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คำนำ 
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องค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ล้อม จะได้นำคู่มือการปฏิบัติราชการฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ใน
การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุตามหน้าที ่ขององค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ล้อม       
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คู่มือการปฏิบัติงานกองการศึกษา 
สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ล้อม อำเภอบางกระทุ่ม จงัหวัดพิษณุโลก 

 
ที่มาและความสำคัญ 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา องค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ล้อม 
เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไป
ในทางที่ดี ดังนั้น เพื่อเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง
ให้สอดคล้องกับ นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็น
เครื่องมือในการกำกับ พฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน 
อีกทั้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในกองและ      
การพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ 
การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับองค์กร     
การสร้างคุณธรรม จริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่ และส่งเสริม
ให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน กองการศึกษา จึงได้จัดทำคู่มือเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน ตามลักษณะงานของแต่ละงานในกองการศึกษา โดยมี        
การแบ่งส่วนราชการภายในดังนี้ 
แผนงานการศึกษา 
  -งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 

-งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา  
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ล้อม มี 1 แห่ง  

1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ล้อม 
วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง  
3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  
6. เพื่อเป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของ

พนักงานในองค์กร 
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7. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย  
8. เพ่ือเป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษา ได้อย่างมีความสุข  
9. เพ่ือเป็นแนวทางการสิ่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา  
10.เพื่อกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นที่ได้

อย่างรวดเร็ว 
ขอบเขต 

 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป 
รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัด
กองการศึกษา ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คำสั่ง
ตามหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย และวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้น
จนถึงสิ ้นสุดกระบวนงาน ความรับผิดชอบ การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตาม
ตำแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับ มอบหมายรวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุม
งานนั้น ๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงาน ตามโครงสร้างของส่วนราชการ ดังนี้ 

 
โครงการสร้างส่วนราชการกองการศึกษา องค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ล้อม 

ผู้อำนวยการกองการศึกษา 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 

 
 
งานบริหารการศึกษา                    งานระดับก่อนปฐมวัยและประถม 
   
- ผู้อำนวยการกองการศึกษา      -ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก องค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ล้อม 

- นักวิชาการศึกษา       - คร ู

- พนักงานทั่วไป                     - ผู้ดูแลเด็ก 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีปฏิบัตงิาน  
1.งานการศึกษา  

สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา  ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหาร 
ทั่วไป ส่งเสริมการจัดการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษา และ จัดระบบการประกันคุณภาพ ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวม
ข้อมูลเพื ่อศึกษาและวิเคราะห์ กำหนดจัดทำแผนและโครงการของกองการศึกษา จัดทำแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา และแผนการศึกษา ในส่วนของกองการศึกษา วางแผนพัฒนา
ด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และการลงข้อมูลระบบข้อมูลสารสนเทศทาง
การศึกษาท้องถิ่น (School information System : SIS) และข้อมูล สารสนเทศทางการศึกษา
ศูนย์พฒันาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Child development center information 
system : CCIS) ส่งเสริมและสนับสนุน การจัดทำสาระของหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร         
การจัดทำกระบวนการเรียนรู้ แนวทางการจัดประสบการณ์ แผนการสอน คู่มือครูการผลิต และ
การใช้เทคโนโลยี เพื ่อการศึกษาส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพ และมาตรฐานที่
เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพ  สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษางานจัดซื ้อจัดจ้าง           
เงินจัดสรร เงินอุดหนุนทุกประเภท เงินโครงการถ่าย โอนภารกิจ โครงการอาหารเสริม (นม) และ
โครงการอาหารกลางวัน การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โรงเรียนหรือศูนย์การ
เรียนรู้ส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณบุคลากรให้แก่บุคคล  ครอบครัว หน่วยงาน 
สถานประกอบการในการอบรมเลี้ยงดูบุตรหรือบุคคลที่อยู่ในการดูแลให้ได้รับการพัฒนา  และ
สามารถจัดการศึกษาปฐมวัยได้ตามความเหมาะสม จัดการศึกษาแบบบูรณาการและแบบ        
องค์ความรู้โดย ให้ความสำคัญทั้งในด้านความรู้ คุณธรรม และกระบวนการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับ
ระดับการศึกษา จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัด และธรรมชาติของวัยของ
ผู้เรียน โดยคำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคลและถือว่าผู้เรียนสำคัญที่สุด จัดให้มีระบบความ
ร่วมมือระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง ครอบครัว สถานประกอบการ องค์กรหรือสถาบัน
อื่นในท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาปฐมวัย ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูผู้สอนจัด
บรรยากาศการเรียนการสอน การจัดสื่อการเรียนการสอน เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ รวมทั้งสามารถ
ใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนรู้ โดยผู้เรียนผู้สอนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกัน จัดให้มีการวิจัย  
และพัฒนาด้านการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้เหมาะกับผู้เรียน ปฏิบัติงานร่วมกับ 
หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี ่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย บริหาร
จัดการงานด้านธุรการ งานเอกสาร และการประสานงานกับส่วนราชการต่าง ๆ ให้เกิด
ประสิทธิภาพ  
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2. งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา  
ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้านคุณภาพ 

ชีวิต ส่งเสริมการเรียนรู ้ตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรให้มีความรู ้ ส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น 
โครงการจัดงานประเพณีบุญบั้งไฟ จัดชมรม หรือกลุ่มกีฬา ตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ 
เพื่อให้เด็กและเยาวชนได้ พัฒนาทักษะ พัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กเยาวชน
แห่งชาติ ส่งเสริมงานกีฬาและนันทนาการ เผยแพร่ผลการดำเนินงานเพื่อความโปร่งใสรวดเร็ว 
บริหารจัดการงานด้านธุรการ งานเอกสาร และการประสานงานกับส่วนราชการต่างๆ ให้เกิด
ประสิทธิภาพ กองการศึกษาองค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ล้อม ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์
เพื่อให้การปฏิบัติงาน ราชการของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาเป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย 
ถูกต้องรวดเร็วและสอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการ
เพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษาให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดย
แบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแล และรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย ทั้งนี้ ให้นำหลักเกณฑ์
หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กำหนดเป็นตัว ประเมินความสำเร็จของงานในแต่ละส่วนงานต่อไป  
การได้กำหนดหลักเกณฑ์เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ  
 1.การกำหนดด้านงานสารบรรณการประชาสัมพันธ์เข้ารับการฝึกอบรมและงานอื่น ๆ  

การบันทึกผ่านเว็บไซต์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ การบันทึกผ่าน  

เว็บไซต์สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ของกองการศึกษาให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ระบบ  

คอมพิวเตอร์ และนักจัดการงานทั่วไป โดยกำหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละฝ่ายส่งมอบเอกสารที่จะ
ดำเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้
ดำเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

มีภาพผลการดำเนินงาน ร่องรอยการดำเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ที่ทั้งก่อนดำเนินงาน 

ระหว่างดำเนินงาน และหลังเสร็จสิ้นการดำเนินงาน  

 2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  

1. ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา จัดส่งคำสั่ง ประกาศ หนังสือราชการ ต่าง ๆ ให้งาน
ธุรการจัดเก็บ ภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันทำการ ทั้งนี้ให้เป็นไป 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยสารสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม ถึง (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2548 และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวข้อง  

2. ให้แต่ละฝ่ายนำผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา
เพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษาต่อที่ประชุมประจำเดอืนทุกเดือน  
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3. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง 

ยกเว้นเดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อม  คำสั่งในการ
อนุญาตเดินทางไปราชการ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน   
การเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที ่ท้องถิ ่น พ.ศ. 2555 และแก้ไข เพิ ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3)          
พ.ศ. 2559  

4. การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที ่ความรับผิดชอบ  
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที่จะได้รับสถานะการเงิน การคลัง 
และรายงานผลการฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2557  

5. ให้ทุกฝ่ายดำเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้      
สั ่งการลงไปและให้ปฏิบัติงานรวมทั ้งรายงานผลการปฏิบัติงานภายในระยะเวลาที่ก ำหนด        
หากไม่ได้กำหนดระยะเวลาไว้ ให้ดำเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทำการ  

6.การจัดทำคำสั่งของกอง ที่เกี่ยวข้องกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลใน
สังกัด ให้จัดทำคำสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบหาก   
มีการปรับปรุงคำสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่าง ๆ ต้องแจ้งให้ผู้อำนวยการกอง
การศึกษาทราบ เพื่อรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติคำสั่งต่อไป  

7.การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของ    
พระราชวงศ์ งาน/กิจกรรมต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ล้อม หน่วยงานภายนอกอื่น ๆ 
ให้ข้าราชการและพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาจัดไว้ หากไม่ได้เข้าร่วม
ให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา ทราบต่อไป  

8.ให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามคำสั่ง     
ทุกคำสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่าง ๆ โดยเคร่งครัด  
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

การดำเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่าง ๆ ต้องเป็นไป 
ตามระเบียบ คำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูล
ที่จัดเก็บไว้ ในแฟ้มหลังเสร็จสิ้นการดำเนินงาน การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายใน
กองการศึกษา บุคลากรทุกคนที่อยู่ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ล้อม ช่วยกันดูแลตลอดจน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ล้อม ทั้ง 1 แห่ง ให้ บุคลากรภายในศูนย์
ช่วยกันรับผิดชอบดูแล ครู , ผู้ดูแลเด็ก, คนงานทั่วไป รับผิดชอบ ภายใต้การกำกับดูแลของ
ผู้อำนวยการกองการศึกษา ทั้งนี้ เป็นไปตามคำสั่งแบ่งงานกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของ 
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เจ้าหน้าที่ สังกัดกองการศึกษา ปัจจุบัน มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตาม
หน้าที่ความรับผิดชอบเป็นราย 6 เดือน เพื่อให้ผู้บริหารได้ตรวจสอบและทราบ 
3.การจัดทำงบประมาณ  

เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 ดังนี้ 

 การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้กองและ 
งบประมาณทันตามช่วงเวลาในการจัดทำงบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี การโอน แก้ไข 
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจำปีให้แต่ละฝ่ายตรวจสอบ งบประมาณและ
จัดทำรายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลง
คำชี้แจงให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ เพื่อดำเนินการ     
ขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษา
และกองการศึกษา ขอสนับสนุนงบประมาณปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ และข้อบัญญัติงบประมาณ รายจ่าย เพ่ิมเติม (ถ้ามี)  
4.การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับ 
การฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ ่น พ.ศ. 2557 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ในการจัดงานการจัดการแข่งขันกีฬาและการส่งเสริมนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน
กีฬาองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น พ.ศ. 2559 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุ
ของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2535 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 9) พ.ศ.
2553 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2548  
การจัดทำโครงการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  

- กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการโดยเอกสาร
ที่ต้องแนบ ได้แก่ โครงการกำหนดการประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ 
หนังสือแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น  

- บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือดำเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 วันหลังตรวจรับพัสดุ  
- เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและ

เอกสาร ที่เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทำการ 
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1. การยืมเงินตามโครงการ  
ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 

นอกจากกรณีเร่งด่วน  
- จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่

ได้รับเงิน  
- หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน  
2. การเบิกค่าวิทยากร  
- หนังสือเชิญวิทยากร  
- หนังสือตอบรับจากวิทยากร  
- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร  
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ  
- ใบเสร็จรับเงิน 
- สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร  
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  
3. สัญญายืม และส่งเอกสารตามรายการ ดังนี้  
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
 - ใบเสร็จรับเงิน  
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน  
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินยืม  
4. การเบิกเงินรางวัล  
- ใบสำคัญรับเงิน  
- ผลการแข่งขัน  
- รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วมการ

แข่งขัน กิจกรรมต่าง ๆ  
- ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ  
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  
5. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ  
- จัดทำบันทึกยืมเงิน  
- ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 

นอกจากกรณีเร่งด่วน  
- จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง 
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- ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม  
- จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม  
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสำคัญรับเงิน 
- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน มีการรายงานผล

การปฏิบัติงานการดำเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ  และเป็นไปตาม
แผนการดำเนินงานที่วางไว้หรือไม่  

6. งานโครงการก่อสร้าง  
- งบประมาณจากข้อบัญญัติ  
- แจ้งกองช่าง สำรวจ ประมาณการ จัดส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ  
- บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองคลัง  
- กรณีต้องกำหนดราคากลางให้ดำเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคา

กลาง ภายใน 5 วันทำการ ก่อนส่งเรื่องการจัดหาพัสดุให้กองพัสดุ  
- คณะกรรมการกำหนดราคากลางรายงานผลการกำหนดราคากลางให้พัสดุทราบเพื่อ 

ดำเนินการต่อไป 
การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานโครงการตามข้อบัญญัติงบประมาณประจำปี  

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ 

และเป็นไปตามแผนการดำเนินงานที่วางไว้  มีการสรุปความพึ่งพอใจในการจัดทำโครงการแต่ละ
โครงการแล้วจัดทำรายงานเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่นทุกครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บทเฉพาะกาล  

 

ให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างในสังกัดกองการศึกษา  

องค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ล้อม ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้
ผู้อำนวยการกองการศึกษา พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม กำกับ ดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ฉบับนี้ และ ระเบียบ กฎหมาย หนังสือส่ังการที่เกี่ยวข้อง ภายใต้การบังคับ
บัญชาของผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บรรณานุกรม 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548  

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2541และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543  

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2559  

4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว6056 เรื่อง ซักซ้อมแนวทาง
การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี (พ.ศ.2561-2564) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2559  

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2559  
6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการ
ฝึกอบรมของ เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557  
7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการ
แข่งขันกีฬาและ การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2559  

8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และ การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2548  

9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2553  

10.ระเบียบและหนังสือสั่งการอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการศึกษา 
สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ล้อม อำเภอบางกระทุ่ม จงัหวัดพิษณุโลก 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 

 ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน    ผู้อำนวยการกองการศึกษา  
 ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานการศึกษา  
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ต้น  
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    กองการศึกษา  
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
ประเภท/ระดับ     บริหารงานท้องถิ่นระดับต้น 
  

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ขนาดเล็ก หรือในฐานะ หัวหน้าฝ่ายที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ 
การจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมิน  
ผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที ่ร ับผิดชอบ ซึ ่งมีลักษณะหน้าที่           
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  
ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้  

ก. ด้านการวางแผน 
 

ที่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 
1 ร่วมวางแผนโครงการหรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษา 

ทั้งในระบบและนอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและ
เยาวชน ส่งเสร ิมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อพัฒนาคุณภาพ
เด็ก เยาวชนและประชาชนในท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับ
นโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัด
การศึกษา เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่กำหนด 

 



ที่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 
3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นตาม

แผนงาน โครงการหรือแผนการปฏิบัติงานการศึกษา 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามที่กำหนด 

 

4 ร่วมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห์และเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานด้านงานการศึกษาที่สังกัดรับผิดชอบเพื่อ
ปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณบุคลากรและเวลา 

 

 
ข.ด้านการบริหารงาน 

ที่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 
1 จัดระบบงานและปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษา 

ส่งเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตาม
ความต ้องการขององค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่น และ
หลักเกณฑ์ มาตรฐานที่รัฐกำหนด ทั้งการศึกษาในระบบ 
การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพื่อคนพิการ ผู้ด้อยโอกาส
และผู้มีความสามารถพิเศษหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา เพื่อ
นำไปกำหนดนโยบายด้านการศึกษาของหน่วยงานต่อไป 

 

3 ควบคุมดูแลนิเทศและติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
เพ ื ่ ออำนวยการ ให ้ ศ ู นย ์พ ัฒนา เด ็ ก เล ็ กม ี ค ว าม
เจริญก้าวหน้าและสามารถดำเนินงานได้ตามเป้าหมายที่
กำหนดไว้ 

 

4 ควบคุมการจ ัดก ิจกรรมทางด้านศาสนา ว ัฒนธรรม
ประเพณี ความพอเพียงและเรื ่องอื ่นๆ ที ่เกี ่ยวกับภูมิ
ปัญญาของท้องถิ่น เพื่อสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้อง
ของประชาชนในพื้นที่ 

 

5 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศ
เพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหน่วยงานที่รับผิดชอบให้เป็น
มาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 



ที่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 
6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้คำแนะและศึกษา วิเคราะห์

ข ้อมูลที ่ เก ี ่ยวข้อง เพื ่อให้การจัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงาน ตัวชี ้วัด เป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและ
สมบูรณ์ ตรงตามเวลาที่กำหนดไว้ 

 

7 มอบหมายกำกับดูแลตรวจสอบติดตามให้คำแนะนำ
ปรับปรุงแก้ไขในเรื ่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของ
หน่วยงานเพื ่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

 

8 พิจารณาอนุมัติอนุญาตการดำเนินการต่างๆตามภารกิจที่
หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามที่กำหนด 

 

9 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ 
เอกชนและบุคคลที่เกี่ยวข้องเพื่อเกิดความร่วมมือหรือ
บูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อ
ประชาชนผู้รับบริการ 

 

10 ชี้แจงข้อเท็จจริงพิจารณาให้ความเห็นข้อเสนอแนะในที่
ประชุม คณะกรรมการและคณะทำงานต่างๆที ่ได้รับ
แต่งตั้งหรือเวทีเจรจาต่างๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงานเพื่อ
รักษาผลประโยชน์ของราชการ 

 

 
ค.ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ที่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 
1 ร่วมจัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานได้

สอดคล้องกับภารกิจ เพื ่อให้การปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา
เพื ่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ ์ตามที่
กำหนด 

 

3 ให้คำแนะนำ ปรึกษา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้เกิดความสามารถและ
สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

 



ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 
1 ร ่วมวางแผนการใช ้ทร ัพยากรและงบประมาณของ

หน่วยงาน เพื ่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจและ
เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ 
เพื ่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ ้มค่าและเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน 
  มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.พิษณุโลก กำหนด  

ส่วนที่ 5 ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 
   ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงานระดับที่ต้องการ  

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริ 
    ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์     
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล   
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร   
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง   
6. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นที่  
7. ความรู้ทั่วไปเร่ืองชุมชน 
8. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร   
9. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ   
10.ความรู้เรื่องการจัดการความรู้   

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน  
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงานระดับที่ต้องการ  

1. ทักษะการบริหารข้อมูล   
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์   
3. ทักษะการประสานงาน   
4. ทักษะการบริหารโครงการ   
5. ทักษะในการส่ือสารการนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้   
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน   
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 



สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย  
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ 1  
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 1  
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 1  
4.การบริการเป็นเลิศ      ระดับ 1  
5.การทำงานเป็นทีม      ระดับ 1  

สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ  
1.การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง    ระดับ 1  
2.ความสามารถในการเป็นผู้นำ    ระดับ 1  
3.ความสามารถในการพัฒนาคน    ระดับ 1  
4.การคิดเชิงกลยุทธ์      ระดับ 1  

สมรรถนะประจำสายงาน  
1. การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก   ระดับ 2  
2. การวางแผนและการจัดการ    ระดับ 2  
3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน   ระดับ 2  
4. ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2  
5. สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 

 
 

 

 


