 
 - ศูนย์พัฒนาเด็กเขาหินซ้อน 
 - ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ทต.เขาหินซ้อน แห่งที่ 2 
 
วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
 2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
 3. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 4. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
 5. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย 
 6. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ 
 7. เพ่ือกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 
ขอบเขต 
 การจัดำคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึงพนักงานที่
ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม    
ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คำสั่งตามหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ
ฝ่ายและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 
 
ความรับผิดชอบ 
 การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมายรวม    
ไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้างของส่วน
ราชการดังนี ้
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 

 - งานแผนงานและโครงการ     - ศูนย์พัฒนาเด็กเขาหินซ้อน  
 - งานการศึกษาปฐมวัย      - ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ทต.เขาหินซ้อน แห่งที่ 2 
 - งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม 
 - งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการกองการศึกษา 

ฝ่ายบริหารการศึกษา ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 



 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน 
  1. งานฝ่ายบริหารการศึกษาสนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนงานด้าน
วิชาการและบริหารทั่วไป ส่งเสริมการจัดการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษา และจัดระบบการประกันคุณภาพ ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวมข้อมูลเพื่อศึกษาและ
วิเคราะห์กำหนดจัดทำแผนและโครงการของกองการศึกษา จัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาศึกษา และแผนการ
ศึกษาในส่วนของกองการศึกษาวางแผนพัฒนาด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น งานจัดซื้อ จัดจ้าง     
เงินจัดสรร เงินอุดหนุนทุกประเภท เงินโครงการถ่ายโอนภารกิจ โครงการอาหารเสริม (นม) และโครงการอาหาร
กลางวัน และงานด้านธุรการงาน เอกสาร และการประสานงานกับส่วนราชการต่างๆให้เกิดประสิทธิภาพ 
  2. สถานศึกษาการลงข้อมูลระบบข้อมูล สารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (School information 
System : SIS) และข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา ศูนย ์พ ัฒนาเด ็กเล ็กขององค์กรปกครองส ่วนท้องถิ่น 
(Childdevelopment center information system : CCIS) ส่งเสริมและสนับสนุน การจัดทำหลักสูตร การพัฒนา
หลักสูตร การจัดทำกระบวนการ เรียนรู้ แนวทางการจัดประสบการณ์ แผนการสอบ คู่มื อครู การผลิต และการใช้
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพ การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์ พัฒนาเด็กเล็ก
โรงเรียนหรือ ศูนย์การเรียน ส่งเสริม สนับสนุน ด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรให้แก่บุคคลครอบครัว หน่วยงาน 
สถานประกอบการในการอบรมเลี้ยงดูบุตรหรือบุคคลที่อยู่ในการดูแล ให้ได้รับการพัฒนาและสามารถจัดการศึกษา
ปฐมวัยได้ตามความเหมาะสม ในด้านความรู้ คุณธรรม และกระบวนการเรียนรู้ให้ เหมาะสมกับระดับการศึกษา 
ส่งเสริมและ สนับสนุนให้ครูผู้สอนจัดบรรยากาศการเรียนการสอน การจัดสื่อการเรียน เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ รวมทั้ง 
สามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนรู้ โดยผู้เรียนผู้สอนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกัน จัดให้มีการวิจัยและ พัฒนา
ด้านการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้เหมาะกับผู้เรียน ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน การปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงาน
ราชการของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่ง
การของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงาน ราชการ
ภายในกองการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกากับดูแลและรับผิดชอบของแต่
ละฝ่าย ทั้งนี้ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กำหนดเป็นตัวประเมินความสำเร็จของงานในแต่ละ
ส่วนงานต่อไป ดังนั้น กองการศึกษา ได้กำหนด กฎหลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
 
 1. การกำหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ การเข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืนๆ 
 การรับ – ส่งหนังสือ บันทึกข้อมูลในระบบผ่านเว็บไซต์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศ การเข้ารับการฝึกอบรมสื่อ   
อิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ของกองการศึกษา ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติใน ขณะนี้ โดยมี
พนักงานจ้างเหมา เป็นผู้ช่วยดำเนินการโดยกำหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละฝ่าย/งานส่งมอบเอกสารที่จะดำเนินการให้งาน
ประชาสัมพันธ์ของเทศบาลดำเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ดำเนินการไดอ้ย่างเรียบร้อย 
ต่อไป 
 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 มีภาพผลการดําเนินงานเผยแพรผ่านเว็บไซตที่ทั้งก่อนดําเนินงานระหว่างดำเนินงาน และหลังเสร็จสิ้นการ
ดําเนินงาน 



 2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
 - หนังสือรับ หนังสือส่ง คำสั่ง บันทึกข้อความ ประกาศ ใหงานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการ
เพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันทำการ ทั้งนี้ใหเป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยสารบรรณพ.ศ. 2526 
และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
 - การเสนอหนังสือต่างๆ ให้ทุกฝ่าย/งานเสนอใหหัวหน้าฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ตรวจสอบความถูกต้องแล้วหากมีหนังสือสำคัญให้นําเรียนผู้อํานวยการกองการศึกษา เพ่ือทราบและดำเนินการต่อไป- 
การเดินทางไปราชการให้ ทุกคนจัดทำบันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการเสนอผ่านผู้อำนวยการกองการศึกษา 
ปลัดเทศบาล นายกเทศมนตรี ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และแกไ้ขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561  
 - การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานกำหนดตําแหน่ง
ของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรมให้ทราบภายหลัง
จากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
 - การเข้าร่วมงานพระราชพิธี หรืองานพิธีการต่างๆ ของหน่วยงานภายนอก หรือการเข้ารวมงาน/กิจ 
กรรมต่างๆ ของเทศบาลตําบลเขาหินซ้อนให้พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างที ่ได้ร ับมอบหมายเข้าร่วม 
กิจกรรมทุกครั้ง หากไม่สามารถเข้าร่วมกิจกรรได้ให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้อํานวยการกองการศึกษาทราบเพื่อรายงาน
ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบตามลําดับ 
 - ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามคําสั ่ง ทุกคําสั ่งที ่ได้รับ
มอบหมายหน้าที่ตา่งๆ โดยเคร่งครัด 
 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การดําเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมตางๆ ต้องเป็นไปตามระเบียบคําสั่ง 
ประกาศข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากรายงานผลการดําเนินงานและเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บ
ไว้ในแฟ้มหลังเสร็จสิ้นการดําเนินงาน 
 
 3. การดูแลความสะอาดเรียบร้อย 
 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในกองการศึกษา แม่บ้าน เป็นผู้รบัผิดชอบหลักส่วนบุคลากรทุก
คนที่อยู่ภายในกอง ช่วยกันดูแลบริเวณอาณาเขตของตนเองให้มีความเป็นระเบียบเรียบร้อยตลอดจนศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กในสังกัด ให้บุคคลกรภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็กทุกคน ช่วยกันดูแล รับผิดชอบทั้งภายในและภายนอกอาคารเรียน
ให้สะอาด รมรื่น น่าอยู่ มีความปลอดภัย ภายใต้การกํากับดูแลของผู้อํานวยการกองการศึกษา ทั้งนี้ให้ เป็นไปตาม
คําสั่งแบง่งานและมอบหมายงานภายในกองที่ได้กําหนดหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบของแต่ละบุคคล 
 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 -การรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหน้าที่ความรับผิดชอบเพื่อให้ผู้บริหารได้ตรวจสอบและ
รับทราบต่อไป 
 -การรายงานผลการปฏิบัติงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือให้ผู้บริหารได้ตรวจสอบและรับทราบต่อไป 
 
 4. การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด และแผนพัฒนาการศึกษาของหน่วยงาน 
 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดของเทศบาล ให้ เป็นไปตามหนังสือ
กระทรวงหมาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว 5232 ลงวันที่ 2 กันยายน 2562 เรื ่อง ซักซ้อมแนวทางการ



ทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และแก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561ดังนี้ 
  4.1.1 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนา
การศึกษาของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานหรือคณะกรรมการบริหารศูนยพัฒนาเด็ก เล็ก
พิจารณาให้ความเห็นชอบและเสนอผู้บริหารสถานศึกษาหรือหัวหน้าศูนยพัฒนาเด็กเล็กประกาศใช้และรวบรวมส่งให้
กองการศึกษา ดําเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลตําบลเขาหินซ้อนต่อไปโดยดําเนินการจัด
แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด จํานวน 3 แผน ดังนี้ 
   1) การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2561 – 2565) ให้ดําเนินการตามแนวทางการ
จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาและให้สอดคลองกับการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของหน่วยงาน 
   2) การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษาของสถานศึกษา ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จ
และประกาศใช้ภายในเดือนเมษายน ของทุกปี 
   3) การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณของสถานศึกษา ให้ดําเนินการให้แล้ว
เสร็จและประกาศใช้ก่อนวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี 
  4.1.2 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลตําบลเขาหินซ้อนให้นําแผนพัฒนาการศึกษาของ
สถานศึกษาและแผนพัฒนาการศึกษาของกองการศึกษา บูรณาการ เพื่อเสนอเป็นร่างแผนพัฒนาการศึกษาของ
เทศบาลตําบลเขาหินซ้อนให้คณะกรรมการการศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบและเสนอนายกอนุมัติประกาศใช้แผน
ภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี 
  4.1.3 การจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่นของเทศบาลตําบลเขาหินซ้อนในส่วนของแผนงานโครงการกอง
การศึกษา ใหเสนอโครงการพร้อมรายละเอียดให้เจ้าหน้าที่จัดทําแผนภายในสิ้นเดือนพฤษภาคมเพื่อดําเนินการ
รวบรวมจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่นของเทศบาล ต่อไป 
  4.1.4 การจัดทําแผนการดําเนินงานให้จัดส่งแผนการดําเนินงานของกองการศึกษา ส่งให้เจ้าหน้าที่
จัดทําแผนภายในเดือนกันยายนของทุกปี เพ่ือดําเนินการจัดทําแผนการดําเนินงานของเทศบาล ต่อไป 
 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 - การรายงานผลการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด และการจัดแผนพัฒนาการศึกษา
ของเทศบาล 
 
 5. การดําเนินการโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ทองถิ่น พ.ศ. 2557 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ในการจัดงานการจัดการ
แข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นพ.ศ.2559 ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2562 
ระเบียบระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2559 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง   
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนทองถิ ่น พ.ศ.2547  และที่แก้ไขเพิ ่มเติมถึง (ฉบับที ่ 4) พ.ศ.2561 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ดังนี้ 
 
 



  5.1 การจัดทําโครงการตามเทศบัญญัต ิ
   - กรณีจัดทําโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดําเนินการโครงการไม่น้อยกว่า 
15 วันโดยเอกสารที่ต้องแนบได้แก่ โครงการ กําหนดการ ประกาศจัดงาน 
   - จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ และหนังสือแจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวขอ้ง 
   - จัดส่งหนังสือถึงบุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวของหลังจากได้รับการอนุมัติโครงการหรือตาม
ความเหมาะสม โดยแจ้งใหห้นว่ยงานหรือบุคคลส่งแบบตอบรับกอ่นวันดําเนินการไม่น้อยกวา 5 วัน 
  5.2 การจัดหาพัสดุ 
   - จัดทําบันทึกขออนุมัติจัดซื ้อ/จัดจ้างพร้อมกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไปยัง      
กองคลังก่อนวันดําเนินการโครงการ/กิจกรรม ไม่น้อยกว่า 7 วัน (กรณีวงเงินจัดหามากกว่า 10,000 บาท) 
   - ดําเนินการจัดหาพัสดุเพ่ือใช้ในการดําเนินโครงการให้แล้วเสร็จก่อนดําเนินการไม่น้อยกว่า 
2 วัน (กรณีวงเงินจัดหาไม่เกิน 10,000 บาท) โดยให้ปฏิบัติตามหนังสือด่วนที่สุด กค (กวจ)0405.2/ว 119 ลง
วันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ ทั้งดําเนินการเอง หรือกองคลังดําเนินการ
ให ้
  5.3 การยืมเงิน 
   - การยืมเงินเพ่ือใช้จา่ยในการดําเนินการโครงการ ให้ผู้รับผิดชอบโครงการจัดทําเรื่องยืมเงิน
ก่อนวันจัดกิจกรรม/โครงการ ไม่น้อยกว่า 5 วัน (ทําการ) ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 
   1. สัญญายืมเงิน/ฎีกา 
   2. บันทึกขออนุมัติยืมเงนิ (ระบุรายการ/จํานวนเงิน ที่ขอยืม) 
   3. บันทึกขออนุมัติโครงการและโครงการ (พรอมสําเนาถูกต้อง) 
  5.4 การสงใชเงินยืม 
   - การส่งใช้เงินยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด และมีเอกสารประกอบดังนี้ 
   1. การส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับเงินยืมโครงการ 
   2. บันทึกขอส่งใช้เงินยืม 
   3. ใบสําคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน 
   4. เงินสด (ถ้ามี) 
   5. สําเนาโครงการพรอมรับรองสําเนาถูกต้อง 
   6. รายชื่อผู้เขา้ร่วมโครงการ/กิจกรรม 
   7. หนังสือเชิญ (ของเทศบาล) /หนังสือตอบรับ-แบบตอบรับ (ของหน่วยงาน/บุคคล) 
   8. รูปภาพ (วัสดุ อุปกรณ์ อาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ผู้เขา้ร่วมกิจกรรม) 
  5.5 การรายงานผลการดําเนินโครงการ 
   - การรายงานผลการดําเนินงานโครงการ ภายใน 15 วัน หลังจากเสร็จสิ้นการดําเนิน
โครงการโดยมีเอกสาประกอบ ดังนี้ 
   1. บันทึกรายงานผลการดําเนินโครงการ 
   2. แบบรายงานผลการดําเนินโครงการโดยใหระบุเปาหมายและงบประมาณดังนี้ 
   - กลุ่มเป้าหมายให้ใส่จํานวนกลุ่มเป้าหมายตามโครงการ ที่กําหนดไว้ และกลุ่มเป้าหมายที่
เขา้ร่วมโครงการ/กิจกรรมจริง (ต้องเทา่กับจํานวนในใบลงทะเบียน) 
   - งบประมาณ ให้ระบุจํานวนงบประมาณในโครงการ และงบประมาณที่ใช้จ่ายจริง โดยให้
คํานวณรอ้ยละของการประหยัดงบประมาณไว้ด้วย 



   3. สําเนาโครงการพร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
   4. รายชื่อผู้เขา้ร่วมโครงการ/กิจกรรม 
   5. หนังสือเชิญ (ของเทศบาล) /หนังสือตอบรับ-แบบตอบรับ (ของหน่วยงาน/บุคคล) 
   6. รูปภาพกิจกรรมทุกกิจกรรมของโครงการ 
  5.6 การเบิกจายเงินรางวัลการแข่งขัน/การประกวด 
   1.ใบสําคัญรับเงินพรอ้มเอกสารหลักฐานประกอบ 
   2.ผลการแข่งขัน/ผลการประกวด 
   3.รายชื่อผู้เขารว่มแข่งขัน/ผู้เขา้ร่วมการประกวดแต่ละประเภท 
   4. ภาพถา่ย/ลายเซ็นครบถว้นตามโครงการ 
 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 - การรายงานผลการดําเนินงานโครงการ และการนําปัญหาอุปสรรคจากการดําเนินงานมาพัฒนาปรับปรุง
การดําเนินงานโครงการในครั้งถัดไปมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 
 6. การเข้ารับการฝึกอบรม/การเดินทางไปราชการ 
 - จัดทําบันทึกขออนุญาตเข้ารับการฝึกอบรม/เดินทางไปราชการพร้อมคําสั่งให้ผู้บริหารลงนาม 
 - จัดทําบันทึกขออนุมัติยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ โดยแนบรายการและประมาณการ
ค่าใช้จา่ยตามระเบียบฯ 
 - วางฎีกาเบิกจ่ายเงินยืมให้กองคลังก่อนลงทะเบียนหรือก่อนเดินทางไปราชการไม่น้อยกวา 5 วันทําการ 
 - ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วัน นับจากวันที่เดินทางกลับมาถึงบ้าน/สํานักงาน 
 - รายงานการเข้ารับการฝึกอบรม/การเดินทางไปราชการ ภายใน 60 วัน นับแต่วันกลับถึงบ้าน/สํานักงาน 
 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 - การรายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม/เดินทางไปราชการ การถ่ายทอดองค์ความรู้ และการพัฒนางานใน
หนา้ที่ ทีร่ับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
 7. การดําเนินการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนอาหารกลางวันโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
  1. แจ้งใหโ้รงเรียนจัดทําประมาณการค่าใช้จา่ย โดยให้ถือว่าเป็นการเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน
อาหารกลางวัน ประจําปีงบประมาณถัดไป ภายในวันที่ 20 มิถุนายน ของปีงบประมาณ (ปัจจุบัน) เพื่อให้เทศบาล
เสนอสภาเทศบาล ในการขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีถัดไปต่อสภาเทศบาล 
  2.เมื่อเทศบาลประกาศใช้งบประมาณรายจ่ายประจําปีแล้วให้ทําหนังสือแจ้งการอนุมัติงบประมาณ
เงินอุดหนุนอาหารกลางวัน พร้อมแจง้เงื่อนไขการในการใช้จายเงินอุดหนุน โดยมีสาระดังนี้ 
  - เทศบาลจะเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้โรงเรียนตามจํานวนวันที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก
ส่วนกลางหรือตามความจําเป็นเร่งดว่น 
  - ให้โรงเรียนจัดทําหนังสือขอรับการจัดสรรงบเป็นรายภาคเรียน โดยคํานวณงบประมาณที่ขอรับ
ตามจํานวนเด็กที่มีอยู่จริงของแต่ละภาคเรียน x 20 บาท x 100 วันพร้อมแนบรายชื่อเด็กนักเรียนและเลขประจําตัว
ประชาชน 13 หลักโดยกําหนดส่งหนังสือขอรับดังนี้ 
  งวดที่ 1 ภาคเรียนที่ 2 ของปีการศึกษานั้น ให้ส่งหนังสือภายในวันที่ 20 ตุลาคม 
  งวดที่ 2 ภาคเรียนที่ 1 ของปีการศึกษาถัดไป ให้ส่งหนังสือขอรับภายในวันที่ 1 พฤษภาคม ของปี
ถัดไป 



  - ให้โรงเรียนรายงานผลการดําเนินโครงการภายใน 30 วัน หลังจากดําเนินโครงแล้วเสร็จ 
  3. ตรวจสอบ ติดตามการดําเนินการโครงการอาหารกลางวัน ตามแบบรายงาน 
  4. วางฎีกาเบิกจายเงินอุดหนุนให้โรงเรียนทันที ที่ได้รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณ (เป็นไตรมาส) 
 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 - การรายงานผลการดําเนินงานโครงการของสถานศึกษาท่ีได้รับเงินอุดหนุน 
 
 8. การดําเนินการเบิกจ่ายเงินโครงการสนับสนุนการใช้จ่ายการบริหารสถานศึกษา (โรงเรียน/ศูนย์
พัฒนาด็กเล็ก) 
 1. จัดทําฎีกาเบิกเงินให้สถานศึกษา ทนัทีที่ได้รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
 2. เบิกจา่ยเงินให้กับสถานศึกษา ตามจํานวนเงินที่ได้รับจัดสรรจากกรมสงเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 - ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ได้รับงบประมาณเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารสถานศึกษาครบถ้วนทุกรายการและทัน
ตามเวลาที่กําหนด 
 
 9. การบันทึกข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระบบสารสนทางการศึกษาท้องถิ ่น( LocalEducation 
Center information system : LEC) ระดับสถานศึกษา (โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
 1. ตรวจสอบและกรอกข้อมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น ของโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตาม
แนวทาง หรือหนังสือสั่งการ ให้ถูกต้อง ครบถ้วนทั้งข้อมูลทั่วไปของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ข้อมูลบุคลากรข้อมูลจํานวน
นักเรียน และข้อมูลอื่นๆ ที่กําหนดในระบบ ให้แล้วเสร็จก่อนวันปิดระบบไมน่้อยกว่า10 วัน 
 2. จัดทํารายงานการบันทึกข้อมูลในระบบพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบให้หนว่ยงานตนสังกัดทราบทันทีที่
บันทึกข้อมูลเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว 
 3. ตรวจสอบความซ้ำซ้อน / มีตัวตนจริงของนักเรียน (กรณีที่มีหนังสือแจ้งให้ตรวจสอบ) และให้รายงานให้
หนว่ยงานตนสังกัดทราบทันทีท่ีตรวจสอบเสร็จสิ้นเรียบร้อยระดับองคก์ร 
 1. จัดทําหนังสือสํารวจข้อมูลนักเรียนโรงเรียนสังกัด สพฐ. ทันที ที่มีหนังสือแจ้งเปิดระบบให้กรอกข้อมูล
สารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
 2. ให้โรงเรียนส่งแบบสํารวจข้อมูลจํานวนนักเรียนโดยให้ผู้บริหารโรงเรียนเป็นผู้รับรองขอ้มูล 
 3. ผู้รับผิดชอบกรอกข้อมูลในระบบ ตรวจสอบ และกรอกข้อมูลนักเรียนในระบบสารสนเทศทางการศึกษา
ท้องถิ่น ให้แล้วเสร็จ ก่อนระบบปิดไมนอ้ยกว่า 5 วัน 
 4. ผู้รับผิดชอบยืนยันข้อมูล ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนทั้งในระดับสถานศึกษาในสังกัดและสถานศึกษาสังกัด
อ่ืน ให้ถูกต้อง ครบถว้น และยืนยันข้อมูลในระบบก่อนวันปิดระบบไมน่้อยกว่า 2 วัน 
 5. จัดทํารายงานการบันทึก/ยืนยันข้อมูลให้ผู้บังคับบัญชาทราบกอ่นวันปิดระบบไมน่้อยกว่า 1 วัน 
 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 - การรายงานผลการดําเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
 - เทศบาลไดร้ับการจัดสรรงบประมาณเพียงพอ ครบถ้วนทุกรายการ 


