
 คู่มือปฏิบัติงาน 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านกอก 

อำเภอจัตุรัส จังหวัดชัยภูมิ 



คำนำ 

                คู่มือการปฏิบัติงานของกองการศึกษาศาสนาและวัฒนาธรรมฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่ง

กองการศกึษาศาสนาและวัฒนาธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านกอก ได้จัดทำขึน้เพื่อให้ข้าราชการลูกจ้าง

ภายในกองการศึกษาศาสนาและวัฒนาธรรมใช้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ ่มประสิทธิภาพในการ

ดำเนินงาน คู่มือการปฏิบัติงานกองการศกึษาศาสนาและวัฒนาธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านกอก ซึ่งใน

เอกสารใด้แสดงเห็นถึงรายละเอียดและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐาน คุณภาพงานเป็น

มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการลูกจ้างของกองการศึกษาศาสนาและวัฒนาธรรมให้บรรลุตาม

ข้อกำหนดที่สำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้บริการและประชาชนเป็นสำคัญ 

 

 

 

 กองการศกึษา ศาสนาและวัฒนาธรรม 

 องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านกอก 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 ท่ีมาและความสำคัญ 

           

           

          การจัดทำคู่มอืการปฏิบัติราชการของกองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบล

บ้านกอก เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปใน

ทิศทางที่ดี ดังนั ้น เพื่อเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้ องการของ

ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและผูป้ฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติที่ถูกต้อง

ให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจละเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกันและเป็นเครื่องมือในการ

กำกับ พฤติกรรม และการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กร ให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัววัด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ของการปฏิบัติงานของพนักงานในกอง และการพิจราณาเลื่อนค่าตอบแทน การ

ให้ความดคีวามชอบ การส่งเสริมการมสี่วนร่วมการรับผิดชอบในการปฏิบัติงานด้วนความซื่อสัตย์สุจรติ โดยยึด

หลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมให้กับองค์กร การสร้างขวัญและ

กำลังใจให้กับเจ้าหน้าที่ และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน กองการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม จงึออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

วัตถุประสงค์ 

                           

 

1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 

2. ผูป้ฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง 

3. ผูป้ฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 

4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 

5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 

6. เป็นเครื่องมอืในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 

7. เป็นเครื่องมอืในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของกองการศกึษาฯ 

8. เป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่ร่วมกันในกองการศกึษาฯ ได้อย่างมีความสุข 

9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จรยิธรรมให้แก่เจ้าหนา้ที่ในกองการศกึษาฯ 

10. เพื่อกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบ้ริการประชาชนในเขตพืน้ที่ได้อย่าง  

    รวดเร็ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

                                        ขอบเขต 

 

 

          การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เพื่อให้ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึง

พนักงานปฏิบัติหนา้ที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายใหม้ีหน้าที่รับผดิชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศกึษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คำสั่งตามหน้าที่ความ

รับผิดชอบของแต่ละส่วนและวธิิปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ขัน้ตอนเริ่มต้นจนถึงสิน้สุดกระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                 ความรับผิดชอบ 

 

          การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย

รวมไปถึงผู ้บังคับบัญชาที่ดูแลควบคุมงานนั ้นๆ โดยแบ่งจากสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตาม

โครงสรา้งส่วนราชการดังนี้ 

กรอบโครงสร้างส่วนราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

แผนงานการศึกษา 

 

      งานบริหารการศึกษา                                                                    งานส่งเสริมการศึกษา  

                                                                                                     ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

-งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศกึษา                                  -งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

-งานแผนงานและงบประมาณด้านการศึกษา                       -งานกีฬาและนันทนาการ 

-งานโครงการด้านวิชาการ                                             -งานโครงการด้านส่งเสริมฯ 

-งานธุรการฝ่าย                                                          -งานธุรการฝ่าย 

-งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  

   

                              สถานศึกษาในสังกัดมี 3 แห่ง  

1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโนนทอง 

2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสระสี่เหลี่ยม 

3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านทุ่งสว่างวัฒนา 



 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติและวธิีปฏิบัติงาน 

 

1. งานฝ่ายบริหารการศึกษา  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศกึษา ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารทั่วไป ส่งเสริม 

การจัดการศึกษาพิเศษร่วมในสถานศึกษา ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น วางแผนพัฒนาด้าน  

การศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา บริหารจัดการงานด้าน  

ธุรการงานเอกสาร และการประสานงานกับส่วนราชการต่าง ๆ ใหเ้กิดประสทิธิภาพ  

          วิธีการปฏิบัติงาน  

จัดกิจกรรมให้มีการประเมินสมรรถนะผู้เรยีนส่งเสริมนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมและจัดอบรม บุคลากร 

ครูเพื ่อการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านกอก จัดทำข้อบัญญัติงบประมาณ 

รายจ่ายประจำปีงบประมาณด้านการศึกษา ดำเนินงานธุรการให้เป็นไปตามระเบียบ คำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ 

และหนังสือสั่งการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และดำเนินงานโครงการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหาร 

การศกึษา  

2. งานฝ่ายส่งเสรมิการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ส่งเสริมใหเ้ยาวชนและประชาชนมคีุณธรรม จรยิธรรม ศลีธรรม พัฒนาสังคมด้านคุณภาพชวีิต ส่งเสริม 

การเรียนรู้ตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ส่งเสริมงานการกีฬาและนันทนาการ เผยแพร่ผล  การ

ดำเนินงานเพื่อความโปร่งใสรวดเร็ว บริหารจัดการด้านงานธุรการงานเอกสาร และการประสานงานกับส่วน  

ราชการต่าง ๆ ใหเ้กิดประสทิธิภาพ  

วิธีการปฏิบัติงาน  

ฝกึอบรมให้เยาวชนและประชาชนได้รับการพัฒนาความรูด้้านคุณธรรม จรยิธรรม และศลีธรรม จัด 

กิจกรรมให้เด็กและเยาวชนตระหนักในคุณค่าของความเป็นไทยรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย์ ส่ง  

บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ประชาสัมพันธ์ผลการดำเนินงานให้ประชาชน

ได้รับ ทราบผ่านทางเว็บไซต์ ดำเนินงานธุรการใหเ้ป็นไปตามระเบียบ คำสั่ง ประกาศ หนังสือสั่งการขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น และด าเนินงานโครงการต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้องกับฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

          กองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์ เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการ

ของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว 

และสอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติ ราชการเพื่อให้เป็นหลักเกณฑ์

แนวทางปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การ

กำกับดูแลของผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ ทั้งนี้ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กำหนด

เป็นตัวประเมินความสำเร็จของงานในแต่ละส่วนต่อไป ดังนั้นกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนด

หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

1. การกำหนดงานด้านสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอื่นๆ 

 

          1.การบันทกึผ่านเว็บไซต์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่างๆ ของส่วนราชการ       

การรับ – ส่งหนังสือ บันทึกข้อมูลในระบบผ่านเว็บไซต์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศ การเข้ารับการฝึกอบรมสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้อยู่ในความรับผดิชอบของเจ้าพนักงานธุรการ

โดยกำกับดูแลของผู้อำนวยการกองการศกึษาฯ 

          วธิกีารติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

          มีภาพผลการดำเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ที่ทั้งก่อนดำเนินงาน ระหว่างด าเนินงาน และหลังเสร็จ 

สิน้การดำเนินงาน 

          2. การจัดเก็บเอกสารด้านสารบรรณ 

          - หนังสือรับ หนังสือส่ง คำสั ่ง บันทึกข้อความ ประกาศ ให้ธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการ

ดำเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันทำการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน

สารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

          - การเสนอหนังสือต่างๆ ให้ทุกส่วนน าส่งที่ธุรการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ตรวจสอบ

ความถูกต้อง แล้วนำเสนอผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เพื่อพิจารณาต่อไป หากมีการ

แก้ไขข้อผิดพลาดก็ทำ เครื่องหมายกำกับไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมาเพื่อแก้ไขและนำเสนอใหม่  



          - ให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรอืเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจสอบหนังสือสั่งการ

ของกรม ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน หากมีหนังสือสำคัญใหน้ำเรียนผู้อำนวยการกองการศกึษา ศาสนา

และวัฒนธรรม เพื่อทราบและดำเนินการต่อไป 

          - ให้แต่ละส่วนงาน/บุคคล นำผลการปฏิบัติงานหรือข้อเสนอแนะ/ขัดข้อง แจ้งผู ้อำนวยการกอง

การศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ก่อนวันประชุมประจำเดือนอย่างน้อย 1 วันทำการ เพื่อเสนอในที่ประชุม

ประจำเดือนขององค์การบริหาร ส่วนตำบลบ้านกอกต่อไป  

          - การเดินทางไปราชการให้ทุกคนบันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการเสนอผ่านผู้อำนวยการกอง

การศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านกอก 

ทั้งนี ้ให้เป็นไปตาม ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยจ่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 

พ.ศ. 2555 และแก้ไข เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559  

          - การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานกำหนด

ตำแหน่งของ แต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรม

ให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2557  

          - การเข้าร่วมพิธีการต่างๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ์ งาน/

กิจกรรม ต่างๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านกอก หน่วยงาน

ภายนอกอื่นๆให้ข้าราชการ และพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมทุกคน หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้

ทราบ  

          - ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามค าสั่ง ทุกคำสั่งที่ได้รับ

มอบหมาย หนา้ที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด 

          วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

          การดำเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมสี่วนร่วมต่าง ๆ ต้องเป็นไป ตามระเบียบ 

คำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้  ในแฟ้มหลัง

เสร็จสิน้การดำเนินงาน 

          3. การดูแลความสะอาดเรยีบร้อย  

          การดูแลความสะอาดเรียบร้อยภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มอบหมายให้เจ้าพนักงาน

ธุรการดูแล และมอบหมายให้ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ช่วยกันดูแล ตลอดจนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด ให้

บุคลากรภายในช่วยกัน รับผิดชอบดูแล (ครู , ผูดู้แลเด็ก) รับผดิชอบ  

 



          วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

          มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นรายสัปดาห์เพื่อให้

ผูบ้ริหารได้ ตรวจสอบ 

 

2. การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 

  

          1.ด้านแผนงานโครงการ  

          เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ ว6056  

ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2559 เรื่องซักซ้อมแนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี (พ.ศ. 2561 – 2564) 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 ดังนี้  

          1.1 การจัดทำแผนพัฒนาการศกึษาสี่ปีของสถานศกึษา ให้สถานศกึษาเสนอร่าง แผนพัฒนาการศึกษา

สี่ปีของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอผู้บริหาร

สถานศึกษาประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษาฯดำเนิน การบูรณา

การเป็นแผนพัฒนาการศกึษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านกอก ต่อไป  

          1.2 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านกอก ให้นำแผนพัฒนา

การศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา และของกองการศึกษาฯบูรณาการเพื่อเสนอเป็นร่างแผนพัฒนา  การศึกษาสี่ปี

ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านกอก ให้คณะกรรมการการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านกอก 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลอนุมัติประกาศใช้แผนภายในเดือน 

เมษายนของทุกปี  

          1.3 การจัดทำแผนดำเนินงานให้จัดส่งแผนดำเนินงานของแต่ละฝ่าย ส่งให้กองแผนและงบประมาณ 

ภายในเดือนกันยายนของทุกปีเพื่อดำเนินงานจัดทำแผนดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านกอกต่อไป  

          วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

          1.มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จ ตามระยะเวลาที่

กำหนด  

          2.มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนตำบ้านกอกที่ดำเนินการ ตามขั้นตอนแล้วเสร็จ

ตามระยะเวลาที่กำหนด  

          3.แผนดำเนินงานด้านการศกึษาขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านกอก ที ่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้ว

เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด  



          2. การจัดทำงบประมาณ  

          เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท า แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. 2541 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 ดังนี้  

          วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

          มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศกึษาตามที่สถานศกึษาและกองการศกึษาฯขอสนับสนุน งบประมาณ

รายจ่ายประจำปีงบประมาณ และข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

 

          3. การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ  

 

          ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรม 

ของเจา้หนา้ที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ในการจัดงาน

การ จัดการแข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

2559 และระเบียบ กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

2535 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การ

เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 

และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2548 ดังนี้  

          1. การจัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ  

          - กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผูบ้ริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการ โดยเอกสารที่ต้องแนบ 

ได้แก่ โครงการกำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการดำเนินงานโครงการ หนังสือแจ้งส่วน

ราชการ ที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น  

          - บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพื่อด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบ  

          - ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 วัน หลังตรวจรับพัสดุ  

          - เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู ้ร่วมงานและเอกสารที่

เกี่ยวข้อง ประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิน้โครงการภายใน 5 วันท าการ  

          2. การยืมเงินตามโครงการ  

          - ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ นอกจาก 

กรณีเร่งด่วน  

          - จัดทำบันทึกยืมเงนิตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใชภ้ายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน  

          - หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงนิตามสัญญา  



          3. สัญญายืมเงนิ และส่งเอกสารตามรายการดังนี้  

          - บันทึกส่งใชเ้งินยมืพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  

          - ใบเสร็จรับเงนิ  

          - ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงาน  

          - กรณีมีเงินเหลอืจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใชเ้งินสด  

          4. การเบิกเงินรางวัล  

          - ใบสำคัญรับเงิน  

          - ผลการแข่งขัน  

          - รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรอืนักเรียนที่เข้าร่วมการแข่งขันกิจกรรม  

          - ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ  

          - บันทึกส่งใชเ้งินยมื/พรอ้มถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงนิยืม  

          5. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ  

          - จัดทำบันทึกยืมเงนิ  

          - ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่นอ้ยกว่า 5 วันทำการ  

          นอกจากกรณีเร่งด่วน  

          - จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใชภ้ายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง  

          - ครบกำหนดส่งใชเ้งินยมื  

          - จัดทำบันทึกส่งใชเ้งินยมื  

          – ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพรอ้มใบสำคัญรับเงิน  

          - ถ่ายเอกสารตน้เรื่องแนบ 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทเฉพาะกาล 

 

          ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างในสังกัด กองการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านกอก ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้

ผู้อำนวยการกอง การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม กำกับดูแล ประเมินผลการ

ปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม หลักเกณฑ์ ฉบับนี้และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องภายใต้การบังคับ

บัญชาของผู้บังคับบัญชาและผูบ้ริหาร ท้องถิ่น 

           


