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เทศบาลต าบลไชยปราการ อ าเภอไชยปราการ จังหวัดเชียงใหม่ 



ที่มาและความส าคัญ 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เทศบาลต าบลไชยปราการ เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กร  

เป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี ด ังนั้น เพื่อเป  นเคร่ืองม ือในการกำก ับการปฏ ิบ ัติงานราชการของกองการศ ึกษา ศาสนาและ
ว ัฒนธรรม เป  นไปด ้วย ความม ีระเบ ียบเร ียบร ้อย ถ ูกต ้อง รวดเร  ว สามารถตอบสนองความต ้องการของประชาชนได ้อย ่างม ีประส ิทธ ิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้
ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอด คล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กรในทิศทางเดียวกัน และเป็น
เครื่องมือในการก ากับพฤติกรรม การอยู่รวมกัน ของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและ 
วัฒนธรรม เทศบาลต าบลไชยปราการยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของ ข้าราชการ พนักงานจ้างทั่วไป ในกองการศ ึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม และการพิจารณา เล่ือนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึด
หลักธรรมาภิบาลการจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญ และก าลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่ และส่งเสริมให้บุคลากร           
มีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน  กองการศึกษา ศาสนาและ วัฒนธรรม เทศบาลต าบลไชยปราการ จึงจัดท าคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานภายในหน่วยงาน            
ตามลักษณะงาน ของแต่ฝ่ายในส ังก ัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดังนี้ 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป  น 3 งาน ดังนี้ 
1. งานบริหารการศึกษา 
2. งานส่งเสริมการศ ึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
3. งานกิจการโรงเรียน 

วัตถุประสงค์ 
ว ัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่ม ือการปฏิบ ัติงาน 
1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน ์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกข้ันตอน 
6. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธ ิผลในการปฏ ิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย 
8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษาฯ ได้อย่างมีความสุข 
9. เป็นแนวทางการส ่งเสริมค ุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ 
10. เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นที่ได้อย่าง 



 
 

 

    

 

ขอบเขต 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อให้ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มี

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและ วัฒนธรรม ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ มติ หลักเกณฑ์ค าส่ังตามหน้าที่     
ความรับผิดชอบ ของแต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ต้ังแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงส้ินสุดกระบวนงาน 

ความรับผิดชอบ 
การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ 

โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้างของ ส่วนราชการดังนี้ 
 

กรอบโครงสร้างส่วนราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

1.  ส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ 1. แผนและงานว ิชาการ 
2. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศูนย์พัฒนา 2. ส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู้ชุมชน เด กเล ก และการศึกษา  

ระดับปฐมวัย 3. ประสานและสนับสนุนการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3.  ประสานและสนับสน ุนโรงเรียนประถม 4. ส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด กเล กและ และม ัธยมในสังกัด 

สพฐ.  อนุบาล 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนกิจการเด กและเยาวชน 5. ส่งเสริมและสนับสนุนศิลปวัฒนธรรมและ ศูนย์เยาวชนของ  

เทศบาลฯ  ประเพณีท้องถิ่น 
5. ส่งเสริมการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษา 6. ส่งเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา 
6. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 7. สนับสนุนกิจการเด กและเยาวชน 

8. ส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น 
9. ส่งเสริมเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 

                                                             งานกจิการโรงเรยีน 
 

                                                                                              1. จัดการศึกษา 
                                                                                              2. ทดสอบประเมินผล 
                                                                                              3. ตรวจวัดผลโรงเรียน 
                                                                                          4. บริการและบำรุงสถานศ ึกษา 

                                                                                                         5. ศูนย์พัฒนาเด กเล ก



 
 

 
 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบ ัติ 
๑. งานฝ่ายบริหารการศึกษา 
สน ับสน ุนการบร ิหารจ ัดการสถานศ ึกษา ส ่งเสร ิมสน ับสน ุนงานด ้านว ิชาการและบร ิหารทั่วไป ส ่งเสร ิมการจ ัด การศึกษาในศูนย์พัฒนาเด กเล ก ควบคุม 

ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และจัดระบบการประกัน คุณภาพ ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวมข้อมูลเพื่อศึกษาและวิเคราะห์       
ก าหนด จัดท าแผนและ โครงการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาศึกษา และแผนการศึกษา ใน ส่วนของกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม วางแผนพัฒนาด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ การลงข้อมูลระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (Local Education Center Information 
System :LEC ( ส ่งเสร ิมและสน ับสน ุนการจ ัดท าสาระของหล ักส ูตร การพ ัฒนาหล ักส ูตร การจ ัดท ากระบวนการเร ียนรู้  แนวทางการ จัดประสบการณ์ แผนการสอบ 
คู่มือครู การผลิต และการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มี คุณภาพ และมาตรฐานที่เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพ สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ
จัดการศึกษางานจัดซื้อ จัดจ้าง เง ินจ ัดสรร เง ินอ ุดหน ุนท ุกประเภท เง ินโครงการถ ่ายโอนภารก ิจ โครงการอาหารเสร ิม (นม) และโครงการอาหาร กลางวัน การ
จัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด กเล กโรงเรียนหรือศูนย์การเรียน ส่งเสริม สนับสนุน ด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร ให้แก่บุคคล ครอบครัว หน่วยงานสถาน
ประกอบการในการอบรมเล้ียงดูบุตรหรือบุคคลที่อยู่ใน การดูแล ให้ได้รับการพ ัฒนาและสามารถจ ัดการศึกษาปฐมว ัยได ้ตามความเหมาะสม จัดการศึกษาแบบบ ูรณา
การและ แบบองค์ความรู้โดยให้ความส าคัญทั้งในด้านความรู้ คุณธรรม และกระบวนการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับระดับการศึกษา จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ       
ความถนัด และธรรมชาติของวัยของผู้เรียน โดยค านึงถึงความแตกต่างระหว่าง บุคคลและถือว่าผู้เรียนส าคัญที่สุด จัดให้มีระบบความร่วมมือระหว่างศูนย์พัฒนาเด กเล ก 
ผู้ปกครอง ครอบครัว สถาน ประกอบการ องค ์กรหร ือสถาบ ันอ่ืนในท ้องถิ่น เข ้ามาม ีส ่วนร ่วมในการจ ัดการศ ึกษาปฐมว ัย ส ่งเสร ิมและสน ับสน ุนให้ ครูผู้สอนจัด
บรรยากาศการเรียนการสอน การจัดส่ือการเรียนเพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็น ส่วนหนึ่งของการเรียนรู้ โดยผู้เรียนผู้สอนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกัน 
จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาด้านการผลิตและพัฒนา เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้เหมาะกับผู้เรียน ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ 
เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย บริหารจัดการงานด้านธุรการ งานเอกสาร และการประสานงานกับส่วนราชการ ต่าง ๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ 

 
2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
รับผิดชอบด้านแผนและงานวิชาการด้านส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู้ชุมชน ด้านประสานและ สน ับสน ุนการศ ึกษาขั้นพื้นฐาน ด ้านส ่งเสร ิมและ

สน ับสน ุนศ ูนย ์พ ัฒนาเด  กเล  กและอน ุบาล (งานการศ ึกษาปฐมว ัย) ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้านคุณภาพชีวิต 
ส่งเสริมการเรียนรู้ ตามอ ัธยาศ ัย ด ้านส ่งเสร ิมสน ับสน ุนศ ิลปว ัฒนธรรมและประเพณ ีท ้อ งถิ่น ด ้านส ่งเสร ิมและสน ับสน ุนก ิจการศาสนา ด้านสนับสนุนกิจการ      
เด  กและเยาวชน ด้านส ่งเสร ิมและสนับสนุนภ ูมิป ัญญาท ้องถิ่น ด้านเทคโนโลย ีทางการศ ึกษา และ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย บริหารจัดการ งานด้านธุรการ  งานเอกสาร และการประสานงานกับส ่วนราชการต่าง ๆ ให้เกิดประสิทธ ิภาพ 

3. งานกิจการโรงเรียน 
รับผิดชอบด้านจัดการศึกษา  ด้านทดสอบประเมินผล และตรวจวัดผลโรงเรียน ด้าน บร ิการและบ ารุงสถานศ ึกษา ด ้านศ ูนย ์พ ัฒนาเด  กเล  ก และ

ปฏ ิบ ัต ิงานร ่วมก ับหร ือสน ับสน ุนการปฏ ิบ ัต ิงานของ หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย บริหารจัดการงานด้านธุรการ งานเอกสาร และการ
ประสานงาน กับส่วนราชการต่าง ๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
กองการศ ึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เทศบาลต าบลไชยปราการ ได้ก าหนดแนวทางและหล ักเกณฑ์ เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการของข้าราชการ พนักงาน

จ้างทั่วไป รวมไปถึงพนักงานที่ ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบียบ เรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร ว 
และสอดคล้องก ับข ้อสั ่งการของผู ้บงัคับบ ัญชาท ุกระดับ จึงออกค ู่ม ือปฏิบัติงานเพื่อใช ้เป็นหล ักเกณฑ์ แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติ โดยแบ่งการก าหนด แนวทางภายใต้การก ากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย ทั้งนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการ
นี้ ก าหนดเป็นตัวประเมินความส าเร จของงานในแต่ละส่วนงานต่อไป ดังนั้น กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ ก าหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติราชการดังน้ี 

 



 
 

๑. การก าหนดด ้านงานสารบรรณการประชาสัมพันธ ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ ื่น ๆ 
1. การบันทึกผ่านเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ 

การบันทึกผ่านเว บไซต์ ส่ืออิเล กทรอนิกส์ต่าง ๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้อยู่ใน ความรับผ ิดชอบของเจ้าหน ้าที ่ที่ได้ร ับ
มอบหมาย โดยก าหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละฝ่ายส่งมอบเอกสารทีจ่ะด าเนินการให้ เจ ้าหน ้าท่ีผู ้ร ับผ ิดชอบด าเน ินการบ ันท ึกผ ่านระบบอ ิเล  กทรอน ิกส ์เพ ื ่อเจ ้าหน ้าท่ีจะ
ได ้ด าเน ินการได ้อย ่างเร ียบร ้อย ต่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีภาพผลการด าเนินงานเผยแพร่ผ่านเว บไซต์ทั้งก่อนด าเนินงาน ระหว่างด าเนินงาน และหลังเสร จส้ินการด าเนินงาน 

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
2.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดส่งค าส่ัง ประกาศ หนังสือ ราชการต ่าง ๆ ให ้งานธ ุรการจ ัดเก  บภายหล ัง

เสร  จส้ินการด าเน ินการเพื่อเก  บร ักษา อย ่างน ้อย 3 วันท าการ ทั้งนี้ให้ เป  นไปตามระเบ ียบส าน ักนายกร ัฐมนตร ีว ่าด ้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก ้ไข
เพ ิ ่มเต ิมถ ึง (ฉบ ับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวข้อง 

2.2. การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าท่ีธุรการ หรือ เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย น าแฟ้มออกมาตรวจ
ความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น หากเกิด ข้อผิดพลาดให้ท าเคร่ืองหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมาเพื่อแก้ไขและน าเสนอใหม่ 

2.3 ให้เจ้าหน้าท่ีธุรการ หรือเจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือ ส่ังการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
ทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือส าคัญให้น าเรียน ผู้บังคับบัญชาทราบ เพื่อสั่งการต่อไป 

2.4. ให ้แต ่ละฝ่ายน าผลการปฏ ิบ ัต ิงาน และผลการปฏ ิบ ัต ิตามข ้อสั ่งการของผู ้บ ังค ับบ ัญชาเพื่อ รายงานผลการปฏิบัติงานของกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ต่อที่ประชุมประจ าเดือนทุกเดือน 

2.5. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกคร้ัง ยกเว้น เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือส่ังการให้
ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าส่ังในการอนุญาตเดินทางไป ราชการ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าท่ี ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ 

2.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน ก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดย
ค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการ ฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการอบรมของ องค์กรปกครองส่วน ท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๗ 

2.7 ให้ทุกฝ่ายด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อส่ังการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้ส่ังการลงไป และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการ
ปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กำหนด หากไม่ได้ก าหนดระยะเวลาไว้ให้ ด าเนินการภายในระยะเวลา 3 วันท าการ 

2.8 ให้ทุกฝ่ายที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอื่น ๆ ภายในเทศบาลต าบลไชยปราการต้องประสานกับกับส่วนราชการ
นั้น ๆ ก่อนล่วงหน้า เพื่อให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูลได้รับความ สะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ เพื่อประกอบในการด าเนินงานของกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ด้วยความ
รวดเร ว และเรียบร้อย เช ่น การจัดเตรียมเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพ ื่อรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น 

2.9 การจัดท าควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกปี ให้ตรวจสอบ และรายงานผู ้อ านวยการกองการศ ึกษา 
ศาสนาและว ัฒนธรรมทราบ และรวบรวมส ่งให ้หน ่วยงานตรวจสอบภายใน เทศบาลต าบลไชยปราการทราบ  และดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวขอ้ง 

2.10 การจัดท าค าส่ังของกองที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัดให้ จัดท าค าส่ังเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณา
อนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงค าส่ังหน้าที่ ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่าง ๆ ต้องแจ้งให้ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรมทราบ เพื่อ รายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติค าสั่งต่อไป 

2.11 การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ์ งาน/กิจกรรมต่าง ๆ ของเทศบาลต าบล
ไชยปราการ หน่วยงานภายนอกอื่น ๆ ให้ข้าราชการและพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดชุดไว้หากไม่ได้เข้าร่วม
ให้ชีแ้จงเหตุผลให้ ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบต่อไป 

2.1๒ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามค าส่ังทุกค าส่ัง ท่ีได้รับมอบหมายหน้าท่ีต่าง ๆ โดย
เคร่งครัด 

 
 
 

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓)  
                                              พ.ศ. ๒๕๕๙



 
 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การด าเน ินงานด ้านเอกสารธ ุรการ การประสานงาน และการม ีส ่วนร ่วมต ่าง ๆ ต ้องเป  นไปตาม ระเบียบ ค าส่ัง ประกาศ ข้อบังคับ และ

หนังสือส่ังการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก บไว้ในแฟ้ม หลังเสร จส้ินการ ด าเนินงาน 
3. การดูแลความสะอาดและความเร ียบร้อย 

การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม บุคคลากร ทุกคนที่อยู่ภายในเทศบาลต าบลไชย
ปราการ ช่วยกันดูแล ตลอดจนศูนย์พัฒนาเด กเล กในสังกัดเทศบาลต าบลไชยปราการ ให้บุคคลกรภายในศูนย์พัฒนาเด กเล กเทศบาลต าบลไชยปราการช่วยกัน 
รับผิดชอบดูแล (ครู ,ผู้ดูแลเด กเล ก ,คนงานทั่วไป) รับผิดชอบภายใต้การก ากับดูแลของผู้อานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ทั้งนี้ เป็นไปตามค าส่ังแบ่ง
งานก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่สังกัด กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

ว ิธีการติดตามและประเม ินผลการปฏิบัติงาน 
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหน้าที่ความรับผิดชอบ  เพื่อให้ผู้บริหารได้ตรวจสอบและรับทราบ 

 
 

๒. การก าหนดด ้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศ ึกษา 
1. ด้านแผนงานโครงการ 

เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่  มท ๐๘๑๖.๒/ว5232 ลงวันที่ ๒ กันยายน ๒๕62 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการทบทวน
แผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสถานศึกษาในสังกัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท า
แผนพัฒนาขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๙ และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.๒๕61 ดังนี้ 

๑.๑ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
๑.๑.1 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนา การศึกษาของสถานศึกษา ให้สถานศึกษา

ก าหนดสาระส าคัญของแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับระบบการ ประกันคุณภาพการศึกษา โดยจะต้องมีการก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา และ
หลักสูตร ที่สถานศึกษา จัดการเรียนการสอนไว ้ในแผนพ ัฒนาการศ ึกษาของสถานศ ึกษา เพ ื่อรองรับระบบการประก ันค ุณภาพการศ ึกษา ตาม กฎกระทรวงการ
ประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ ด้วย 

1.1.2 สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน/ คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด กเล ก
พิจารณาให้ความเห นชอบ และเสนอผู้บริหารสถานศึกษาประกาศใช้แผน ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม         
ด าเนินการบูรณาการเป็น แผนพ ัฒนาการศึกษาห้าปีของเทศบาลต าบลไชยปราการต ่อไป 

1.1.3  ห ัวหน้าสถานศ ึกษาประกาศใช้แผนพ ัฒนาการศ ึกษาของสถานศ ึกษาที่ผ ่านความเห  นชอบ จากคณะกรรมการสถานศ ึกษาขั้น
พ ื้นฐาน/คณะกรรมการบริหารศูนย์พ ัฒนาเด กเล ก 

1.1.4 สถานศึกษาประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน 
1.1.5 สถานศึกษาจัดส่งแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาที่ผ่านความเห นชอบจากคณะกรรมการ สถานศึกษาข ั้นพื้นฐาน/คณะกรรมการ

บริหารศูนย์พ ัฒนาเด  กเล ก และประกาศใช้แล ้วให้องค์กรปกครองส่วนท ้องถิ่น 
๑.2 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

๑.๒.1 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลต าบลไชยปราการ ให้น าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา และของกองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม บูรณาการเพื่อเสนอเป็นร่างแผนพัฒนา การศ ึกษาของเทศบาลต าบลไชยปราการ 

1.2.2 ให้คณะกรรมการการศึกษาของเทศบาลต าบลไชยปราการ พิจารณาให้ความเห นชอบ และเสนอนายกเทศมนตรีต าบลไชยปราการ
อน ุมัติประกาศใช ้แผนภายในเดือนกุมภาพ ันธ ์ของทุกปี 

1.2.๓ การจัดทำแผนพัฒนาการศ ึกษาของเทศบาลต าบลไชยปราการในส่วนของแผนงาน โครงการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้
น าส่งแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลต าบลไชยปราการ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในหน่วยงานจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน าไปบรรจุไว้ในแผนพัฒนา 
ท้องถ่ิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป 

1.2.๔ การจ ัดทำแผนด า เน ินง าน ให ้จ ัดส ่ ง แผนด า เน ิน งานของแต ่ละฝ ่าย ส ่ ง ให ้ เ จ ้าหน ้ า ท่ี ผู้รับผิดชอบในหน่วยงานจัดท า
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นภายในเดือนกันยายนของทุกปีเพื่อ ด าเนินการจัดท าแผนดำเนินงานของเทศบาลต าบลไชยปราการต่อไป 

 

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง  - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๒)  
                                                      พ.ศ.๒๕๕๙ และ (ฉบับที่ 3)  พ.ศ.๒๕61



 
 

 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1. มีแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาที่ด าเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
2.  ม ีแผนพ ัฒนาการศ ึกษาห้าป ีของเทศบาลต าบลไชยปราการ ท่ีด าเนินการตามขั้นตอนแล ้ว เสร จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
3.  ม ีแผนการด าเน ินงานด ้านการศ ึกษาของเทศบาลต าบลไชยปราการ ท่ีด าเนินการตาม ขั้นตอนแล้วเสร จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

๒. การจัดท างบประมาณด้านการศึกษา เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาของ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง         
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๙ และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.๒๕61 ดังนี้ 

๒.๑ การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้เจ้าหน้าที่งบประมาณ ทันตามช่วงเวลาในการจัดทำงบประมาณ  
ช ่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี 

๒.๒ การโอน แก้ไข เปล่ียนแปลงค าช้ีแจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้แต่ละฝ่ายตรวจสอบ งบประมาณและจัดท ารายละเอียดการโอน 
แก้ไข เปล่ียนแปลงค าช้ีแจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข เปล่ียนแปลงค าช้ีแจงแจ ้งให ้เจ ้าหน ้าท่ีงบประมาณทราบก ่อนล ่วงหน ้าไม ่น ้อยกว ่า 3 วันท าการ เพื่อ
ด าเนินการขออน ุม ัต ิจากผู ้บร ิหาร หรือสภาท้องถิ่น 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ขอสน ับสน ุนงบประมาณ ปรากฏใน      

เทศบ ัญญัต ิงบประมาณรายจ ่ายประจ าป ีงบประมาณ และเทศบ ัญญ ัต ิงบประมาณ รายจ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

3. การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
การด าเน ินการโครงการและการเบ ิกจ ่ายเง ินงบประมาณให ้เป  นไปตามระเบ ียบกระทร วงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการ

เข้ารับการ ฝึกอบรมของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ และระเบียบ กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬา และการส่ง
นักกีฬาเข้าร่วม การแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ การบริหารพัสดุภาครัฐ                 
พ.ศ.   ๒๕60 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก  บร ักษาเง ิน  และการตรวจเง ินขององค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่น 
พ.ศ.๒๕๔๗ และแก ้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบ ับท่ี 4) พ.ศ.๒๕61 ดังนี้ 

1. จัดทำโครงการตามเทศบัญญ ัติ 
- กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินการโครงการ โดยเอกสารที่ต้องแนบ ได ้แก่ โครงการ ก าหนดการ ประกาศ/ค าสั่ง

แต ่งต้ังคณะกรรมการด าเน ินงานโครงการ หน ังส ือแจ ้ง ส ่วนราชการท่ี เกี่ยวข้อง เป็นต้น 
- บันทึกจัดหาพัสดุแจ้งกองพ ัสดุและทรัพย์ส ิน เพ่ือด าเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ 
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ 
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานและเอกสาร ท่ี เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหล ังเสร  จส ิ้น

โครงการภายใน 5 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจัดทำแผนพัฒนาของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง   (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๙ และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.๒๕61  
                               - ระเบ ียบกระทร วงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการ ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗   
                                                  - ระเบียบ กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วม การแข่งขันกีฬา 
                                                    องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๕๙  
                                                 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.   ๒๕60  
                                                 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก  บร ักษาเง ิน และการตรวจเง ินขององค ์กรปกครองส ่วน 
                                                 ท ้องถิ่น พ.ศ..๒๕๔๗ และแก ้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบ ับท่ี 4) พ.ศ.๒๕61 
 



 
 

        

2. การยืมเงินตามโครงการ 
2.1 ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วัน ท าการ นอกจากกรณีเร่งด่วน 
2.2  จัดท าบ ันท ึกย ืมเง ินตามแบบ/จัดท าส ัญญาย ืมก าหนดส ่งใช ้ภายใน 30 ว ันน ับจากว ันท่ีได้รับเงิน 
2.3 หลังจากด าเน ินการโครงการเสร จส้ินภายใน 30 ว ัน นับจากว ันที ่ได้ร ับเง ินตามส ัญญาย ืมและส่งเอกสารตามรายการดังนี้ 
⚫ บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
⚫ ใบเสร จรับเงิน 
⚫ ภาพถ่าย/รายช ื่อผู้ร ่วมงาน 
⚫ กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

3. การเบิกค่าวิทยากร 
3.1 หนังสือเชิญวิทยากร 
3.2 หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
3.3 เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
3.4  ภาพถ่าย/รายช ื่อผู้ร ่วมงานโครงการ 
3.5 ใบเสร จรับเงิน 
3.6 ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
3.7 บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

4. การเบิกเงินรางว ัล 
4.1 ใบส าคัญรับเงิน 
4.2 ผลการแข่งขัน 
4.3 รายช่ือนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วม การแข่งขันกิจกรรมต่าง ๆ 
4.4 ภาพถ่าย/ลายเซ นครบถ้วนตามโครงการ 
4.5 บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

5. การยืมเงินค ่าลงทะเบียน/ค ่าเดินทางราชการ 
5.1  จัดท าบันทึกยืมเง ิน 
5.2 ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค าส่ังให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ นอกจากกรณีเร่งด่วน 
5.3  จัดท าสัญญายืมก าหนดส ่งใช้ภายใน 15 ว ันนับจากวันที่กลับมาถ ึง 
5.4 ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม 
5.5 จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม 
5.6 ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน 
5.7 ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 

6. งานโครงการก่อสร้าง 
6.1 งบประมาณจากข้อบัญญัติ 
6.2 แจ้งกองช่าง ส ารวจ ประมาณการ จัดส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ 
6.3  บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส ่งกองพ ัสดุและทร ัพย์ส ิน 
6.4  กรณ ีต ้องก าหนดราคากลาง ให ้ด าเน ินการขออน ุม ัต ิแต ่งตั ้งคณะกรรมการก าหนด ราคากลาง ภายใน ๕ วันท าการก่อนส่ง
เรื่องการจัดหาพัสดุให้กองพัสดุ 
6.5 คณะกรรมการก าหนดราคากลางรายงานผลการก าหนดราคากลางให้พัสดุทราบ เพื่อด าเนินการต่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ม ีการรายงานผลการปฏ ิบ ัต ิงานการด าเน ินงานโครงการว ่าเป  นไปตามว ัตถ ุประสงค ์ของโครงการ และเป็นไปตามแผนการด าเนินงานท่ีวางไว้

หรือไม ่



 
 

3. การก าหนดข้ันตอนการด าเนินงานกระบวนการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมระดับ ปฐมว ัย 
1. ข้ันตอนการจัดท าก าหนดการร ับสม ัครเด ็กก่อนว ัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมระดับปฐมว ัย 

1.1 ศูนย์พัฒนาเด กเล กจัดท าก าหนดการรับสมัครและจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการรับสมัคร เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพ ิจารณาและประช ุมช้ีแจงผ ู้ที่
เก ี่ยวข ้องให้ทราบถึงแนวทางการรับสม ัคร 

1.2  สถานศ ึกษาส ารวจข้อมูลเด กท ี่มคี ุณสมบัติตามเกณฑ์ 
1.3  สถานศ ึกษาจัดท าหนังส ือแจ้งให้ผู้ปกครองเด กทราบเกี่ยวกับการรับสม ัคร 

2.  ข้ันตอนการจัดท าประกาศรับสม ัคร 
สถานศึกษาจัดท าประกาศรับสมัคร เสนอหัวหน้าสถานศึกษา เสนอนายกเทศมนตรีต าบลไชยปราการมลงนาม 

3.  ข้ันตอนการประชาสัมพันธ ์การรับสม ัคร 
สถานศึกษาประชาสัมพ ันธ ์การรับสมัครผ่านช ่องทางต่างๆ ไปยังบ้านเร ือนประชาชน หน่วยงาน ราชการ บริษัท ห้างร้าน ได้แก ่

⚫ ป้ายประชาสัมพันธ์ 
⚫ หอกระจายข่าว 
⚫ เว ปไซต์ อปท. 
⚫ ประชาส ัมพ ันธ ์ทาง facebook 
⚫ แผ่นพับ 
⚫ จดหมาย ฯลฯ 

4.  ข้ันตอนการร ับสม ัคร 
4.1 ผู้ปกครองขอรับเอกสาร การสมัคร ณ ศูนย์พัฒนาเด กเล กสังกัดเทศบาลต าบลไชยปราการ 
4.2 ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร 
4.3 ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานการสมัคร 
4.4 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครเพื่อเสนออนุมัติ 

5.  ข้ันตอนการพิจารณาผลการร ับสม ัคร 
5.2 หัวหน้าสถานศ ึกษาพ ิจารณาอนุม ัติ (กรณีคุณสมบัติเป็นไปตามประกาศ) 
5.3 ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ (กรณีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามประกาศ เช่น ภูมลิ าเนาของ ผู้สมัครอยู่นอกเขตบริการ เป็นต้น) 

6. ข้ันตอนการแจ้งผลการพิจารณา 
6.1 สถานศึกษาจัดท าและปิดประกาศผลการรับสมัครเด ก ณ ศูนย์พัฒนาเด กเล กเทศบาลต าบลไชยปราการ 
6.2  รายงานผลการรับสมัครเด กให ้เทศบาลต าบลไชยปราการทราบ และประชาสัมพันธ์ 
6.3 สถานศึกษาแจ้งผลการประกาศทางหนังสือ/เว บไซด์องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
6.4 ส่งประกาศให้เจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียนของศูนย์พัฒนาเด กเล กเทศบาลต าบลไชยปราการ ลงทะเบียนรับเด ก 



 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

แผนผังกระบวนการบร ิหารงานรับสม ัครเด็กก่อนวัยเร ียน 
 

ข้ันตอนการร ับสม ัคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-รับใบสมัคร 
-กรอกใบสมัคร 
-ยื่นใบสมัครและหลักฐาน 
-จนท. ตรวจสอบคุณสมบัติ. 

 
รับสมัคร  

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 
 

 


