
 
 
 
 

 
คูมือการปฏบิัติงาน  

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องคการบริหารสวนตำบลหนองแซง 
อำเภอบานแอด  จังหวัดขอนแกน 

 
 
 
 

 
 
 
 

 



คำนำ 
 
                       คูมือการปฏิบัติราชการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตำบล
หนองแซงฉบับนี้ เปนคูมือการปฏิบัติราชการซึ่งองคการบริหารสวนตำบลหนองแซงไดจัดทำขึ้น เพื่อให
ขาราชการและพนักงานจางผูรับผิดชอบงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมใชศึกษาและนำไป
ปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม คูมือการปฏิบัติ
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วัตถุประสงค  
 
              การจัดทำคูมือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวน
ตำบลหนองแซง เนื่องจากการอยูรวมกันของบุคลากรในองคการบริหารสวนตำบลหนองแซง เปนสวนสำคัญท่ี
จะทำใหองคกรเจริญกาวหนาไปในทิศทางท่ีดี ดังนั้น เพ่ือเปนเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของ
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ใหเปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว สามารถ
ตอบสนองความตองการของประชาชนไดมีประสิทธิภาพและผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกตองใหสอดคลองกับ นโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร ใน
ทิศทางเดียวกัน และเปนเครื่องมือในการกำกับพฤติกรรมการอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรใหเปนแบบ 
แผนเดียวกัน อีกทั้งยังเปนตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงาน เจาหนาที่ ใน
กองและการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน การใหความดีความชอบการสงเสริมการมีสวนรวม การรับผิดชอบ 
การปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตย สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาลการจัดระเบียบใหกับองคกร การสราง
คุณธรรม จริยธรรมภายในองคกรการสรางขวัญและกำลังใจใหแกเจาหนาที ่และสงเสริมใหบุคลากรมี
ความกาวหนาในหนาท่ี  โดยมีรายละเอียดดังนี้  
1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
2. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทำอะไรกอนและหลัง  
3. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร  
4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร  
5. เพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน  
6. เปนเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานใน องคกร  
7. เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละฝาย  
8. เปนกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม ไดอยางมีความสุข  
9. เปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมใหแกเจาหนาท่ีในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
10. เพ่ือกำหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีไดอยางรวดเร็ว  
      กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จึงออกคูมือเปนแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหนวยงาน  
      ตามลักษณะงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
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การแบงงานและขอบเขตความรับผิดชอบ  
 
อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.๒537 และท่ีแกไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับปจจุบัน พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศ 
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสรางแบงสวนราชการวิธีการบริหาร 
และการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองคการบริหารสวน
ตำบล จึงกำหนด หนาที่ความรับผิดชอบและมอบหมายใหพนักงานสวนตำบลและพนักงานจางในสังกัด กอง
ศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ดังนี้ 
1.   นายเจษฎา  ชาวปลายนา  ตำแหนง  ผูอำนวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารงาน
การศึกษา ระดับตน)  มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหนาฝ�ย ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน 
อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของ
หนวยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี
ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
                           หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 

      1. ดานแผนงาน  
                               1.1 รวมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานดานการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ 
นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย  งานสงเสริมกีฬา  นันทนาการ  งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน  
สงเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถิ่น เพื่อพัฒนาคุณภาพเด็ก 
เยาวชน และประชาชนในทองถ่ิน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
                               1.2 รวมบูรณาการแผนงาน  โครงการ  กิจกรรม  ดานการจัดการศึกษาเพื ่อให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกำหนด  
                               1.3 ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกำหนด  
                               1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน
หรือระบบงานของหนวยงานดานงานการศึกษาที่สังกัดที่รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจำกัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา  
                             2. ดานบริหารงาน  
                                  2.1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนา
คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาใหเปนไปตามความตองการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และหลักเกณฑ
มาตรฐานที่รัฐกำหนดทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพื่อคน
พิการ ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถพิเศษ หนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีใน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
                                  2.2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาในพื ้นท่ี เพื ่อนำไป
กำหนดนโยบายดานการศึกษาของหนวยงานตอไป  
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                                  2.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออำนวยการ
ใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีความเจริญกาวหนาและสามารถดำเนินงานไดตามเปาหมายท่ีกำหนดไว  
                                  2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียง
และเรื่องอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับภูมิปญญาของทองถ่ิน เพ่ือสรางใหเกิดองคความรูท่ีถูกตองของประชาชนในพ้ืนท่ี  
                                  2.5 ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถ่ินและนวัตกรรม
ท่ีมีความจำเปนเรงดวนเพ่ือตอบสนองความตองการทางการศึกษาของพ้ืนท่ี  
                                  2.6 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการ
วางแผนในหนวยงานท่ีรับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธภิาพสูงสุด  
                                  2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคำแนะนำและศึกษาวิเคราะหขอมูลที่เกี่ยวของ 
เพ่ือใหการจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน ตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลา
ท่ีกำหนดไว  
                                  2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับประชาชนไดออกกำลังกาย เพ่ือ
สงเสริมสุขภาพท่ีดีของประชาชนในพ้ืนท่ี  
                                  2.9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรยีน เพ่ือประเมินผลและนำเสนอการปรับปรุง
โรงเรียนและระบบตาง ๆ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  
                                  2.10 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข ใน
เรื่องตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กำหนด  
                                  2.11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงาน
รับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด  
                                  2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ี
เกี ่ยวของเพื ่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชน
ผูรับบริการ  
                                  2.13 ชี ้แจงขอเท ็จจร ิง พิจารณาใหความเห ็น ขอเสนอแนะในที ่ประชุม
คณะกรรมการและคณะทำงานตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ ในฐานะผูแทนหนวยงาน เพ่ือรักษา
ผลประโยชนของราชการ 
                           3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
                                3.1 รวมจัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ 
เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา  
                                3.2 รวมติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที ่ในบังคับบัญชา เพื ่อใหการ
ปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด  
                                3.3 ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับ
บัญชาเพ่ือใหเกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
                           4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
                                4.1 รวมวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลอง
กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
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                                4.2 ร วมติดตาม ตรวจสอบการใช ทร ัพยากรและงบประมาณ เพ ื ่อให  เ กิด
ประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด  
  2.  นางบุศรา  เชาววชิระนันท  ตำแหนง  นักวิชาการศึกษาชำนาญการ  มีหนาท่ีรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถิ่น  มีลักษณะงานเกี่ยวกับการ
วางแผน  บริหารจัดการจัดระบบงาน  อำนวยการ  สั่งราชการ  มอบหมาย  กำกับ  แนะนำ  ตรวจสอบ  
ประเมินผลงาน  ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                 ๑.  ดานแผนงาน 
                      ๑.๑  รวมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานดานการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ  
นอกระบบ  และการศึกษาตามอัธยาศัย งานสงเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน  
สงเสริมศาสนา  ขนบธรรมเนียมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม  และภูมิปญญาทองถิ่น  เพื่อพัฒนาคุณภาพเด็ก
เยาวชน  และประชาชนในทองถ่ิน  ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
                      ๑.๒  รวมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ดานการจัดการศึกษาเพื่อใหเปนไป
ตามเปาหมาย  และผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกำหนด 
                      ๑.๓  ติดตาม  เรงรัด  การดำเนินกิจกรรมตาง ๆ  ใหเปนไปตามแผนงาน  โครงการ  
หรือแผนการปฏิบัติงานการศึกษา  ตลอดจนประเมินผล  และรายงานผลการดำเนินงาน  เพื่อใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกำหนด 
                      ๑.๔  รวมวางแนวทางการศึกษา  วิเคราะห  และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน
หรือระบบงานของหนวยงานดานงานการศึกษาที ่สังกัดรับผิดชอบ  เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  ภายใตขอจำกัดทางดานงบประมาณ  บุคลากร  และเวลา 
                  ๒.  ดานบริหารงาน 
                        ๒.๑  จัดระบบงาน  และปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนา
คุณภาพ  และมาตรฐานการศึกษาใหเปนไปตามความตองการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  และหลักเกณฑ
มาตรฐานที่รัฐกำหนดทั้งการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  การศึกษาตามอัธยาศัย  การศึกษาเพื่อคน
พิการ  ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถพิเศษ  หนวยงาน  เพื่อเปนแนวทางการปฏบิัติราชการของเจาหนาท่ี
ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
                        ๒.๒  วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาในพื้นที่  เพื ่อนำไป
กำหนดนโยบายดานการศึกษาของหนวยงานตอไป 
                        ๒.๓  ควบคุมดูแล นิเทศและติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  เพ่ืออำนวยการให
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีความเจริญกาวหนา  และสามารถดำเนินงานไดตามเปาหมายท่ีกำหนดไว 
                        ๒.๔  ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณี  ความพอเพียง
และเรื่องอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวกับภูมิปญญาทองถ่ิน  เพ่ือสรางใหเกิดองคความรูท่ีถูกตองของประชาชนในพ้ืนท่ี 
                        ๒.๕  ริเร ิ ่ม  พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถิ ่น  และ
นวัตกรรมท่ีมีความจำเปนเรงดวน  เพ่ือตอบสนองความตองการทางการศึกษาของพ้ืนท่ี 
                        ๒.๖  ควบคุมดูแลการออกแบบ  และพัฒนาระบบสารสนเทศ  เพ่ือสนับสนุนการ
วางแผนในหนวยงานท่ีรับผิดชอบใหเปนมาตรฐาน  และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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                        ๒.๗  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบ  ใหคำแนะนำและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของ  
เพ่ือใหการจัดทำทรายงานผลการดำเนินงาน  ตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตาม
เวลาท่ีกำหนดไว 
                        ๒.๘  ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับประชาชนไดออกกำลังกาย  เพ่ือ
สงเสริมสุขภาพท่ีดีของประชาชนในพ้ืนท่ี 
                        ๒.๙  นิเทศการศึกษา  และตรวจศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  เพ่ือประเมินผล  และนำเสนอ
การปรับปรุงศูนยพัฒนา เด็กเล็ก  และขอมูลระบบสารสนเทศตาง ๆ  ที่เกี ่ยวของใหมีประสิทธิภาพ  และ
ประสิทธิผลสูงสุด 
                        ๒.๑๐ มอบหมาย  กำกับดูแล  ตรวจสอบ  ติดตาม  ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข ใน
เรื่องตาง ๆ  ที่เกี่ยวของกับภารกิจของหนวยงาน  เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมาย  และผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กำหนด 
                        ๒.๑๑ พิจารณาอนุมัติ  อนุญาตการดำเนินการตาง ๆ  ตามภารกิจที่หนวยงาน
รับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย  และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
                        ๒.๑๒ ติดตอประสานงานกับหนวยงาน  หรือองคกรภาครัฐ  เอกชน  และบุคคลท่ี
เกี่ยวของ  เพื่อใหเกิดความรวมมือ  หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์  และเปนประโยชนตอประชาชน
ผูรับบริการ 
                        ๒.๑๓ ชี ้แจงขอเท็จจริง  พิจารณาใหความเห็น  ขอเสนอแนะในที ่ประชุม
คณะกรรมการ  และคณะทำงานตาง ๆ  ที่ไดรับแตงตั้ง  หรือเวทีเจรจาตาง ๆ  ในฐานะผูแทนหนวยงาน  เพ่ือ
รักษาผลประโยชนของทางราชการ 
                  ๓.  ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
                        ๓.๑  รวมจัดระบบงาน  และอัตรากำลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับ
ภารกิจ  เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ  และความคุมคา 
                        ๓.๒  รวมจัดระบบงาน  และอัตรากำลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับ
ภารกิจ  เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ  และความคุมคา 
                        ๓.๓  ใหคำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ใน
บังคับบัญชา  เพ่ือใหเกิดความสามารถ  และสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
                  ๔.  ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
                       ๔.๑  รวมวางแผนการใชทรัพยากร  และงบประมาณของหนวยงาน  เพื ่อให
สอดคลองกับนโยบาย  พันธกิจ  และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
                       ๔.๒  รวมติดตาม  ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ  เพ่ือใหเกิด
ประสิทธิภาพ  ความคุมคา  และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
                       ๔.๓  และงานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาสูงสุด 
                  ๕.  ดานการปฏิบัติการ 
                       ๕.๑  ศึกษา  วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา  เพ่ือนำไปใชประโยชนในการพัฒนา
งานดานการศึกษาท้ังในระบบ  นอกระบบ  การศึกษาพิเศษ  การศึกษาตามอัธยาศัย  และท่ีเก่ียวของ 
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                       ๕.๒  ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  เพื่อเสนอแนะความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับการ
พัฒนานโยบาย  แผน  มาตรฐานการศึกษา  หลักสูตร  แบบเรียน  ตำรา  สื่อการเรียนการสอน  สื่อการศึกษา  
การผลิตและพัฒนาสื ่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี  การแนะแนวการศึกษา  การสงเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา 
                       ๕.๓  ควบคุม ดูแล  และติดตามการศึกษา  และวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง  
การยุบรวมสถานศึกษา  เพ่ือประกอบการพิจารณา  จัดตั้งหรือบุบรวมสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
                        ๕.๔  กำหนดแผนงาน/โครงการ  เพื่อสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  ศาสนา  
ศิลปะและวฒันธรรม 
                        ๕.๕  วางแผนอัตรากำลังครู  และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ  และ
เง่ือนไข  เพ่ือใหไดบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถตรงตามความตองการของสถานศึกษาในสังกัด 
                        ๕.๖  วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง  การยุบรวมสถานศึกษา  เพ่ือประกอบการ
พิจารณา  จัดตั้ง  หรือยุบรวมสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
                        ๕.๗  ตรวจสอบงานทะเบียน  และเอกสารดานการศึกษา  และแกไขใหทันสมัย  
เพ่ือใหการสงเสริมการจัดการศึกษาเปนไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ 
                                ๕.๘   ศึกษา  วิเคราะห  เสนอความเห็น  และจัดทำกิจกรรมความรวมมือกับ
ตางประเทศ  เพ่ือสนับสนุนดานการศึกษาตามโครงการความรวมมือกับตางประเทศ 
                      ๕.๙  ติดตาม  ประเมินผล  แกไขปญหา  และสรุปผลการดำเนินงาน  กิจกรรม  
โครงการดานการศึกษา  เพ่ือพัฒนางานดานการศึกษา 
                      ๕.๑๐   วางแผน  และจัดสรรพัสดุอุปกรณ  หรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน  เชน  
งานอาหารกลางวัน  อาหารเสริมนม  กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ  เพ่ือใหเด็กในพ้ืนท่ีไดรับการศึกษาท่ีเหมาะสม  
และเกิดการพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                      ๕.๑๑  วางแผน  ควบคุม  และดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหไดมาตรฐาน  เพ่ือดูแลให
เด็กในทองถ่ินมีการเติบโตท่ีถูกตอง  และมีพัฒนาการท่ีดีสมวัย 
                      ๕.๑๒  จัดทำโครงการ  สงเสริมการเรียนรูของชุมชน  ดานการศึกษา  การสราง
อาชีพ  กีฬา  ศาสนา  วัฒนธรรม  และภูมิปญญาทองถ่ิน  เพ่ือใหเด็ก ๆ  ในทองถ่ินเกิดการเรียนรู  ความ
สามัคคีและรักษาไวซ่ึงมรดกล้ำคาของทองถ่ิน 
                      ๕.๑๓  ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ  กฎหมาย  และระเบียบตาง 
ๆ  ท่ีเก่ียวของกับงานการศึกษา  เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                 ๖.  ดานการประสานงาน 
                      ๖.๑  ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็น  และคำแนะนำ
เบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน  หรือหนวยงานอ่ืน  เพ่ือใหเกิดความรวมมือ  และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
                       ๖.๒  ใหขอคิดเห็น  หรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน  หรือบุคคล  หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ  เพ่ือสรางความเขาใจ  และความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
                 ๗.  ดานการบรกิาร 
                      ๗.๑  จัดทำขอมูลสารสนเทศ  และเสนอแนะการปรับปรุงเปลี ่ยนแปลงหลักการ
ระเบียบปฏิบัติ  ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับการศึกษา  และวิชาชีพแกบุคคล  หรือ 
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หนวยงานที่เกี่ยวของ  เพื่อใหบุคคลหรือหนวยงานมีขอมูล  และความคิดเห็นที่เปนประโยชนประกอบการ
ตัดสินใจ 
                     ๗.๒  สงเสริมการผลิตคูมือ  แนวทางการอบรม  เอกสารทางวิชาการ  สื่อคอมพิวเตอร  
มัลติมีเดีย  สื่อการศึกษารูปแบบอ่ืน ๆ  รวมท้ังจัดการอบรมเผยแพรความรู  เพ่ือสงเสริมการใหบริการความรูแก
ประชาชนไดอยางท่ัวถึง  และสะดวกมากข้ึน 
                     ๗.๓  ดำเนินการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ  ควบคุม  ดูแลการจัดบริการ
สงเสริมการศึกษา  เชนจัดพิพิธภัณฑทางการศึกษา  แหลงเรียนรู  เพ่ือใหการบริการความรูและบริการทางดาน
การศึกษาและวิชาชีพ 
                       ๗.๔  ดูแลการเผยแพรการศึกษา  หรือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  เชน  
การจัดรายการวิทยุ  โทรทัศน  การเขียนบทความ  การจัดทำวารสารหรือเอกสารตาง ๆ  เผยแพรทาง
สื่อสารมวลชนเทคโนโลยีสารสนเทศหรือสื่อการศึกษารูปแบบอื่น ๆ  เพื่อสงเสริมใหความรูทางการศึกษา  การ
แนะแนว  การศึกษาและวิชาชีพอยางท่ัวถึง  และทันสมัยอยูเสมอ 
                       ๗.๕  จัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี ่ยวกับงานการศึกษา  เพื ่อให
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน  และใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย  แผนงาน  
หลักเกณฑมาตรการตาง ๆ 
                       ๗.๖  งานอ่ืน ๆ  ท่ีผูบังคับบัญชาสูงสุดมอบหมาย 
           ๓.  นางสุพัชรา  ดวงพิมพ  ตำแหนง  ครู คศ.1 ปฏิบัติหนาที่หัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
อบต.หนองแซง  มีหนาท่ี   

                ๑.  รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  รวมถึง  การดำเนินงานในศูนย
พัฒนาเด็กเล็กใหเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับ นโยบาย แผนงานและวัตถุประสงคของศูนยพัฒนา
เด็กเล็ก 

                ๒.  วางแผนพัฒนาการศึกษา  ประเมินและจัดทำรายงานเกี่ยวกับการดำเนินงานของ
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  เชน  จัดทำแผนงานโครงการ  และงบประมาณในการสงเสริมและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กทุกดานอยางตอเนื่อง 

                ๓.  จัดทำและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  การจัดกระบวนการเรียนรู  การพัฒนา
สื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยี  และการวัดประเมินผล 

                ๔.  จัดทำภาระงานของบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานดานบุคลากรของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  และสงเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหมี
การพัฒนาอยางตอเนื่อง 

               ๕.  ประสานความรวมมือกับชุมชนในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  และพัฒนาศูนย
พัฒนาเด็กเล็ก 

               ๖.  เปนผูแทนของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป  และประสานเครือขายการพัฒนา
เด็กปฐมวัย 

               ๗.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณเรียนรู  และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียน
ดวยวิธีการท่ีหลากหลาย  โดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ 
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               ๘.  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค  และ
คุณลักษณะตามวัย 

               ๙.  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
               ๑๐.  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
               ๑๑.  ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
               ๑๒.  ทำนุบำรุง  สงเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหลงเรียนรู  และภูมิปญญาทองถ่ิน 
               ๑๓.  จัดทำระบบขอมูลสารสนเทศ  ccis  ของศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดชัยมงคล  เพ่ือขอรับ

การจดัสรรงบประมาณประจำป 
               ๑๔.  ปฏิบัติหนาท่ีบันทึกทะเบียนวัสดุ  ควบคุมการเบิกจายพัสดุของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
               ๑๕.  งานอ่ืน ๆ  ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

          ๔.  นางสาวเพ็ญนิสา โสถี  ตำแหนง ผูดูแลเด็ก พนักงานจางตามภารกิจ  มีหนาท่ีรับผิดชอบ  
               ๑.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณเรียนรู  และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียน

ดวยวิธีการท่ีหลากหลาย  โดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ 
                         ๒.  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค และ
คุณลักษณะตามวัย 

               ๓.  ปฏิบัติงานวชิาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
               ๔.  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
               ๕.  ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
               ๖.  ทำนุบำรุง  สงเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหลงเรียนรู  และภูมิปญญาทองถ่ิน 
               ๗.  จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี่ป,  แผนปฏิบัติการประจำปการศึกษา  และแผนปฏิบัติ

การประจำปงบประมาณของศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหทันตามกำหนดเวลาและขั้นตอน ตามระเบียบ กฎหมายท่ี
เก่ียวกับการจัดทำแผน 
                ๘.  งานอ่ืน ๆ  ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

          ๕.  นางวราภรณ  ขานโฮง  ตำแหนง ครู คศ. ๑ ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัด
ชัยมงคล มีหนาท่ี 

               ๑.  รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  รวมถึง  การดำเนินงานในศูนยพัฒนา
เด็กเล็กใหเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับ นโยบาย แผนงานและวัตถุประสงคของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

               ๒.  วางแผนพัฒนาการศึกษา  ประเมินและจัดทำรายงานเกี่ยวกับการดำเนินงานของ
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  เชน  จัดทำแผนงานโครงการ  และงบประมาณในการสงเสริมและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กทุกดานอยางตอเนื่อง 

               ๓.  จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี่ป,  แผนปฏิบัติการประจำปการศึกษา  และแผนปฏิบัติ
การประจำปงบประมาณ  และรายงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายในประจำปการศึกษา  ของศูนย
พัฒนาเด็กเล็กใหทันตามกำหนดเวลา  และข้ันตอน  ตามระเบียบ  กฎหมายท่ีเก่ียวกับการจัดทำแผน 

               ๔.  จัดทำและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  การจัดกระบวนการเรียนรู  การพัฒนา
สื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยี  และการวัดประเมินผล 
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               ๕.  จัดทำภาระงานของบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานดานบุคลากรของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  และสงเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหมี
การพัฒนาอยางตอเนื่อง 

               ๖. ประสานความรวมมือกับชุมชนในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนาศูนย
พัฒนาเด็กเล็ก 

               ๗. เปนผูแทนของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในกิจการท่ัวไป  และประสานเครือขายการพัฒนา
เด็กปฐมวัย 

               ๘. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณเรียนรู  และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวย 
วิธีการท่ีหลากหลาย  โดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ 

               ๙.  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค  และ
คุณลักษณะตามวัย 

               ๑๐. ปฏิบัติงานวชิาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
               ๑๑. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
               ๑๒. ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
               ๑๓. ทำนุบำรุง  สงเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหลงเรียนรู  และภูมิปญญาทองถ่ิน 
               ๑๔.  จัดทำระบบขอมูลสารสนเทศ ccis  ของศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวน

ตำบลวัดชัยมงคล  เพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณประจำป 
               ๑๕.  งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

           ๖.  นางสาววรรณวิไล  คัทเนตร  ตำแหนง ผผูดูแลเด็ก พนักงานจางตามภารกิจ ศูนยพัฒนา
เด็กเล็กวัดชัยมงคล  มีหนาท่ี 

                  ๑.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณเรียนรู  และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวย
วิธีการท่ีหลากหลาย  โดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ 

               ๒.  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค  และ
คุณลักษณะตามวัย 

               ๓.  ปฏิบัติงานวชิาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
               ๔.  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
               ๕.  ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
               ๖.  ทำนุบำรุง  สงเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหลงเรียนรู  และภูมิปญญาทองถ่ิน 
               ๗.  ปฎิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีพัสดุของศูนยพัฒนาเด็กเล็กท้ังสองแหง        
               ๘.  งานอ่ืน ๆ  ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

          ๗.  นายหวาย  แสนมาตย  ตำแหนง  ผูดูแลเด็ก พนักงานจางตามภารกิจ ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
วัดชัยมงคล  มีหนาท่ี 
                         ๑.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณเรียนรู  และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวย
วิธีการท่ีหลากหลาย  โดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ 

              ๒.  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงคและ
คุณลักษณะตามวัย 
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              ๓.  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
              ๔.  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
              ๕.  ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
              ๖.  ทำนุบำรุง  สงเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหลงเรียนรู  และภูมิปญญาทองถ่ิน 
              ๗.  ปฏิบัติหนาท่ีบันทึกทะเบียนวัสดุ  ควบคุมการเบิกจายพัสดุของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
              ๙.  งานอ่ืน ๆ  ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  

การบริหารงานในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

    กรณีไมมีผูดำรงตำแหนง ผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มอบหมาย
ใหพนักงานสวนตำบลในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เปนผูรักษาราชการแทนตามลำดับสายงาน หาก
ระดับตำแหนงเทากันใหผูท่ีเขาสูตำแหนงกอนเปนผูรักษาราชการแทน 

    อนึ่ง  ในการบริหารกิจการ/การติดตอ การตอบโตหนังสือขององคการบริหารสวนตำบล 
นายกองคการบริหารสวนตำบลหรือผูรักษาราชการแทน หรือปฏิบัติราชการแทน หรือปฏิบัติหนาที่แทนตาม
คำสั ่งการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตำบลในเรื ่องที ่อยู ในอำนาจหนาที ่ของสวนราชการไดรับ
มอบหมาย ใหหัวหนาสวนราชการที่เกี่ยวของนั้นเปนผูสั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะตองใหนายก
องคการบริหารสวนตำบลพิจารณา  วินิจฉัย  สั่งการ อนุญาต อนุมัติ หรืออื่นใดที่มีผลเกี่ยวของ  ใหเสนอผาน
ปลัดองคการบริหารสวนตำบลเพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบล 
         ใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเครงครัด  ปฏิบัติตามระเบียบ 
กฎหมาย แบบแผนของราชการอยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกราชการได หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงาน
หัวหนาสำนักงานปลัดองคการบริหารสวนตำบลทราบในข้ันตนกอนเพ่ือทำการแกไข และรายงานผูบังคับบัญชา
ชั้นเหนือข้ึนไปทราบและพิจารณา 
 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีภาพผลการดำเนินงานเผยแพรผานเว็บไซตที่ทั้งกอนดำเนินงาน ระหวางดำเนินงาน และหลังเสร็จสิ้นการ
ดำเนินงาน 
 

การกำหนดดานแผนงาน/โครงการและงบประมาณดานการศึกษา  
ดานแผนงานโครงการ  
เปนไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ว๖๐๕๖ ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๕๙ เรื่อง 
ซักซอมแนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๑ – ๒๕๖๕) ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทำแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ และแกไข 
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๙ ดังนี้  
๑.๑ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ใหสถานศึกษาเสนอรางแผนพัฒนาการศึกษา (๒๕๖๑- 
      ๒๕๖๕) ของสถานศึกษา ใหคณะกรรมการบริหารศูนยพัฒนาเด็กเล็กพิจารณาใหความเห็นชอบและเสนอ    
      ผูบริหารสถานศึกษา ประกาศใชแผนภายในเดือนมีนาคมของทุกป และรวบรวมสงใหกองการศึกษา 
      ดำเนินการบูรณาการเปนแผนพัฒนาการศึกษา (๒๕๖๑-๒๕๖๕) ของ อบต.หนองแซง ตอไป  
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๑.๒ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา(๒๕๖๑-๒๕๖๕) ของ อบต.หนองแซง ใหนำแผนพัฒนาการศึกษา (๒๕๖๑- 
      ๒๕๖๕) ของสถานศึกษา และของกองการศึกษา บูรณาการเพ่ือเสนอเปนรางแผนพัฒนาการศึกษา  
      (๒๕๖๑-๒๕๖๕) ของ อบต.หนองแซง ใหคณะกรรมการการศึกษาของ อบต.หนองแซง พิจารณาใหความ  
      เห็นชอบ และเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลหนองแซงอนุมัติประกาศใชแผนภายในเดือนเมษายน 
      ของทุกป  
1.๓ การจัดทำแผนพัฒนาทองถ่ิน(๒๕๖๑-๒๕๖๕) ของ อบต.หนองแซง ในสวนของแผนงานโครงการ กอง 
      การศึกษาใหแตละฝายจัดสงแผนงานหรือโครงการพรอมรายละเอียดของแตละฝายใหงานวิเคราะห 
      นโยบายและแผนภายในเดือนเมษายนเพ่ือดำเนินการในการรวบรวมจัดทำแผนพัฒนาทองถ่ิน (๒๕๖๑- 
      ๒๕๖๕) ของ อบต.หนองแซง ใหแลวเสร็จ  
1.๔ การจัดทำแผนดำเนินงานใหจัดสงแผนดำเนินงานของแตละฝาย สงใหงานวิเคราะหนโยบายและแผน  
      ภายในเดือนกันยายนของทุกปเพ่ือดำเนินการจัดทำแผนดำเนินงานของ อบต.หนองแซง ตอไป 
 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๑) มีแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา (๒๕๖๑-๒๕๖๕) ท่ีดำเนินการตามข้ันตอนแลวเสร็จตามระยะเวลา 
    ท่ีกำหนด  
๒) มีแผนพัฒนาการศึกษา (๒๕๖๑-๒๕๖๕) ของ อบต.หนองแซง ท่ีดำเนินการตามข้ันตอนแลวเสร็จตาม  
    ระยะเวลาท่ีกำหนด  
๓) มีแผนการดำเนินงานดานการศึกษาของ อบต.หนองแซง ท่ีดำเนินการตามข้ันตอนแลวเสร็จตามระยะเวลา 
    ท่ีกำหนด 
๔) การจัดทำงบประมาณรายจายประจำป ใหจัดสงแผนงบประมาณรายจายใหงานวิเคราะหนโยบายและแผน 
    ทัน ตามชวงเวลาในการจัดทำงบประมาณ ชวงเดือนมิถุนายนของทุกปการโอน แกไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจง 
    ในงบประมาณรายจายประจำป ใหแตละฝายตรวจสอบงบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอน แกไข  
    เปลี่ยนแปลง คำชี้แจงพรอมเหตุผลในการโอน แกไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงใหเจาหนาท่ีงบประมาณทราบ 
    กอนลวงหนาไมนอยกวา 3 วันทำการ เพ่ือดำเนินการขออนุมัติจากผูบริหารหรือสภาทองถ่ิน 
 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีการจัดสรรงบประมาณดานการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษา ขอสนับสนุนงบประมาณปรากฏ
ในขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณและขอบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม (ถามี) 
 

การดำเนินการโครงการและการเบิกจายเงินงบประมาณ  
ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการ ฝกอบรมของ
เจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงานการ
จัดการแขงขันกีฬา และการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ และ 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕60 และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงินการเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปจจุบัน ดังนี้ 
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การจัดทำโครงการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจาย  
- กรณีจัดทำโครงการใหเสนอผูบริหารอนุมัติโครงการกอนดำเนินการโครงการโดยเอกสารท่ีตองแนบ ไดแก  
  โครงการกำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ หนังสือแจง สวนราชการท่ี 
  เก่ียวของ เปนตน  
- บันทึกจัดหาพัสดุแจงเจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือดำเนินการตามข้ันตอนตามระเบียบฯ  
- สงเอกสารเบิกจายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ  
- เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโครงการตามขอบัญญัติ ผูเบิกสงรูปถาย/รายชื่อผูรวมงานและเอกสาร ท่ีเก่ียวของ 
  ประกอบการเบิกจายหลังเสรจ็สิ้นโครงการภายใน 5 วันทำการ 
 

การยืมเงินตามโครงการ  
- สงโครงการเอกสารตนเรื่องท้ังหมดใหกองคลังกอนวันท่ีจะใชเงินไมนอยกวา 5 วันทำการ นอกจากกรณี 
  เรงดวน  
- จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืม กำหนดสงใชภายใน 30 วันนับจากวันท่ีไดรับเงิน  
- หลังจากดำเนนิการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงินตามสัญญายืม และสงเอกสารตาม 
  รายการ ดังนี้  
- บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  
- ใบเสร็จรับเงิน - ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงาน  
- กรณีมีเงินเหลือจายจากโครงการบันทึกสงใชเงินสด 
 

การเบิกคาวิทยากร  
- หนังสือเชิญวิทยากร  
- หนังสือตอบรับจากวิทยากร  
- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร  
- ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงานโครงการ  
- ใบเสร็จรับเงิน  
- สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร  
- บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม 
 

การเบิกเงินรางวัล  
- ใบสำคัญรับเงิน  
- ผลการแขงขัน  
- รายชื่อนักกีฬาท่ีรวมแขงขันกีฬาแตละประเภทท่ีรับรางวัล หรือนักเรียนท่ีเขารวมการแขงขันกิจกรรมตาง ๆ  
- ภาพถาย/ลายเซ็นครบถวนตามโครงการ  
- บันทึกสงใชเงินยืม/พรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม 
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การยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางราชการ  
- จัดทำบันทึกยืมเงิน  
- สงเอกสารตนเรื่องท้ังหมดพรอมคำสั่งใหกองคลังกอนจะใชเงินไมนอยกวา 5 วันทำการ นอกจากกรณี 
  เรงดวน  
- จัดทำสัญญายืม กำหนดสงใชภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง  
- จัดทำบันทึกสงใชเงินยืม  
- สงเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพรอมใบสำคัญรับเงิน  
- ถายเอกสารตนเรื่องแนบ 
 

งานโครงการกอสราง  
- งบประมาณจากขอบัญญัติ  
- แจงกองชาง สำรวจ ประมาณการ จัดสงแบบแปลนพรอมบันทึกโครงการ  
- บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุสงกองคลัง  
- กรณีตองกำหนดราคากลาง ใหดำเนินการขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง  
  ภายใน ๕ วันทำการกอนสงเรื่องการจัดหาพัสดุใหกองพัสดุ  
- คณะกรรมการกำหนดราคากลางรายงานผลการกำหนดราคากลางใหพัสดุทราบ เพ่ือดำเนินการตอไป 
 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินงานโครงการวาเปนไปตามวัตถุประสงคโครงการและเปนไปตาม
แผนการดำเนินงานท่ีวางไวหรือไม 


