
  
  

คู่มือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา 

    เทศบาลต าบลสองชั้น อ าเภอกระสัง 
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คู่มือการปฎิบัติงานของกองการศึกษา เทศบาลต าบลสองชั้น ฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน 
ซ่ึงกองการศึกษา เทศบาลต าบลสองชั้น ได้ จดัท าขึ้น เพ่ือให ข้ าราชการและพนักงานจ างผู้ รับผิดชอบงานของ 
กองการศึกษาใช้ ศึกษาและน าไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดาเนินงานของกองการศึกษา 
และคู่มือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา  เทศบาลต าบลสองชั้น ได้ แสดงให้ เห็นถึงแนวทางใน  
การปฏิบัติงาน ก าหนดวิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน เพ่ือให้ การปฏิบัติงานของ 
กองการศึกษา เป็นไปด วยความมีระเบียบเรียบร้ อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล คณะผู้ จัดท าหวังเป็น 
อย่างยิงว่า ข้ าราชการและพนักงานจ้ าง ผู้ รับผิดชอบ กองการศึกษา เทศบาลต าบลสองชั้น จะได้ น าคู่มือ 
การปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน าไปใช้ ในการปฏิบัติงานได้ อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุตามหน้ าที่ของเทศบาล 
สองชั้น 

กองการศึกษาเทศบาลต าบลสองชั้น 

ค าน า 
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สารบัญ 

ค าน า หน ้า 

ที่มาและความส าคัญ 
วัตถปุระสงค์ 

ประโยชน์ทีคาดว่าจะได รบ 
ขอบเขต 
โครงสร างและการปฏิบัติงาน 
โครงสร างส่วนราชการกองการศึกษา เทศบาลต าบลสองชั้น 
ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 
ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติด ตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1 
2 
3 
4 

. การจดัเกบ็เอกสารด้ านงานสารบรรณ 
. การก าหนดด านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ และงานอืน่ ๆ 

6 
7 

. การก าหนดด านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด านการศกึษา 

. การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

บทเฉพาะกาล 
บรรณานุกรม 



  

 
 
  

คู่มือการปฏิบัติงานกองการศึกษา 

เทศบาลสองชั้น อ าเภอกระสัง จังหวัดบุรีรัมย์ 

ที่มาและความส าคัญ 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา เทศบาลต าบลสองชั้น้้อ าเภอกระสัง้จังหวัดบุรีรัมย์้้
เนืองจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้ องค์กรเจริญก้ าวหน้ าไปในทิศทางที่ดี ดังนั้น 
เพ่ือเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษาให้ เป็นไปด้ วยความมีระเบียบเรียบร้ อย 
ถูกต้ อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้ องการของประชาชนได้ อย่างมีประสิทธิภาพและผู้ ปฏิบัติงานได้ ทราบและเข้ าใจ
การปฏิบัติงาน ข นตอนการปฏิบัติงานทีถูกต้ องให้ สอดคล้ องกับ นโยบายวิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้ าหมายขององค์กร 
ในทิศทางเดียวกน และเป็นเครื่องมือในการก ากับ พฤติกรรมการอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให เป็นแบบแผน
เดียวกนั อีก้ทั้ง้ยัง้เป็นตรวจประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในกองฯและการพิจารณา
เลือนค่าตอบแทน การให้ ความดีความชอบการส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรบผิดชอบการปฏิบัติงานด้ วยความ
ซ่ือสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาลการจัดระเบียบให้ กับองค์กร การสร้ างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร ้้้้
การสร้ างขวัญและก าลังใจให แก่เจ าหน าทีก่องการศกึษาจึงออกคูมื่อการปฏิบัติงานของกองการศึกษาขึ้น 

. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 

. ผู ปฏิบัติงานทราบและเข้ าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 

. ผู ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 

. เพ่ือให การปฏิบัติงานสอดคล องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 

1 

2 

1 

2 

3 

4 

5 ้.้้เพ่ือให้ ผู บริหารตามงานได้ ทุกขั้นตอน 
เป็นเครื่องมือในการก าหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ ปฏบิัติงานของ 

ของพนักงานในองค์กร 
7.้เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ  
8.้เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่ร่วมกนัในองค์กรได อย่างมีความสุข 
9.้เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให แก่พนักงานในองค์กร 
10. เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให บริการประชาชนในเขตพ้ืนทีได อย่าง รวดเร็ว 

6.    

วัตถุประสงค์ 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
. ผู ปติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ ทุกคน 
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ขอบเขต 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้  ข้ าราชการ พนักงานจ้ างตามภารกิจ พนักงานจ้ างทั่วไป รวมไป 
ถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้ าที่อ่ืน ๆ ทีได้ รับมอบหมายให้ มีหน้ าที่รบผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา 
ให สอดคล องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้ อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คาสงตามหน้ าทีความรับผิดชอบ 
ของแต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติงานทีครอบคลุมต้ังแตต่อนเริ่มต นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 

โครงสร้างและการปฏิบัติงาน 

้้้้้กองการศกึษา เทศบาลต าบลสองชั้นมีบคุลากรทั้งสิ้น 18 คน ได้ แบ่งโครงสร างและการปฏิบัติงาน 
ออกเปน็ 4 งาน ดงต่อไปนี้ 

1 
2 
3 
4 

. งานบริหารงานทั่วไป 

. งานบริหารการศึกษา 

. งานส่งเสริมการศึกษาศิลปะและวัฒนธรรม 

. งานส่งเสริมกีฬาและนนัทนาการ 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลสองชั้น ได้ จัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขึ้นเพ่ือส่งเสริมกระบวนการ 
เรียนรู้ และส่งเสริมพัฒนาการทั้ง 4 ด้ าน ให้ เด็กมีคุณลักษณะทีพึงประสงค์ตามวัย และแบ่งเบาภาระ 
ผู ปกครองในการเลี้ยงดู โดยมีจ านวน 2 แห่ง ดังนี้ 

            1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลสองชั้น ต้ังอยู่ที่้76้หมู่้3้ต.สองชั้น้อ.กระสัง้ 
จ.บุรีรัมย์้31160 
 

 มีบุคลากรทั้งสิ้นจ านวน 9 คน ได้ แก่ ครู จ านวน 6 คน ผู้ ดูแลเด็ก้(ทักษะ) จ านวน 2 คน ผู ดูแลเด็ก้(ทั่วไป)้ 
จ างเหมาบริการผู ช่วยดูแลเด็ก้2้คนและจ างเหมาบริการคนท าความสะอาด้1้คน  

    ้้้้้้้้้้้2.ศูนย์อบรมเด็กก่อนเกณฑ์วัดบ านจอม  ต้ังอยู่ที่ 200 หมู่้7้ต.สองชั้น้อ.กระสัง้ 
้จ.บุรีรัมย์ 31160 
31160 

มีบคุลากรทั้งสิ้นจ านวน 3 คน ได้ แก ่ผู ดูแลเด็ก (ทักษะ) จ านวน 1 คน ผู ดูแลเด็ก้(ทั่วไป)้1้คน้จ างเหมาบริการท า 
ความสะอาด้1้คน 
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โครงสร้างส่วนราชการกองการศึกษา  
  
  

 
 
 

 

 

 

กองการศึกษา 

ผู อ านวยการกองการศึกษา 

(นักบริหารงานการศึกษา้ระดบัต น )้(1)  

ฝ่ายบริหารการศกึษา 

หัวหน าฝ่ายบริหารการศึกษา 

(นักบริหารงานการศึกษา้ระดบัต น )้(1)  

 - งานบริหารงานทั่วไป 
 - งานบริหารการศกึษา 
 - งานการศึกษาในระบบ                
- งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย
 - งานวิชาการ  
 -นักวิชาการศึกษา้ ปก./ชก.(1)
 ้้้พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 ้้-ผู ช่วยเจ าพนักงานธุรการ  

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลสองชั้น 

 -้หัวหน าศูนย์พัฒนาเด็ก (1)
 ้้้้้้้-้ครู้(7)  
 ้้-ครูผู ดูแลเด็ก้(3) 

้้พนักงานจ้างตามภารกิจ (ทักษะ)
      -้ ผู ดูแลเด็ก้ (2)
     พนักงานจ้าง
ทั่วไป   -  ผู ดูแลเด็ก้(3) 

 

 ศูนย์อบรมเด็กก่อนเกณฑ์วัดบ้านจอม 

้้้้้้้-้หัวหน าศูนย์พัฒนาเด็ก (1) ้้้้้้้้ ้้้
 ้้้้้-ครูผู ดูแลเด็ก้(1) 

้พนักงานจ้างตามภารกิจประเภทผู้มีทักษะ
    ้้้้้้้้้้ -ผู ช่วยหัวหน าศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก(1)้้้ ้้้้้-้ ผู ดูแลเด็ก้ (1)
      พนักงานจ้างท่ัวไป
              - ผู ดูแลเด็ก้(1) 

 

ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

หัวหน าฝ่ายส่งเสริมการศึกษา้ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

(นักบริหารงานการศึกษา้ระดบัต น )้(1)  

 

งานส่งเสริมการศกึษา ศิลปะและวัฒนธรรม 
งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 

งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 

- นักสันทนาการ้ปก./ชก.้(1) 

พนักงานจ้างทั่วไป 

 ้้้้้้้-้คนงาน้(1) 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติของกองการศึกษา 

 ศึกษาวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะ และดาเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการศึกษา การจดการต่างๆ เกี่ยวกับ
การศึกษาหลายด าน เช่น การด าเนินงานธุรการ และงานงบประมาณ งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้ อมลสารสนเทศ ้้้้้้้
การประสานและการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ             
การส่งเสริม สนับสนุนด านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทัว่ไป งานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้ อม การ
จดัท าสามะโนผู้ เรียน การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การ
ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษางานส่งเสริมงานกิจการนกเรียน การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนและ
ประสานงานการศึกษาของบุคคล ชมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสงคมอ่ืนที่จัดการศึกษา งานประสานราชการกับเขต
พ้ืนทีการศึกษา และหน่วยงานอ่ืน การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการสาธารณะงานส่งเสริมประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬา และนันทนาการ งานกิจการศาสนา งานห องสมุด พิพิธภัณฑแ์ละเครือข่ายทางการศึกษา ควบคุมการ
ตรวจสอบและประเมินผล การจัดท าโครงการต่างๆ การวางแผนการปฏิบัติงานด้ านต่างๆ ในการปฏิบัติงานของกอง
การศึกษา เป็นกรรมการต่างๆ ตามที่ได้ รบมอบหมายพิจารณาปรบปรงแก้ ไขปัญหาการปฏิบัติงานในส่วนทีรบผิดชอบ การ
จัดฝ้ึกอบรมและให้ คาปรึกษาแนะน าตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน าที เข้ าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆ ตามที่
ได้ รบแต่งตั้งเข้ าร่วมการประชุมในการก าหนดนโยบาย และแผนงานของหน่วยงาน รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตผุลการปฏิบัติงาน
ต่างๆปฏิบัติงานหน าที่อ่ืนทีเ่กี่ยวข อง และงานอืน่ๆ ทีเ่กีย่วข องหรือทีไ่ด รบมอบหมาย 

. งานบริหารทั่วไป 

้้้้้้้้้้การจัดท าฎีกาเบิก – จ่ายต่างๆ ภายในกองการศึกษา เช่น จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน และค่าจ้ าง 
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ค่าวัสดุส านักงาน ค่าวัสดุงานบ้ านงานครัว ค่าวัสดุการศึกษา ฯลฯ แผนการใช้ จ่ายเงินของกองการศึกษาฯรายงานผล 
การด าเนินงานค่าใช้ จ่ายของกองการศึกษาฯ สรุปงบประมาณคงเหลือสิ้นป้ีงบประมาณของกองการศึกษาฯ บันทึก 
ขออนุมัติจดัซ้ือ – จดัจ าง ปฏิบัติงานเกีย่วกบัการจัดท าเอกสารการจัดซ้ือ – จัดจ างของกองการศึกษา เทศบาลต าบลสองชั้น
ปฏิบัติงานเกีย่วกบัการรวบรวมข้ อมลูหรือจัดเตรียมเอกสาร และจดบนทึกรายงานการประชุม ตรวจสอบ ติดตาม แก้ ไข 
เปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษาเอกสารสิทธิในทรัพย์สินและเอกสารส าคัญของทางราชการ จัดทา และควบคุมแบบเบิกจ่าย 
พัสดุครุภัณฑ์ จัดท าสรุปงบประมาณคงเหลือสิ้นปีงบประมาณของกองการศึกษาฯ ปฏิบัติงานเกีย่วกบังานธุรการและงานสาร
บรรณ เช่นร่างโต ตอบบันทึก ย่อเรื่อง รวบรวม ข้ อมูลและสถิติ ปฏิบัติหน้ าทีลงทะเบียนรบ – ส่ง หนังสือ เข้ า – ออก และ
ปฏิบัติหน าทีอ่ื่นทีเ่กีย่วข องหรือที่ได รบมอบหมาย 



  
 

 
  

2 . งานบริหารการศกึษา 
การก ากับดูแลการด าเนินงานด านต่างๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จัดท าระเบียบ ข้ อบังคับ หลักสูตร 

แผนพัฒนาฯ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก การดูแลบริหารจัดการ การจัดท าแผน การจัดประสบการณ์ การจัดกิจกรรมการ 
เรียนการสอนและแผนปฏิบัติงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก การจัดหาสื่อ วัสดุอุปกรณ์การเรียนและจดัท าแบบทดสอบ  
เครื่องมอืวัดผล ประเมินผลความก าวหน้ าของนักเรียนในศนูย์พฒันาเด็กเล็ก ให บริการและบ ารุงสถานศึกษาที่อยู่ในเขต
รับผิดชอบและปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้ องหรือที่ได้ รบมอบหมาย รายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

2.1 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลสองชั้น้ 

5 

การจัดท าสื่อ และการจัดการเรียนการสอนต่างๆ การดูแลด าเนินกิจกรรมต่างๆ ภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

พัฒนาเทศบาลต าบลสองชั้น การควบคุมดูแลนักเรียนภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ให้ อยู่ในกฎระเบียบ ข้ อบังคับการ
ใช้ ความคิดริเริ่มประยุกต์การจัดการเรียนการสอนภายในศูนย์เด็กเล็กฯ เช่นการพัฒนากระบวนการเรียนรู ของนักเรียน
การวัดผลประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีการศึกษา การพัฒนาแหล่งเรียนรู ของนักเรียน การแนะแนวการศึกษา การประสานความร่วมมือในการ
พัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอื่นๆ้การส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบัน
อ่ืน ที่จัดการศึกษาการตดสินใจ แก้ ปัญหาเหตุการณ์เฉพาะหน าในกรณีมีเหตุเกิดขึ้นภายในศูนย์เด็กเล็กฯ และปฏิบัติงานอ่ืน
ที้่เกีย่วข อง หรือ้ตามทีได รับมอบหมาย 

2 .2 ศูนย์อบรมเด็กก่อนเกณฑ์วัดบ านจอม  

้้้้้้้้้้้้้้้การจัดท าหนังสือ และการจดการเรียนการสอนต่างๆ การดแลด าเนินกิจกรรมต่างๆ ภายในศูนย์อบรมเด็ก
ก่อนเกณฑ์วัดบ านจอม การควบคุมดูแลนักเรียนภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ให้ อยู่ในกฎระเบียบ้ข้ อบังคับ 

การใช้ ความคิดริเริ่มประยุกต์การจดการเรียนการสอนภายในศูนย์เด็กเล็กฯ เช่นการพัฒนากระบวนการเรียนรู  
ของนักเรียนการวัดผลประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา การพัฒนาแหล่งเรียนรู ของนักเรียน การแนะแนวการศึกษา การประสานความ 
ร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอ่ืนๆการส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร  
หน่วยงานและสถาบันอ่ืน ที่จัดการศึกษาการตัดสินใจ แก้ ปัญหาเหตุการณ์เฉพาะหน าในกรณีมีเหตุเกิดขึ้นภายใน 
ศูนย์เด็กเล็กฯ และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกีย่วข องหรือตามทีได รับมอบหมาย 
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3. งานส่งเสริมการศึกษา ศิลปะ และวัฒนธรรม 

 การให บริการและส่งเสริมการศึกษา้จัดประชุม้อบรม้สัมมนาและจัดโครงการเก่ียวกับการ้แนะแนวส่งเสริมส่วน
งานด านกีฬา้นันทนาการ้การศึกษา้ศาสนา้ประเพณี้ศิลปวัฒนธรรม้และภูมิปัญญาท องถิ่นจัดกิจกรรมการส่งเสริม้้้้
สืบสาน้ประเพณี้ศิลปวัฒนธรรม้กิจกรรมกีฬา้และนันทนาการ้ติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข อง้
จัดท าโครงการและแผนการด าเนินงาน้เกี่ยวกับการส่งเสริมการศึกษา้ศาสนา้ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท องถิ่น้
รวบรวมเอกสาร้หลักฐานในการเบิกจ่ายงบประมาณในโครงการต่างๆ้จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน้และรายงานผลการ
จัดกิจกรรมส่งเสริมการศึกษา้ศาสนา้ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท องถิ่น้ของกองการศึกษา้ส่งหนังสือเรียนเชิญต่างๆ
ให แก่ผู เกี่ยวข อง้และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข องหรือได รับมอบหมาย 

4. งานส่งเสรมิกีฬาและนันทนาการ 

 การให บริการและส่งเสริมการศึกษา้จัดประชุม้อบรม้สัมมนา้และจัดโครงการเกี่ยวกับการแนะแนวส่งเสริมส่วน
งานด านกีฬา้นันทนาการ้จัดกิจกรรมการส่งเสริมกิจกรรมกีฬา้และนันทนาการ้ติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงาน
ต่างๆที่เกี่ยวข อง้จัดท าโครงการและแผนการด าเนิน้เกี่ยวกับการกีฬาและนันทนาการ้รวบรวมเอกสาร้หลักฐาน้ในการ
เบิกจ่ายงบประมาณในโครงการต่างๆการให บริการ้และส่งเสริมกีฬา้และนันทนาการ้การแนะแนวกิจกรรมงานด านกีฬา
และนันทนาการ้จัดกิจกรรมการส่งเสริมกิจกรรมกีฬา้และนันทนาการ้ติดตามประสานงานระหว่างหน่วยงานส่วนที่
เกี่ยวข อง้จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน้และรายงานผลการจัดกิจกรรมส่งเสริมกีฬาและนันทนาการของกองการศึกษา้้้้
ส่งหนังสือเรียนเชิญต่างๆให แก่ผู เกี่ยวข องและปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข องหรือที่ได รับมอบหมาย 

  ขั้นตอนการปฏิบัติงานและวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 กองการศึกษา้ได ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให การปฏิบัติงานของเจ าหน าที่ในกองการศึกษา้เป็นไปด วย
ความมีระเบียบเรียบร อย้ถูกต อง้รวดเร็ว้และสอดคล องกับข อสั่งการของผู บังคับบัญชาทุกระดับ้จึงออกคู่มือปฏิบัติงาน
เพ่ือใช เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานภายในกองการศึกษา้ทั้งนี้ให น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานนี้
ก าหนดเป็นตัวประเมินความส าเร็จของงานต่อไป้ดังนั้น้กองการศึกษาได ก าหนด้กฎหลักเกณฑ์้เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานดังนี้ 

1. การก าหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ และงานอ่ืนๆ 

 การรับ-ส่งหนังสือ้การบันทึกข อมูล้การประชาสัมพันธ์้การด าเนินงานจัดกิจกรรม/โครงการต่างๆของกอง
การศึกษา้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ้อาทิเช่น้เว็บไซต์้บอร์ดประชาสัมพันธ์้หอกระจายข่าวเสียงไร สาย้ฯลฯ ให อยู่้้้
ในความรับผิดชอบของเจ าพนักงานธุรการและนักวิชาการศึกษา้โดยการก ากับดูแลของผู อ านวยการกองการศึกษา้้้้้้
โดยก าหนดให เจ าหน าที่้แต่ละฝ่ายส่งมอบเอกสารที่จะด าเนินการให เจ าหน าที่ผู รับผิดชอบด าเนินการบันทึกผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์้เพ่ือเจ าหน าที่จะได ด าเนินการได อย่างเรียบร อยต่อไป 
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 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 มีภาพผลการด าเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์้ที่ทั้งก่อนด าเนินงาน้ระหว่างด าเนินงานและหลังเสร็จสิ้นการ
ด าเนินงาน 

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 

 2.1้หนังสือรับ้หนังสือส่ง้ค าสั่ง้บันทึกข อความ้ประกาศ้ให งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้น้การด าเนินเพื่อ
เก็บรักษา้อย่างน อย้3้วันท าการ้ทั้งนี้ให เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด วยงานสารบรรณ้พ.ศ.้2526้และ
แก ไขเพ่ิมเติมถึง้(ฉบับที่4)้พ.ศ.2564้และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข อง 

 2.2้การเสนองานต่างๆ้ให ทุกงานตรวจทานความถูกต องของแฟ้มงาน้แล วเสนอให ผู บังคับบัญชาตามล าดับชั้น้
หากเกิดข อผิดพลาดให น าไปแก ไขและน าเสนอใหม่ 

 2.3้ให บุคลากรด าเนินการถือปฏิบัติตามข อสั่งการของผู บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัด้รวมทั้งรายงานผลการ
ปฏิบัติงานภายใต ระยะเวลาที่ก าหนด 

 2.4้การเดินทางไปราชการให ทุกคนบันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการผ่านหัวหน าฝ่ายบริหารการศึกษา
ผู อ านวยการกองการศึกษา้รองปลัดเทศบาล้ปลัดเทศบาล้นายกเทศมนตรีต าบลสองชั้น้ทั้งนี้ให เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด วยค่าใช จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ าหน าที่ท องถิ่น้พ.ศ.2555้และแก ไขเพ่ิมเติม้(ฉบับ
ที่4)้พ.ศ.2561 

 2.5้การเข ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ้ให เป็นไปตามหน าที่ความรับผิดชอบ้มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ของแต่ละบุคคล้โดยค านึงถึงความรู ที่จะได รับ้สถานะการเงินการคลัง้และรายงานผลการฝึกอบรมให ทราบภายหลังจาก
เดินทางกลับ้ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย้ว่าด วยค่าใช จ่ายในการอบรมขององค์กรปกครองส่วนท องถิ่น้พ.ศ.2557 

 2.6้ให ทุกงานที่ประสงค์จะขอข อมูลต่างๆ้ของแต่ละส่วนราชการอ่ืนๆ้ภายในหน่วยงาน้ต องประสานกับส่วน
ราชการนั้นๆ้ก่อนล่วงหน า้เพ่ือให แต่ละฝ่ายที่ขอข อมูล้ได รับความสะดวกจากข อมูลนั้นๆ้เพื่อประกอบในการด าเนินงาน
ของกองการศึกษา้ด วยความรวดเร็ว้และเรียบร อย 

 2.7้การจัดท าควบคุมภายในของกองการศึกษา้ของทุกปี้โดยจัดท ารายงานผลประเมินองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายใน้(แบบ้ปค.4)้และรายงานการประเมินผลควบคุมภายใน้(แบบ้ปค.5)้ของกองการศึกษาน าเสนอ
ผู อ านวยการกองการศึกษา้และผู บังคับบัญชาตามล าดับชั้น้พร อมทั้งรวบรวมส่งให ส านักปลัดฯทราบและด าเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข องต่อไป 

 2.8้การจัดท าค าสั่งการแบ่งงานและการมอบหมายหน าที่ภายในกองการศึกษา้ที่หากมีการปรับปรุงและ
เปลี่ยนแปลงค าสั่งหน าที่ความรับผิดชอบของเจ าหน าที่ในงานต่างๆ้ให ด าเนินการจัดท าค าสั่งเสนอผู อ านวยการกอง
การศึกษา้ผู บังคับบัญชาและนายกเทศมนตรีพิจารณาอนุมัติค าสั่งต่อไป 
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 2.9้การเข าร่วม้งานพิธีการต่างๆ้งาน/กิจกรรมต่างๆของเทศบาลต าบลสองชั้น้หน่วยงานภายนอกอ่ืนๆ้้้้้้้้
ให ข าราชการและพนักงานจ างทุกคนเข าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาฯ จัดไว ้หากไม่ได เข าร่วมให ชี้แจ งเหตุผล้้้้้้้
ให ผู อ านวยการกองการศึกษาทราบต่อไป 

้้้้้้้้้้2.10้การด าเนินงานด านธุรการ้การประสานงานและการมีส่วนร่วมต่างๆต องเป็นไปตามระเบียบ้ค าสั่ง้
ประกาศ้ข อบังคับ้และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข อง้ตรวจสอบเอกสารข อมูลที่จัดเก็บไว ในแฟ้มหลังเสร็จสิ้นการด าเนินงาน 

้้้้้้้้้้2.11 ให ข าราชการ้ครูและบุคลากรทางการศึกษา้และพนักงานจ าง้ถือปฏิบัติตามค าสั่ง้ทุกค าสั่งที่ได รับ
มอบหมายหน าที่ต่างๆ้โดยเคร่งครัด 

้้้้้้้้้้วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
          การด าเนินงานด านเอกสารธุรการ้การประสานงาน้และการมีส่วนร่วมต่างๆต องเป็นไปตามระเบียบ้ค าสั่ง้
ประกาศ้ข อบังคับ้และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข อง้ตรวจสอบจากเอกสารข อมูลที่จัดเก็บไว ในแฟ้มหลังเสร็จสิ้นการ
ด าเนินงาน 

3. การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 

้้้้้้้้้้3.1้ด านแผนงานโครงการ้เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย้ด่วนที่สุด้มท้0816.2/ว้368้ 
ลงวันที่้19้มกราคม้2564้เรื่อง้แนวทางการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา้(พ.ศ.2566-2570)้ขององค์กรปกครอง
ส่วนท องถิ่นและสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท องถิ่น้และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด วยการจัดท า
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท องถิ่น้พ.ศ.2548้และท่ีแก ไขเพ่ิมเติม้และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด วย
รายได และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท องถิ่น้ดังนี้ 
้้้้้้้้้้(1)้การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา้(พ.ศ.2566-พ.ศ.2570)้ของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท องถิ่น้ให สถานศึกษา้(พ.ศ.2561-พ.ศ.2565)้ของสถานศึกษามาทบทวนและปรับใช ในการจัดท าแผน้(พ.ศ.2566-
พ.ศ.2570)้ของสถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษา้(พ.ศ.2566-พ.ศ.2570)้ของสถานศึกษา้ให คณะกรรมการ
บริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กพิจารณาให ความเห็นชอบ้และหัวหน าสถานศึกษาประกาศใช แผนพัฒนาการศึกษา้ 
(พ.ศ.2566-พ.ศ.2570)้ของสถานศึกษาท่ีผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแล ว้และ
สถานศึกษาประกาศใช แผนพัฒนาการศึกษา้(พ.ศ.2566-พ.ศ.2570)้ของสถานศึกษาให ประชาชนทราบโดยทั่วกันและ
จัดส่งแผนพัฒนาการศึกษา้(พ.ศ.2566-พ.ศ.2570)้ของสถานศึกษา 
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ให กองการศึกษา้ด าเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษา้(พ.ศ.2566-พ.ศ.2570)้ของเทศบาลต าบลสองชั้น้
ต่อไป 
้้้้้้้้้้(2)้การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา้(พ.ศ.2566-พ.ศ.2570)้ของเทศบาลต าบลสองชั้น้ให กองการศึกษาน า
ข อมูลจากแผนพัฒนาการศึกษา้(พ.ศ.2561-พ.ศ.2565)้ของเทศบาลต าบลสองชั้นและสถานศึกษามาทบทวนและปรับ
ใช ในการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา้(พ.ศ.2566-พ.ศ.2570)้ของเทศบาลต าบลสองชั้น้ให นายกเทศมนตรีต าบลสอง
ชั้นเป็นผู ประกาศแผนพัฒนาการศึกษา้(พ.ศ.2566-พ.ศ.2570)้ของเทศบาลต าบลสองชั้น้ที่ได รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการการศึกษาของเทศบาลต าบลสองชั้นแล ว้และให กองการศึกษา้จัดส่งแผนพัฒนาการศึกษา้(พ.ศ.2566-
พ.ศ.2570)้ของเทศบาลต าบลสองชั้นให หน่วยงานจัดท าแผนพัฒนาท องถิ่น้(พ.ศ.2566-พ.ศ.2570)้ของเทศบาล
ต าบลสองชั้น้ต่อไป 

้้้้้้้้้(3)้การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา้(พ.ศ.2566-พ.ศ.2570)้ของเทศบาลต าบลสองชั้น้ในส่วนของแผนงาน/
โครงการกองการศึกษา้ให สถานศึกษาในสังกัดจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร อมรายละเอียดของส่งให กองการศึกษา้เพ่ือ
ด าเนินการในการรวบรวมส่งให เจ าหน าที่จัดท าแผนพัฒนาท องถิ่น้(พ.ศ.2566-พ.ศ.2570)้ของเทศบาลต าบลสองชั้นให 
แล วเสร็จ 

้้้้้้้้้(4)้การจัดท าแผนด าเนินงาน้ให กองการศึกษาด าเนินการรวบรวมแผนงานโครงการพัฒนาที่ได รับอนุมัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี้ตามแบบ้ผด.้02้และ้ผด.้02/1้ส่งให ผู ช่วยเลขานุการ้คณะกรรมการสนับสนุนการ
จัดท าแผนพัฒนาเทศบาล้เพ่ือรวบรวมเสนอคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาจัดท าร่างแผนการด าเนินงาน
ให คณะกรรมการพัฒนาเทศบาลพิจารณาต่อไป้้ภายในเดือนกันยายนของทุกปีเพ่ือด าเนินการจัดท าแผนด าเนินงานของ
เทศบาลต าบลสองชั้นต่อไป 

        วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

         1. มีแผนพัฒนาการศึกษา้(พ.ศ.2566-พ.ศ.2570) ของสถานศึกษา้ที่ด าเนินการตามขั้นตอนแล วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด้การก าหนดด านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด านการศึกษา 

้้้้้้้้้2.้มีแผนพัฒนาการศึกษา้(พ.ศ.2566-พ.ศ.2570)้ของเทศบาลต าบลสองชั้น้ที่ด าเนินการตามข้ันตอนแล ว
เสร็จ้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

้้้้้้้้้3.้มีแผนการด าเนินงานด านการศึกษาของเทศบาลต าบลสองชั้นที่ด าเนินการตามข้ันตอนแล วเสร็จตามระยะเวลา
ที่ก าหนด 
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4. การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
          ให เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย้ว่าด วยค่าใช จ่ายในการฝึกอบรม้ละการเข ารับการฝึกอบรมของ
เจ าหน าที่ท องถิ่น้พ.ศ.2557้และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด วยการเบิกจ่ายในการจัดงานการจัดการแข่งขันกีฬา้
และการส่งนักกีฬาเข าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท องถิ่น้พ.ศ.2559้และระเบียบกระทรวงมหาดไทย้้้้้้
ว่าด วยค่าใช จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ าหน าที่ท องถิ่น้พ.ศ.2555้และแก ไขเพ่ิมเติมถึง้(ฉบับที่4)้พ.ศ.2561้
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด วยการจัดซื้อจัดจ างและการบริหารพัสดุภาครัฐ้พ.ศ.2560้และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด วยการรับเงิน้การเบิกจ่ายเงิน้การฝากเงิน้การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท องถิ่น้พ.ศ.2547้และแก ไขเพ่ิมเติม้ถึง้ฉบับที่้4้พ.ศ.2561้ดังนี้ 

         4.1 จัดท าโครงการตามเทศบัญญัติ 
้้้้้้้้้้้้้้้(1)้กรณจีัดท าโครงการให ด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุญาตด าเนินการจัดกิจกรรมโครงการ้ได แก่้จ านวน
ผู เข าร่วมกิจกรรม้และรายละเอียดก าหนดการ้กิจกรรมและวิทยากร้เพ่ือเสนอผู บังคับบัญชาตามล าดับ 
้้้้้้้้้้้้้้้(2)้บันทึกขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อจัดจ างโครงการ้โดยจะต องแนบเอกสาร้ได แก่้ระเบียบกฎหมาย้้้้้้้
ข อสั่งการ้โครงการ้ก าหนดการและขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจ าง้
(รายละเอียดวัสดุและอุปกรณ์ที่ใช ในการจัดกิจกรรมฯและป้ายไวนิล้ฯลฯ)้เสนอผู บริหารพิจารณาอนุมัติ 
้้้้้้้้้้้้้้้(3)้บันทึกรายงานการจัดท าร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ้พร อมส่งเอกสาร้
แจ งพัสดุกองการศึกษา้เพ่ือด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
้้้้้้้้้้้้้้้(4)้ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน้3้วันหลังตรวจพัสดุ       ้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้ 
้้้้้้้้้้้้้้้(5)้เจ าหน าที่ผู รับผิดชอบโครงการตามเทศบัญญัติผู เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู ร่วมงานและเอกสารที่เกี่ยวข อง
ประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน้5้วันท าการ 

          4.2 การยืมเงินตามโครงการ 
้้้้้้้้้้้้้้้(1)้จัดท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินงบประมาณโครงการและจัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช ภายใน้30้วันนับ
จากวันที่ได รับเงิน้พร อมทั้งแนบโครงการ้ก าหนดการ้และเอกสารที่เกี่ยวข องต่างๆ้(รายชื่อผู เข าร่วมกิจกรรม้หนังสือ
เชิญวิทยากร้และหนังสือตอบรับวิทยากร) 
้้้้้้้้้้้้้้้(2)้หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน้30้วัน้นับจากวันที่ได รับเงินตามสัญญายืม 
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้้้้้้้้้ 
          4.3 การส่งใช้เงินคืนโครงการและส่งเอกสารตามรายการดังนี้ 

 -้จัดท าบันทึกขออนุมัติส่งใช เงินยืม้เพื่อรายงานการใช จ่ายเงินยืมของโครงการและมีค่าใช จ่าและส่งเอกสาร
ตามรายการ้ดังนี้ 
 ้้1.้ค่าตอบแทนวิทยากร้ได แก่้หนังสือเชิญวิทยากร้หนังสือตอบรับวิทยากร้ภาพถ่ายใบส าคัญรับเงิน้
และส าเนาบัตรประจ าตัววิทยากร 
 ้้2.้ค่าอาหารกลางวันค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม้ได แก่้ใบเสร็จรับเงิน้หรือส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน้และลายมือชื่อผู ร่วมกิจกรรม          
 ้้3.้ภาพถ่ายแยกตามหัวข อที่ยืมเงิน   
 ้้4.้กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการให บันทึกส่งใช เงินสด 
้้้้้้้้้้4.4 การเบิกเงินรางวัล 

้้้้้้้้้้้้้้้้-้ใบส าคัญรับเงิน  
้้้้้้้้้้้้้้้้-้สรุปผลการแข่งขัน 
้้้้้้้้้้้้้้้้-้รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล้หรือนักเรียนที่เข าร่วมการแข่งขันกิจกรรมต่างๆ 
้้้้้้้้้้้้้้้้-้ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ วนตามโครงการ 
้้้้้้้้้้้้้้้้-้บันทึกส่งใช เงินยืม/พร อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช เงินยืม 
้้้้้้้้้้4.5 การยืมเงินค่าลงทะเบียนและค่าเดินทางไปราชการ        
 -้จัดท าบันทึกยืมเงิน 
 -้ส่งเอกสารต นเรื่องทั้งหมดพร อมค าสั่งให กองการศึกษาก่อนจะใช เงินไม่น อยกว่า้5้วันท าการ 
 นอกจากกรณีเร่งด่วน 
 -้จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช ภายใน้15้วันนับจากวันทีก่ลับมาถึง  
 -้จัดท าบันทึกส่งใช เงินยืม 
 -้ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร อมใบส าคัญรับเงิน 
 -้ถ่ายเอกสารต นเรื่องแนบ 
้้้้้้้้้้้วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน    

           ้มีการจัดท าบันทึกสรุปผลการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ้และเป็นไปตามแผนการ
ด าเนินงานที่วางไว ้โดยระบุจ านวนผู เข าร่วมโครงการฯ้งบประมาณ้ผลการด าเนินงาน้ปัญหาและอุปสรรค้
ข อเสนอแนะ/แนวทางการแก ไขปัญหาในการจัดกิจกรรมในครั้งต่อไป้พร อมทั้งแนบภาพถ่ายการจัดกิจกรรมฯ) 
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5.้การขอใช อาคารหอประชุมเทศบาลต าบลสองชั้น้อ าเภอกระสัง้จังหวัดบุรีรัมย์้ 

้้้้้้้้้เทศบาลต าบลสองชั้น้ได ก่อสร างอาคารหอประชุมเทศบาลต าบลสองชั้น้อ าเภอกระสัง้จ.บุรีรัมย์ 

ขึ้น้เพื่อใช เป็นสถานที่ออกก าลังกาย้เล่นกีฬาของชุมชน้บุคคลทั่วไป้และใช ในการจัดงานหรือกิจกรรมต่างๆ้ของ
หน่วยงานภายในเทศบาลต าบลสองชั้นและหน่วยงานภายนอก้โดยปัจจุบันตั้งอยู่้ณ้บริเวณเทศบาลต าบลสองชั้น้้้้้้้้้
อ.กระสัง้จ.บุรีรัมย์้ได ก าหนดขั้นตอนขอใช หอประชุมเทศบาลต าบลสองชั้น้อ.กระสัง้จ.บุรีรัมย์้ดังนี้ 

้้้้้้้้้5.1้หน่วยงานอื่น้หรือบุคคลอ่ืน้ที่ประสงค์จะใช สถานที่ของหอประชุม้ติดต่อขออนุญาตจากกองการศึกษา้
เทศบาลต าบลสองชั้น้ก่อนล่วงหน าอย่างน อย้7้วัน 

้้้้้้้้้5.2้ผู มาขอใช ้กรอกข อมูลแบบฟอร์มการขอใช หอประชุมเทศบาลต าบลสองชั้น้อ าเภอกระสัง้จ.บุรีรัมย์ 

้้้้้้้้้5.3้กองการศึกษา้(เจ าหน าที่ผู รับผิดชอบ)้ตรวจสอบข อมูลผู มาขอใช ฯ้และตารางการใช ในการจัดกิจกรรมฯ
หรืองานต่างๆ 

้้้้้้้้้5.4้เสนอผู อ านวยการกองการศึกษา้ผู บังคับบัญชาและนายกเทศมนตรีต าบลสองชั้นพิจารณาอนุญาตให ใช 
สถานที่ 
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บทเฉพาะกาล 

้้้้้้ให ข าราช้ครู้และพนักงานจ างในสังกัดกองการศึกษา้เทศบาลต าบลสองชั้น้ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์
ตามคู่มือฉบับนี้้โดยให ผู อ านวยการกองการศึกษา้พิจารณา้ตรวจสอบ้ติดตามก ากับ้ดูแล้ประเมินผลการปฏิบัติงานให 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์้ฉบับนี้้และระเบียบ้กฎหมาย้หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข อง้ภายใต การบังคับบัญชาของผู บังคับบัญชา
และผู บริหารท องถิ่น 
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แผนพัฒนาการศึกษา้(พ.ศ.2566-2570)้ขององค์กรปกครองส่วนท องถิ่นและสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท องถิ่น 

5.้ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด วยรายได และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท องถิ่นและ
สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท องถิ่น้พ.ศ.2562 
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2557 
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