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                       คูมือการปฏิบัติราชการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตำบล
หนองแซงฉบับนี้ เปนคูมือการปฏิบัติราชการซึ่งองคการบริหารสวนตำบลหนองแซงไดจัดทำขึ้น เพื่อให
ขาราชการและพนักงานจางผูรับผิดชอบงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมใชศึกษาและนำไป
ปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม คูมือการปฏิบัติ
ราชการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตำบลหนองแซง ไดแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนใน
การปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงานเพ่ือกำหนดเปนมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานใน
การปฏิบัติงานของขาราชการและพนักงานจางกองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม ใหบรรลุตามขอกำหนดท่ี
สำคัญซึ่งตอบสนองตอความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียเปนสำคัญ คณะผูจัดทำหวังเปน
อยางยิ่งวา ขาราชการและพนักงานจางผูรับผิดชอบกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องคการบริหารสวน
ตำบลหนองแซง จะไดนำ คูมือการปฏิบัติราชการฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ บรรลุตามหนาท่ีของ  องคการบริหารสวนตำบลหนองแซงได ระบุไวในขอบัญญัติ กองการศึกษา 
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วัตถุประสงค  
 
              การจัดทำคูมือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวน
ตำบลหนองแซง เนื่องจากการอยูรวมกันของบุคลากรในองคการบริหารสวนตำบลหนองแซง เปนสวนสำคัญท่ี
จะทำใหองคกรเจริญกาวหนาไปในทิศทางท่ีดี ดังนั้น เพ่ือเปนเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของ
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ใหเปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว สามารถ
ตอบสนองความตองการของประชาชนไดมีประสิทธิภาพและผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกตองใหสอดคลองกับ นโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร ใน
ทิศทางเดียวกัน และเปนเครื่องมือในการกำกับพฤติกรรมการอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรใหเปนแบบ 
แผนเดียวกัน อีกทั้งยังเปนตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงาน เจาหนาที่ ใน
กองและการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน การใหความดีความชอบการสงเสริมการมีสวนรวม การรับผิดชอบ 
การปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตย สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาลการจัดระเบียบใหกับองคกร การสราง
คุณธรรม จริยธรรมภายในองคกรการสรางขวัญและกำลังใจใหแกเจาหนาที ่และสงเสริมใหบุคลากรมี
ความกาวหนาในหนาท่ี  โดยมีรายละเอียดดังนี้  
1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
2. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทำอะไรกอนและหลัง  
3. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร  
4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร  
5. เพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน  
6. เปนเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานใน องคกร  
7. เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละฝาย  
8. เปนกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม ไดอยางมีความสุข  
9. เปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมใหแกเจาหนาท่ีในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
10. เพ่ือกำหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีไดอยางรวดเร็ว  
      กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จึงออกคูมือเปนแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหนวยงาน  
      ตามลักษณะงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
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การแบงงานและขอบเขตความรับผิดชอบ  
 
อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.๒537 และท่ีแกไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับปจจุบัน พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศ 
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสรางแบงสวนราชการวิธีการบริหาร 
และการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองคการบริหารสวน
ตำบล จึงกำหนด หนาที่ความรับผิดชอบและมอบหมายใหพนักงานสวนตำบลและพนักงานจางในสังกัด กอง
ศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ดังนี้ 
1.   นายเจษฎา  ชาวปลายนา  ตำแหนง  ผูอำนวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารงาน
การศึกษา ระดับตน)  มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหนาฝ�ย ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน 
อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของ
หนวยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี
ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
                           หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 

      1. ดานแผนงาน  
                               1.1 รวมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานดานการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ 
นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย  งานสงเสริมกีฬา  นันทนาการ  งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน  
สงเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถิ่น เพื่อพัฒนาคุณภาพเด็ก 
เยาวชน และประชาชนในทองถ่ิน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
                               1.2 รวมบูรณาการแผนงาน  โครงการ  กิจกรรม  ดานการจัดการศึกษาเพื ่อให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกำหนด  
                               1.3 ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกำหนด  
                               1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน
หรือระบบงานของหนวยงานดานงานการศึกษาที่สังกัดที่รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจำกัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา  
                             2. ดานบริหารงาน  
                                  2.1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนา
คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาใหเปนไปตามความตองการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และหลักเกณฑ
มาตรฐานที่รัฐกำหนดทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพื่อคน
พิการ ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถพิเศษ หนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีใน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
                                  2.2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาในพื ้นท่ี เพื ่อนำไป
กำหนดนโยบายดานการศึกษาของหนวยงานตอไป  
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                                  2.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออำนวยการ
ใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีความเจริญกาวหนาและสามารถดำเนินงานไดตามเปาหมายท่ีกำหนดไว  
                                  2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียง
และเรื่องอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับภูมิปญญาของทองถ่ิน เพ่ือสรางใหเกิดองคความรูท่ีถูกตองของประชาชนในพ้ืนท่ี  
                                  2.5 ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถ่ินและนวัตกรรม
ท่ีมีความจำเปนเรงดวนเพ่ือตอบสนองความตองการทางการศึกษาของพ้ืนท่ี  
                                  2.6 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการ
วางแผนในหนวยงานท่ีรับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธภิาพสูงสุด  
                                  2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคำแนะนำและศึกษาวิเคราะหขอมูลที่เกี่ยวของ 
เพ่ือใหการจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน ตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลา
ท่ีกำหนดไว  
                                  2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับประชาชนไดออกกำลังกาย เพ่ือ
สงเสริมสุขภาพท่ีดีของประชาชนในพ้ืนท่ี  
                                  2.9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรยีน เพ่ือประเมินผลและนำเสนอการปรับปรุง
โรงเรียนและระบบตาง ๆ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  
                                  2.10 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข ใน
เรื่องตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กำหนด  
                                  2.11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงาน
รับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด  
                                  2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ี
เกี ่ยวของเพื ่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชน
ผูรับบริการ  
                                  2.13 ชี ้แจงขอเท ็จจร ิง พิจารณาใหความเห ็น ขอเสนอแนะในที ่ประชุม
คณะกรรมการและคณะทำงานตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ ในฐานะผูแทนหนวยงาน เพ่ือรักษา
ผลประโยชนของราชการ 
                           3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
                                3.1 รวมจัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ 
เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา  
                                3.2 รวมติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที ่ในบังคับบัญชา เพื ่อใหการ
ปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด  
                                3.3 ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับ
บัญชาเพ่ือใหเกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
                           4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
                                4.1 รวมวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลอง
กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
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                                4.2 ร วมติดตาม ตรวจสอบการใช ทร ัพยากรและงบประมาณ เพ ื ่อให  เ กิด
ประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด  
  2.  นางบุศรา  เชาววชิระนันท  ตำแหนง  นักวิชาการศึกษาชำนาญการ  มีหนาท่ีรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถิ่น  มีลักษณะงานเกี่ยวกับการ
วางแผน  บริหารจัดการจัดระบบงาน  อำนวยการ  สั่งราชการ  มอบหมาย  กำกับ  แนะนำ  ตรวจสอบ  
ประเมินผลงาน  ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                 ๑.  ดานแผนงาน 
                      ๑.๑  รวมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานดานการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ  
นอกระบบ  และการศึกษาตามอัธยาศัย งานสงเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน  
สงเสริมศาสนา  ขนบธรรมเนียมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม  และภูมิปญญาทองถิ่น  เพื่อพัฒนาคุณภาพเด็ก
เยาวชน  และประชาชนในทองถ่ิน  ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
                      ๑.๒  รวมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ดานการจัดการศึกษาเพื่อใหเปนไป
ตามเปาหมาย  และผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกำหนด 
                      ๑.๓  ติดตาม  เรงรัด  การดำเนินกิจกรรมตาง ๆ  ใหเปนไปตามแผนงาน  โครงการ  
หรือแผนการปฏิบัติงานการศึกษา  ตลอดจนประเมินผล  และรายงานผลการดำเนินงาน  เพื่อใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกำหนด 
                      ๑.๔  รวมวางแนวทางการศึกษา  วิเคราะห  และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน
หรือระบบงานของหนวยงานดานงานการศึกษาที ่สังกัดรับผิดชอบ  เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  ภายใตขอจำกัดทางดานงบประมาณ  บุคลากร  และเวลา 
                  ๒.  ดานบริหารงาน 
                        ๒.๑  จัดระบบงาน  และปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนา
คุณภาพ  และมาตรฐานการศึกษาใหเปนไปตามความตองการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  และหลักเกณฑ
มาตรฐานที่รัฐกำหนดทั้งการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  การศึกษาตามอัธยาศัย  การศึกษาเพื่อคน
พิการ  ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถพิเศษ  หนวยงาน  เพื่อเปนแนวทางการปฏบิัติราชการของเจาหนาท่ี
ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
                        ๒.๒  วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาในพื้นที่  เพื ่อนำไป
กำหนดนโยบายดานการศึกษาของหนวยงานตอไป 
                        ๒.๓  ควบคุมดูแล นิเทศและติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  เพ่ืออำนวยการให
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีความเจริญกาวหนา  และสามารถดำเนินงานไดตามเปาหมายท่ีกำหนดไว 
                        ๒.๔  ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณี  ความพอเพียง
และเรื่องอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวกับภูมิปญญาทองถ่ิน  เพ่ือสรางใหเกิดองคความรูท่ีถูกตองของประชาชนในพ้ืนท่ี 
                        ๒.๕  ริเร ิ ่ม  พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถิ ่น  และ
นวัตกรรมท่ีมีความจำเปนเรงดวน  เพ่ือตอบสนองความตองการทางการศึกษาของพ้ืนท่ี 
                        ๒.๖  ควบคุมดูแลการออกแบบ  และพัฒนาระบบสารสนเทศ  เพ่ือสนับสนุนการ
วางแผนในหนวยงานท่ีรับผิดชอบใหเปนมาตรฐาน  และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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                        ๒.๗  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบ  ใหคำแนะนำและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของ  
เพ่ือใหการจัดทำทรายงานผลการดำเนินงาน  ตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตาม
เวลาท่ีกำหนดไว 
                        ๒.๘  ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับประชาชนไดออกกำลังกาย  เพ่ือ
สงเสริมสุขภาพท่ีดีของประชาชนในพ้ืนท่ี 
                        ๒.๙  นิเทศการศึกษา  และตรวจศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  เพ่ือประเมินผล  และนำเสนอ
การปรับปรุงศูนยพัฒนา เด็กเล็ก  และขอมูลระบบสารสนเทศตาง ๆ  ที่เกี ่ยวของใหมีประสิทธิภาพ  และ
ประสิทธิผลสูงสุด 
                        ๒.๑๐ มอบหมาย  กำกับดูแล  ตรวจสอบ  ติดตาม  ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข ใน
เรื่องตาง ๆ  ที่เกี่ยวของกับภารกิจของหนวยงาน  เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมาย  และผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กำหนด 
                        ๒.๑๑ พิจารณาอนุมัติ  อนุญาตการดำเนินการตาง ๆ  ตามภารกิจที่หนวยงาน
รับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย  และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
                        ๒.๑๒ ติดตอประสานงานกับหนวยงาน  หรือองคกรภาครัฐ  เอกชน  และบุคคลท่ี
เกี่ยวของ  เพื่อใหเกิดความรวมมือ  หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์  และเปนประโยชนตอประชาชน
ผูรับบริการ 
                        ๒.๑๓ ชี ้แจงขอเท็จจริง  พิจารณาใหความเห็น  ขอเสนอแนะในที ่ประชุม
คณะกรรมการ  และคณะทำงานตาง ๆ  ที่ไดรับแตงตั้ง  หรือเวทีเจรจาตาง ๆ  ในฐานะผูแทนหนวยงาน  เพ่ือ
รักษาผลประโยชนของทางราชการ 
                  ๓.  ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
                        ๓.๑  รวมจัดระบบงาน  และอัตรากำลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับ
ภารกิจ  เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ  และความคุมคา 
                        ๓.๒  รวมจัดระบบงาน  และอัตรากำลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับ
ภารกิจ  เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ  และความคุมคา 
                        ๓.๓  ใหคำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ใน
บังคับบัญชา  เพ่ือใหเกิดความสามารถ  และสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
                  ๔.  ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
                       ๔.๑  รวมวางแผนการใชทรัพยากร  และงบประมาณของหนวยงาน  เพื ่อให
สอดคลองกับนโยบาย  พันธกิจ  และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
                       ๔.๒  รวมติดตาม  ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ  เพ่ือใหเกิด
ประสิทธิภาพ  ความคุมคา  และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
                       ๔.๓  และงานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาสูงสุด 
                  ๕.  ดานการปฏิบัติการ 
                       ๕.๑  ศึกษา  วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา  เพ่ือนำไปใชประโยชนในการพัฒนา
งานดานการศึกษาท้ังในระบบ  นอกระบบ  การศึกษาพิเศษ  การศึกษาตามอัธยาศัย  และท่ีเก่ียวของ 
 



-6- 
 

                       ๕.๒  ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  เพื่อเสนอแนะความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับการ
พัฒนานโยบาย  แผน  มาตรฐานการศึกษา  หลักสูตร  แบบเรียน  ตำรา  สื่อการเรียนการสอน  สื่อการศึกษา  
การผลิตและพัฒนาสื ่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี  การแนะแนวการศึกษา  การสงเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา 
                       ๕.๓  ควบคุม ดูแล  และติดตามการศึกษา  และวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง  
การยุบรวมสถานศึกษา  เพ่ือประกอบการพิจารณา  จัดตั้งหรือบุบรวมสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
                        ๕.๔  กำหนดแผนงาน/โครงการ  เพื่อสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  ศาสนา  
ศิลปะและวฒันธรรม 
                        ๕.๕  วางแผนอัตรากำลังครู  และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ  และ
เง่ือนไข  เพ่ือใหไดบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถตรงตามความตองการของสถานศึกษาในสังกัด 
                        ๕.๖  วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง  การยุบรวมสถานศึกษา  เพ่ือประกอบการ
พิจารณา  จัดตั้ง  หรือยุบรวมสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
                        ๕.๗  ตรวจสอบงานทะเบียน  และเอกสารดานการศึกษา  และแกไขใหทันสมัย  
เพ่ือใหการสงเสริมการจัดการศึกษาเปนไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ 
                                ๕.๘   ศึกษา  วิเคราะห  เสนอความเห็น  และจัดทำกิจกรรมความรวมมือกับ
ตางประเทศ  เพ่ือสนับสนุนดานการศึกษาตามโครงการความรวมมือกับตางประเทศ 
                      ๕.๙  ติดตาม  ประเมินผล  แกไขปญหา  และสรุปผลการดำเนินงาน  กิจกรรม  
โครงการดานการศึกษา  เพ่ือพัฒนางานดานการศึกษา 
                      ๕.๑๐   วางแผน  และจัดสรรพัสดุอุปกรณ  หรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน  เชน  
งานอาหารกลางวัน  อาหารเสริมนม  กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ  เพ่ือใหเด็กในพ้ืนท่ีไดรับการศึกษาท่ีเหมาะสม  
และเกิดการพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                      ๕.๑๑  วางแผน  ควบคุม  และดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหไดมาตรฐาน  เพ่ือดูแลให
เด็กในทองถ่ินมีการเติบโตท่ีถูกตอง  และมีพัฒนาการท่ีดีสมวัย 
                      ๕.๑๒  จัดทำโครงการ  สงเสริมการเรียนรูของชุมชน  ดานการศึกษา  การสราง
อาชีพ  กีฬา  ศาสนา  วัฒนธรรม  และภูมิปญญาทองถ่ิน  เพ่ือใหเด็ก ๆ  ในทองถ่ินเกิดการเรียนรู  ความ
สามัคคีและรักษาไวซ่ึงมรดกล้ำคาของทองถ่ิน 
                      ๕.๑๓  ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ  กฎหมาย  และระเบียบตาง 
ๆ  ท่ีเก่ียวของกับงานการศึกษา  เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                 ๖.  ดานการประสานงาน 
                      ๖.๑  ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็น  และคำแนะนำ
เบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน  หรือหนวยงานอ่ืน  เพ่ือใหเกิดความรวมมือ  และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
                       ๖.๒  ใหขอคิดเห็น  หรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน  หรือบุคคล  หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ  เพ่ือสรางความเขาใจ  และความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
                 ๗.  ดานการบรกิาร 
                      ๗.๑  จัดทำขอมูลสารสนเทศ  และเสนอแนะการปรับปรุงเปลี ่ยนแปลงหลักการ
ระเบียบปฏิบัติ  ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับการศึกษา  และวิชาชีพแกบุคคล  หรือ 
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หนวยงานที่เกี่ยวของ  เพื่อใหบุคคลหรือหนวยงานมีขอมูล  และความคิดเห็นที่เปนประโยชนประกอบการ
ตัดสินใจ 
                     ๗.๒  สงเสริมการผลิตคูมือ  แนวทางการอบรม  เอกสารทางวิชาการ  สื่อคอมพิวเตอร  
มัลติมีเดีย  สื่อการศึกษารูปแบบอ่ืน ๆ  รวมท้ังจัดการอบรมเผยแพรความรู  เพ่ือสงเสริมการใหบริการความรูแก
ประชาชนไดอยางท่ัวถึง  และสะดวกมากข้ึน 
                     ๗.๓  ดำเนินการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ  ควบคุม  ดูแลการจัดบริการ
สงเสริมการศึกษา  เชนจัดพิพิธภัณฑทางการศึกษา  แหลงเรียนรู  เพ่ือใหการบริการความรูและบริการทางดาน
การศึกษาและวิชาชีพ 
                       ๗.๔  ดูแลการเผยแพรการศึกษา  หรือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  เชน  
การจัดรายการวิทยุ  โทรทัศน  การเขียนบทความ  การจัดทำวารสารหรือเอกสารตาง ๆ  เผยแพรทาง
สื่อสารมวลชนเทคโนโลยีสารสนเทศหรือสื่อการศึกษารูปแบบอื่น ๆ  เพื่อสงเสริมใหความรูทางการศึกษา  การ
แนะแนว  การศึกษาและวิชาชีพอยางท่ัวถึง  และทันสมัยอยูเสมอ 
                       ๗.๕  จัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี ่ยวกับงานการศึกษา  เพื ่อให
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน  และใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย  แผนงาน  
หลักเกณฑมาตรการตาง ๆ 
                       ๗.๖  งานอ่ืน ๆ  ท่ีผูบังคับบัญชาสูงสุดมอบหมาย 
           ๓.  นางสุพัชรา  ดวงพิมพ  ตำแหนง  ครู คศ.1 ปฏิบัติหนาที่หัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
อบต.หนองแซง  มีหนาท่ี   

                ๑.  รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  รวมถึง  การดำเนินงานในศูนย
พัฒนาเด็กเล็กใหเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับ นโยบาย แผนงานและวัตถุประสงคของศูนยพัฒนา
เด็กเล็ก 

                ๒.  วางแผนพัฒนาการศึกษา  ประเมินและจัดทำรายงานเกี่ยวกับการดำเนินงานของ
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  เชน  จัดทำแผนงานโครงการ  และงบประมาณในการสงเสริมและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กทุกดานอยางตอเนื่อง 

                ๓.  จัดทำและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  การจัดกระบวนการเรียนรู  การพัฒนา
สื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยี  และการวัดประเมินผล 

                ๔.  จัดทำภาระงานของบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานดานบุคลากรของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  และสงเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหมี
การพัฒนาอยางตอเนื่อง 

               ๕.  ประสานความรวมมือกับชุมชนในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  และพัฒนาศูนย
พัฒนาเด็กเล็ก 

               ๖.  เปนผูแทนของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป  และประสานเครือขายการพัฒนา
เด็กปฐมวัย 

               ๗.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณเรียนรู  และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียน
ดวยวิธีการท่ีหลากหลาย  โดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ 
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               ๘.  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค  และ
คุณลักษณะตามวัย 

               ๙.  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
               ๑๐.  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
               ๑๑.  ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
               ๑๒.  ทำนุบำรุง  สงเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหลงเรียนรู  และภูมิปญญาทองถ่ิน 
               ๑๓.  จัดทำระบบขอมูลสารสนเทศ  ccis  ของศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดชัยมงคล  เพ่ือขอรับ

การจดัสรรงบประมาณประจำป 
               ๑๔.  ปฏิบัติหนาท่ีบันทึกทะเบียนวัสดุ  ควบคุมการเบิกจายพัสดุของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
               ๑๕.  งานอ่ืน ๆ  ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

          ๔.  นางสาวเพ็ญนิสา โสถี  ตำแหนง ผูดูแลเด็ก พนักงานจางตามภารกิจ  มีหนาท่ีรับผิดชอบ  
               ๑.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณเรียนรู  และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียน

ดวยวิธีการท่ีหลากหลาย  โดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ 
                         ๒.  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค และ
คุณลักษณะตามวัย 

               ๓.  ปฏิบัติงานวชิาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
               ๔.  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
               ๕.  ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
               ๖.  ทำนุบำรุง  สงเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหลงเรียนรู  และภูมิปญญาทองถ่ิน 
               ๗.  จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี่ป,  แผนปฏิบัติการประจำปการศึกษา  และแผนปฏิบัติ

การประจำปงบประมาณของศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหทันตามกำหนดเวลาและขั้นตอน ตามระเบียบ กฎหมายท่ี
เก่ียวกับการจัดทำแผน 
                ๘.  งานอ่ืน ๆ  ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

          ๕.  นางวราภรณ  ขานโฮง  ตำแหนง ครู คศ. ๑ ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัด
ชัยมงคล มีหนาท่ี 

               ๑.  รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  รวมถึง  การดำเนินงานในศูนยพัฒนา
เด็กเล็กใหเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับ นโยบาย แผนงานและวัตถุประสงคของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

               ๒.  วางแผนพัฒนาการศึกษา  ประเมินและจัดทำรายงานเกี่ยวกับการดำเนินงานของ
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  เชน  จัดทำแผนงานโครงการ  และงบประมาณในการสงเสริมและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กทุกดานอยางตอเนื่อง 

               ๓.  จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี่ป,  แผนปฏิบัติการประจำปการศึกษา  และแผนปฏิบัติ
การประจำปงบประมาณ  และรายงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายในประจำปการศึกษา  ของศูนย
พัฒนาเด็กเล็กใหทันตามกำหนดเวลา  และข้ันตอน  ตามระเบียบ  กฎหมายท่ีเก่ียวกับการจัดทำแผน 

               ๔.  จัดทำและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  การจัดกระบวนการเรียนรู  การพัฒนา
สื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยี  และการวัดประเมินผล 
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               ๕.  จัดทำภาระงานของบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานดานบุคลากรของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  และสงเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหมี
การพัฒนาอยางตอเนื่อง 

               ๖. ประสานความรวมมือกับชุมชนในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนาศูนย
พัฒนาเด็กเล็ก 

               ๗. เปนผูแทนของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในกิจการท่ัวไป  และประสานเครือขายการพัฒนา
เด็กปฐมวัย 

               ๘. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณเรียนรู  และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวย 
วิธีการท่ีหลากหลาย  โดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ 

               ๙.  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค  และ
คุณลักษณะตามวัย 

               ๑๐. ปฏิบัติงานวชิาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
               ๑๑. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
               ๑๒. ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
               ๑๓. ทำนุบำรุง  สงเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหลงเรียนรู  และภูมิปญญาทองถ่ิน 
               ๑๔.  จัดทำระบบขอมูลสารสนเทศ ccis  ของศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวน

ตำบลวัดชัยมงคล  เพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณประจำป 
               ๑๕.  งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

           ๖.  นางสาววรรณวิไล  คัทเนตร  ตำแหนง ผผูดูแลเด็ก พนักงานจางตามภารกิจ ศูนยพัฒนา
เด็กเล็กวัดชัยมงคล  มีหนาท่ี 

                  ๑.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณเรียนรู  และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวย
วิธีการท่ีหลากหลาย  โดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ 

               ๒.  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค  และ
คุณลักษณะตามวัย 

               ๓.  ปฏิบัติงานวชิาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
               ๔.  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
               ๕.  ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
               ๖.  ทำนุบำรุง  สงเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหลงเรียนรู  และภูมิปญญาทองถ่ิน 
               ๗.  ปฎิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีพัสดุของศูนยพัฒนาเด็กเล็กท้ังสองแหง        
               ๘.  งานอ่ืน ๆ  ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

          ๗.  นายหวาย  แสนมาตย  ตำแหนง  ผูดูแลเด็ก พนักงานจางตามภารกิจ ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
วัดชัยมงคล  มีหนาท่ี 
                         ๑.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณเรียนรู  และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวย
วิธีการท่ีหลากหลาย  โดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ 

              ๒.  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงคและ
คุณลักษณะตามวัย 
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              ๓.  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
              ๔.  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
              ๕.  ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
              ๖.  ทำนุบำรุง  สงเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหลงเรียนรู  และภูมิปญญาทองถ่ิน 
              ๗.  ปฏิบัติหนาท่ีบันทึกทะเบียนวัสดุ  ควบคุมการเบิกจายพัสดุของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
              ๙.  งานอ่ืน ๆ  ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  

การบริหารงานในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

    กรณีไมมีผูดำรงตำแหนง ผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มอบหมาย
ใหพนักงานสวนตำบลในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เปนผูรักษาราชการแทนตามลำดับสายงาน หาก
ระดับตำแหนงเทากันใหผูท่ีเขาสูตำแหนงกอนเปนผูรักษาราชการแทน 

    อนึ่ง  ในการบริหารกิจการ/การติดตอ การตอบโตหนังสือขององคการบริหารสวนตำบล 
นายกองคการบริหารสวนตำบลหรือผูรักษาราชการแทน หรือปฏิบัติราชการแทน หรือปฏิบัติหนาที่แทนตาม
คำสั ่งการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตำบลในเรื ่องที ่อยู ในอำนาจหนาที ่ของสวนราชการไดรับ
มอบหมาย ใหหัวหนาสวนราชการที่เกี่ยวของนั้นเปนผูสั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะตองใหนายก
องคการบริหารสวนตำบลพิจารณา  วินิจฉัย  สั่งการ อนุญาต อนุมัติ หรืออื่นใดที่มีผลเกี่ยวของ  ใหเสนอผาน
ปลัดองคการบริหารสวนตำบลเพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบล 
         ใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเครงครัด  ปฏิบัติตามระเบียบ 
กฎหมาย แบบแผนของราชการอยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกราชการได หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงาน
หัวหนาสำนักงานปลัดองคการบริหารสวนตำบลทราบในข้ันตนกอนเพ่ือทำการแกไข และรายงานผูบังคับบัญชา
ชั้นเหนือข้ึนไปทราบและพิจารณา 
 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีภาพผลการดำเนินงานเผยแพรผานเว็บไซตที่ทั้งกอนดำเนินงาน ระหวางดำเนินงาน และหลังเสร็จสิ้นการ
ดำเนินงาน 
 

การกำหนดดานแผนงาน/โครงการและงบประมาณดานการศึกษา  
ดานแผนงานโครงการ  
เปนไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ว๖๐๕๖ ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๕๙ เรื่อง 
ซักซอมแนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๑ – ๒๕๖๕) ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทำแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ และแกไข 
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๙ ดังนี้  
๑.๑ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ใหสถานศึกษาเสนอรางแผนพัฒนาการศึกษา (๒๕๖๑- 
      ๒๕๖๕) ของสถานศึกษา ใหคณะกรรมการบริหารศูนยพัฒนาเด็กเล็กพิจารณาใหความเห็นชอบและเสนอ    
      ผูบริหารสถานศึกษา ประกาศใชแผนภายในเดือนมีนาคมของทุกป และรวบรวมสงใหกองการศึกษา 
      ดำเนินการบูรณาการเปนแผนพัฒนาการศึกษา (๒๕๖๑-๒๕๖๕) ของ อบต.หนองแซง ตอไป  
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๑.๒ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา(๒๕๖๑-๒๕๖๕) ของ อบต.หนองแซง ใหนำแผนพัฒนาการศึกษา (๒๕๖๑- 
      ๒๕๖๕) ของสถานศึกษา และของกองการศึกษา บูรณาการเพ่ือเสนอเปนรางแผนพัฒนาการศึกษา  
      (๒๕๖๑-๒๕๖๕) ของ อบต.หนองแซง ใหคณะกรรมการการศึกษาของ อบต.หนองแซง พิจารณาใหความ  
      เห็นชอบ และเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลหนองแซงอนุมัติประกาศใชแผนภายในเดือนเมษายน 
      ของทุกป  
1.๓ การจัดทำแผนพัฒนาทองถ่ิน(๒๕๖๑-๒๕๖๕) ของ อบต.หนองแซง ในสวนของแผนงานโครงการ กอง 
      การศึกษาใหแตละฝายจัดสงแผนงานหรือโครงการพรอมรายละเอียดของแตละฝายใหงานวิเคราะห 
      นโยบายและแผนภายในเดือนเมษายนเพ่ือดำเนินการในการรวบรวมจัดทำแผนพัฒนาทองถ่ิน (๒๕๖๑- 
      ๒๕๖๕) ของ อบต.หนองแซง ใหแลวเสร็จ  
1.๔ การจัดทำแผนดำเนินงานใหจัดสงแผนดำเนินงานของแตละฝาย สงใหงานวิเคราะหนโยบายและแผน  
      ภายในเดือนกันยายนของทุกปเพ่ือดำเนินการจัดทำแผนดำเนินงานของ อบต.หนองแซง ตอไป 
 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๑) มีแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา (๒๕๖๑-๒๕๖๕) ท่ีดำเนินการตามข้ันตอนแลวเสร็จตามระยะเวลา 
    ท่ีกำหนด  
๒) มีแผนพัฒนาการศึกษา (๒๕๖๑-๒๕๖๕) ของ อบต.หนองแซง ท่ีดำเนินการตามข้ันตอนแลวเสร็จตาม  
    ระยะเวลาท่ีกำหนด  
๓) มีแผนการดำเนินงานดานการศึกษาของ อบต.หนองแซง ท่ีดำเนินการตามข้ันตอนแลวเสร็จตามระยะเวลา 
    ท่ีกำหนด 
๔) การจัดทำงบประมาณรายจายประจำป ใหจัดสงแผนงบประมาณรายจายใหงานวิเคราะหนโยบายและแผน 
    ทัน ตามชวงเวลาในการจัดทำงบประมาณ ชวงเดือนมิถุนายนของทุกปการโอน แกไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจง 
    ในงบประมาณรายจายประจำป ใหแตละฝายตรวจสอบงบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอน แกไข  
    เปลี่ยนแปลง คำชี้แจงพรอมเหตุผลในการโอน แกไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงใหเจาหนาท่ีงบประมาณทราบ 
    กอนลวงหนาไมนอยกวา 3 วันทำการ เพ่ือดำเนินการขออนุมัติจากผูบริหารหรือสภาทองถ่ิน 
 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีการจัดสรรงบประมาณดานการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษา ขอสนับสนุนงบประมาณปรากฏ
ในขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณและขอบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม (ถามี) 
 

การดำเนินการโครงการและการเบิกจายเงินงบประมาณ  
ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการ ฝกอบรมของ
เจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงานการ
จัดการแขงขันกีฬา และการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ และ 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕60 และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงินการเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปจจุบัน ดังนี้ 
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การจัดทำโครงการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจาย  
- กรณีจัดทำโครงการใหเสนอผูบริหารอนุมัติโครงการกอนดำเนินการโครงการโดยเอกสารท่ีตองแนบ ไดแก  
  โครงการกำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ หนังสือแจง สวนราชการท่ี 
  เก่ียวของ เปนตน  
- บันทึกจัดหาพัสดุแจงเจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือดำเนินการตามข้ันตอนตามระเบียบฯ  
- สงเอกสารเบิกจายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ  
- เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโครงการตามขอบัญญัติ ผูเบิกสงรูปถาย/รายชื่อผูรวมงานและเอกสาร ท่ีเก่ียวของ 
  ประกอบการเบิกจายหลังเสรจ็สิ้นโครงการภายใน 5 วันทำการ 
 

การยืมเงินตามโครงการ  
- สงโครงการเอกสารตนเรื่องท้ังหมดใหกองคลังกอนวันท่ีจะใชเงินไมนอยกวา 5 วันทำการ นอกจากกรณี 
  เรงดวน  
- จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืม กำหนดสงใชภายใน 30 วันนับจากวันท่ีไดรับเงิน  
- หลังจากดำเนนิการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงินตามสัญญายืม และสงเอกสารตาม 
  รายการ ดังนี้  
- บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  
- ใบเสร็จรับเงิน - ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงาน  
- กรณีมีเงินเหลือจายจากโครงการบันทึกสงใชเงินสด 
 

การเบิกคาวิทยากร  
- หนังสือเชิญวิทยากร  
- หนังสือตอบรับจากวิทยากร  
- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร  
- ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงานโครงการ  
- ใบเสร็จรับเงิน  
- สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร  
- บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม 
 

การเบิกเงินรางวัล  
- ใบสำคัญรับเงิน  
- ผลการแขงขัน  
- รายชื่อนักกีฬาท่ีรวมแขงขันกีฬาแตละประเภทท่ีรับรางวัล หรือนักเรียนท่ีเขารวมการแขงขันกิจกรรมตาง ๆ  
- ภาพถาย/ลายเซ็นครบถวนตามโครงการ  
- บันทึกสงใชเงินยืม/พรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม 
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การยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางราชการ  
- จัดทำบันทึกยืมเงิน  
- สงเอกสารตนเรื่องท้ังหมดพรอมคำสั่งใหกองคลังกอนจะใชเงินไมนอยกวา 5 วันทำการ นอกจากกรณี 
  เรงดวน  
- จัดทำสัญญายืม กำหนดสงใชภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง  
- จัดทำบันทึกสงใชเงินยืม  
- สงเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพรอมใบสำคัญรับเงิน  
- ถายเอกสารตนเรื่องแนบ 
 

งานโครงการกอสราง  
- งบประมาณจากขอบัญญัติ  
- แจงกองชาง สำรวจ ประมาณการ จัดสงแบบแปลนพรอมบันทึกโครงการ  
- บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุสงกองคลัง  
- กรณีตองกำหนดราคากลาง ใหดำเนินการขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง  
  ภายใน ๕ วันทำการกอนสงเรื่องการจัดหาพัสดุใหกองพัสดุ  
- คณะกรรมการกำหนดราคากลางรายงานผลการกำหนดราคากลางใหพัสดุทราบ เพ่ือดำเนินการตอไป 
 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินงานโครงการวาเปนไปตามวัตถุประสงคโครงการและเปนไปตาม
แผนการดำเนินงานท่ีวางไวหรือไม 


