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คำนำ 
คู�มือการปฏิบัติราชการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เทศบาลตำบลท�าไม"รวก ฉบับนี้      

เป&นคู�มือการปฏิบัติราชการ ซึ่งกองการศึกษาฯ เทศบาลตำบลท�าไม"รวก ได"จัดทำขึ้นเพื่อให"ข"าราชการและพนักงาน
จ"างผู"รับผิดชอบงานของกองการศึกษาใช"ศึกษาและนำไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ในการดำเนินงานของกอง
การศึกษา คู�มือการปฏิบัติราชการกองการศึกษา เทศบาลตำบลท�าไม"รวกได"แสดงให"เห็นถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงานเพื่อกำหนดเป&นมาตรฐาน คุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของ
ข"าราชการ และพนักงานจ"างกองการศึกษา ให"บรรลุตามข"อกำหนดที่ สำคัญซึ่งตอบสนองต�อความต"องการของ
ผู"รับบริการ และผู"มีส�วนได"ส�วนเสียเป&นสำคัญ คณะผู"จัดทำหวังเป&นอย�าง ยิ่งว�า ข"าราชการและพนักงานจ"าง 
ผู"รับผิดชอบกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม เทศบาลตำบลท�าไม"รวกจะได"นำคู�มือการปฏิบัติราชการฉบับนี้ไป
ศึกษาและนำมาใช"ในการปฏิบัติงานได"อย�างมีประสิทธิภาพบรรลุ ตามหน"าที่ของเทศบาลตำบลท�าไม"รวกท่ีได"ระบุไว"
ในข"อบัญญัติ กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม เทศบาลตำบลท�าไม"รวก อำเภอท�ายาง จังหวัดเพชรบุรี            
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ท่ีมาและความสำคัญ 
การจัดทำคู �มือการปฏิบัติราชการของ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เทศบาลตำบล        

ท�าไม"รวก เนื่องจากการอยู�ร�วมกันของบุคลากรในองค=กรเป&นส�วนสำคัญท่ีจะทำให"องค=กรเจริญก"าวหน"าไปใน ทิศทาง
ที่ดี ดังนั้น เพื่อเป&นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป&นไป
ด"วยความมีระเบียบเร ียบร"อย ถูกต"อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต"องการของประชาชนได"อย �างมี 
ประสิทธิภาพ และผู"ปฏิบัติงานได"ทราบและเข"าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต"องให"สอดคล"องกับ 
นโยบายวิสัยทัศน=ภารกิจ และเปIาหมายขององค=กรในทิศทางเดียวกัน และเป&นเครื่องมือในการกำกับ พฤติกรรม การ
อยู�รวมกันของบุคลากรในองค=กรให"เป&นแบบแผนเดียวกัน อีกท้ังยังเป&นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ การ
ปฏิบัติงานของพนักงานในกองฯ และการพิจารณาเลื่อนค�าตอบแทน การให"ความดีความชอบ การส�งเสริมการ มี
ส�วนร�วม การรับผิดชอบการปฏิบัติงานด"วยความชื่อสัตย= สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให"กับ 
องค=กร การสร"างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค=กร การสร"างขวัญและกำลังใจให"แก�เจ"าหน"าท่ี กองการศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม จึงออกคู�มือแนวทางการปฏิบัติงานราชการข้ึน 

วัตถุประสงค0 
๑. เพ่ือเป&นแนวทางในการปฏิบัติราชการให"เป&นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
๒. ผู"ปฏิบัติงานทราบและเข"าใจว�าควรทำอะไรก�อนและหลัง 
๓. ผู"ปฏิบัติงานทราบว�าควรปฏิบัติงานอย�างไร เม่ือใด กับใคร 
๔. เพ่ือให"การปฏิบัติงานสอดคล"องกับนโยบาย วิสัยทัศน= ภารกิจ และเปIาหมายขององค=กร 
๕. เพ่ือให"ผู"บริหารติดตามงานได"ทุกข้ันตอน 
๖. เป&นเครื่องมือในการกำหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 

ของพนักงานในองค=กร 
๗. เป&นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต�ละส�วนราชการ 
๘. เป&นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู�รวมกันในองค=กรได"อย�างมีความสุข 
๙. เป&นแนวทางการส�งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให"แก�พนักงานในองค=กร 
๑๐. เพื่อกำหนดเป&นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให"บริการประชาชนในเขตพื้นที่ได"อย�าง 

รวดเร็ว 
ประโยชน0คาดว�าจะได�รับ 

๑. การปฏิบัติงานเป&นมาตรฐานเดียวกัน 
๒. ผู"ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได"ทุกคน 

โครงสร�างหน�าท่ีและความรับผิดชอบ 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป&นส�วนหนึ่งของเทศบาลตำบลท�าไม"รวกที่มีหน"าที่กำกับ

ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดการศึกษา ส�งเสริมและสนับสนุนการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม และ ขนบธรรมเนียม
ประเพณีอันดีงามของท"องถิ่น งานสันทนาการ งานการศาสนา งานศิลปะวัฒนธรรม งานล�งเสริม และสนับสนุนการ
กีฬาและนันทนาการ และปฏิบัติหน"าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข"อง  
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โครงสร"างส�วนราชการ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
โดยแบ�งการปฏิบัติงานภายในออกเป3น ๒ งาน คือ 

๑. งานบริหารการศึกษา มีหน"าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ งานบริหารท่ัวไปเก่ียวกับการศึกษา งานระดับก�อนวัย
เรียนและประถมศึกษา งานการศึกษาไม�กำหนดระดับ 

๒. งานศาสนา วัฒนธรรม กีฬาและนันทนาการ มีหน"าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ งานบริหารท่ัวไปเก่ียวกับศาสนา
วัฒนธรรมและนันทนาการ งานกีฬาและนันทนาการ 
งานศาสนาและวัฒนธรรมท"องถ่ิน

ผู�อำนวยการกองการศึกษา  

นักวิชาการศึกษาชำนาญการ เจ�าพนักงานธุรการ  

ผู�ช�วยเจ�าพนักงานธุรการ  ศูนย0พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด 5 ศูนย0  

ครู  

ผู�ช�วยครู  

ผู�ดูแลเด็ก  
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
           กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได"กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ=เพื่อให"การปฏิบัติงาน ราชการ
ของเจ"าหน"าท่ีในกองการศึกษาฯ เป&นไปด"วยความมีระเบียบเรียบร"อย ถูกต"อง รวดเร็ว และสอดคล"องกับข"อ สั่งการ
ของผู"บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู�มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช"เป&นหลักเกณฑ=แนวทางการปฏิบัติงานราชการ ภายใน
กองการศึกษาฯ ให"ทุกฝWายถือปฏิบัติโดยแบ�งการกำหนดแนวทางภายใต"การกำกับดูแลและรับผิดชอบของแต�ละฝWาย 
ท้ังนี้ให"นำหลักเกณฑ=หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ กำหนดเป&นตัวประเมินความสำเร็จของงานในแต�ละส�วน
งานต�อไป ดังนั้น กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได"กำหนดกฎ หลักเกณฑ= เป&นแนวทางการ ปฏิบัติราชการ 
ดังนี้ 

๑. การกำหนดด�านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ0 เข�ารับการฝ=กกอบรมและงานอ่ืน ๆ 
                  การบันทึกข"อมูล การประชาสัมพันธ= การดำเนินงานกิจกรรมต�าง ๆ ของกองการศึกษา ผ�านทาง สื่อ
อิเล็กทรอนิกส=ต�าง ๆ อาทิเช�น เว็บ เพจ บอร=ดประชาสัมพันธ= จดหมายข�าว หอกระจายข�าวเสียงไร"สาย ให"อยู�ใน 
ความรับผิดชอบของเจ"าหน"าที่ธุรการ และผู"ช�วยนักวิชาการศึกษา โดยกำหนดให"บุคลากรทุกคนของกองการศึกษา 
ส�งมอบเอกสารที่จะดำเนินการให"เจ"าหน"าที่ผู"รับผิดชอบ ดำเนินการบันทึกผ�านระบบอิเล็กทรอนิกส= เพื่อเจ"าหน"าท่ี 
จะได"ดำเนินการได"อย�างเรียบร"อยต�อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
                  มีภาพผลการดำเนินงานเผยแพร�ผ�านเว็บไซต= ทั้งก�อนดำเนินงาน ระหว�างดำเนินงาน และหลังเสร็จ
สิ้นการดำเนินงาน 

๒. การจัดเก็บเอกสารด�านงานสารบรรณ 
๒.๑ ให"บุคลากรจัดส�งคำสั่ง ประกาศ หนังสือราชการต�าง ๆ ให"งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้น 

การดำเนินการเพื่อเก็บรักษา ทั้งนี้ให"เป&นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว�าด"วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕64 
และแก�ไขเพ่ิมเดิมถึง (ฉบับท่ี 4) และหนังสือสั่งการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข"อง 

๒.๒ การเสนองานต�าง ๆ ให"บุคลากรทุกคนส�งแฟIมไว"ที่โต\ะเอกสาร แล"วให"เจ"าหน"าที่ธุรการ หรือ 
เจ"าหน"าที่ที่ได"รับมอบหมาย นำแฟIมออกมาตรวจความถูกต"องแล"วเสนอให"ผู"บังคับบัญชา ตามลำดับชั้น หากเกิด
ข"อผิดพลาดให"ทำเครื่องหมายไว" และแจ"งกลับไปยังส�วนท่ีเสนองานมาเพ่ือแก�ไขและนำเสนอใหม� 

๒.๓ ให"แต�ละฝWายนำผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข"อสั่งการของผู"บังคับบัญชา เพ่ือ 
รายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ต�อผู"บังคับบัญชา 

๒.๔ การเดินทางไปราชการให"บุคลากรทุกคน เขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุก
ครั้ง ยกเว"น เดินทางไปราชการต�างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให"ใช"บันทึกขออนุญาตพร"อมคำสั่งในการอนุญาต
เดินทางไป ราชการ ทั้งนี้ให"เป&นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด"วยค�าใช"จ�ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ"าหน"าท่ี ท"องถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๕ และแก�ไขเพ่ิมเดิมถึง (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ.๒๕๖๑ 

๒.๕ การเข"ารับการฝ?กกอบรมตามโครงการต�าง ๆ ให"เป&นไปตามหน"าท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐาน 
กำหนดตำแหน�งของแต�ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู"ที ่จะได"รับ สถานะการเงินการคลัง และให"ผู "ที ่เข"ารับการ
ฝ?กอบรมรายงานผลการฝ?กอบรมให"ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด"วย 
ค�าใช"จ�ายในการอบรมขององค=กรปกครองส�วนท"องถ่ิน  
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๒.๖ ให"บุคลากรดำเนินการถือปฏิบัติตามข"อสั่งการของผู"บังคับบัญชาอย�างเคร�งครัด รวมท้ัง 
รายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กำหนด หากไม�ได"กำหนดระยะเวลาไวให"ดำเนินการภายในระยะเวลา ๓ 
วันทำการ 

๒.๗ ให"บุคลากรที ่ประสงค=จะขอข"อมูลต�าง ๆ ของแต�ละส�วนราชการอื ่น ๆ ภายในองค=กร           
ต"องประสานกับส�วนราชการนั้น ๆ ก�อนล�วงหน"า เพื่อให"แต�ละฝWายที่ขอข"อมูลได"รับความสะดวกจากข"อมูลนั้น ๆ 
เพื่อประกอบในการดำเนินงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ด"วยความรวดเร็ว และเรียบร"อย เช�น           
การจัดเตรียมเอกสารด"านการบริหารจัดการท่ีดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานต�าง ๆ เป&นต"น 

๒.๘ การจัดทำควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกป` ให"ตรวจสอบและ 
รายงานผู"อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ทราบ และรวบรวมส�งให"หน�วยงาน ตรวจสอบภายใน 
เทศบาลตำบลท�าไม"รวกทราบ และดำเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข"อง 

๒.๙ การจัดทำคำสั่งของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ท่ีเก่ียวกับความรับผิดชอบในหน"าท่ี 
ของแต�ละบุคคลในสังกัด ให"จัดทำคำสั่งเสนอผู"บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ"งให"บุคคลนั้น ๆ ทราบ    
หากมีการปรับปรุงเปลี่ยนเปลี่ยนคำสั่งหน"าที่ความรับผิดชอบของเจ"าหน"าที่ในฝWายต�าง ๆ ต"องแจ"งให"ผู"อานวยการ 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ เพ่ือรายงานให"ผู"บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติคำสั่งต�อไป 

๒.๑๐ การเข"าร�วมกิจกรรม งานพิธีการต�าง ๆ ของเทศบาลตำบลท�าไม"รวกหรือหน�วยงานภายนอก
อ่ืน ๆ ให"ข"าราชการและพนักงานจ"างทุกคน เข"าร�วมกิจกรรมตามท่ีกองการศึกษาฯ จัดไว" หากไม�ได"เข"าร�วมให"ชี้แจง
เหตุผลให"ผู"อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบต�อไป 

๒.๑๑ ให"ข"าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ"าง ถือปฏิบัติตามคำสั่งทุกคำสั่ง 
ท่ีได"รับมอบหมายหน"าท่ีต�าง ๆ โดยเคร�งครัด 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การดำเนินงานด"านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส�วนร�วมต�าง ๆ ต"องเป&นไปตาม 

ระเบียบ คำสั่ง ประกาศ ข"อบังคับ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข"อง ตรวจสอบจากเอกสารข"อมูลท่ีจัดเก็บไว"ในแฟIม 
หลังเสร็จสิ้นการดำเนินงาน 

๓. การกำหนดด�านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด�านการศึกษา 
๓.๑ ด�านแผนงานโครงการ เป&นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด�วนท่ีสุด ท่ี มท ๐๘๑๖.๒/ ว

368 ลงวันที่ 19 มกราคม 2564 เรื่อง แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 - 2570) ของ
องค=กรปกครองส�วนท"องถ่ิน และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว�าด"วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค=กร ปกครองส�วน
ท"องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๘ และแก"ไขเพ่ิมเดิมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.๒๕๕๙ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 ดังนี้ 

(๑) การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 - 2570) ของสถานศึกษา ให"สถานศึกษา
เสนอร�างแผนพัฒนา การศึกษา (พ.ศ.2566 - 2570) ของสถานศึกษา ให"คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
พิจารณาให"ความเห็นชอบ และ เสนอ ผู"บริหารสถานศึกษาประกาศใช"แผน ภายในเดือนมีนาคมของทุกป` และ
รวบรวมส�งให "กองการศึกษา ศาสนาและ ว ัฒนธรรม ดำเน ินการบูรณาการเป &นแผนพัฒนาการศ ึกษา                         
(พ.ศ.2566 - 2570) ของเทศบาลตำบลท�าไม"รวกต�อไป



๕

 

(๒) การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 - 2570) ของเทศบาลตำบลท�าไม"รวก            
ให"นำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 - 2570) ของสถานศึกษา และของกองการศึกษาฯ บูรณาการ เพื่อเสนอ
เป&นร�างแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 - 2570) ของเทศบาลตำบลท�าไม"รวก ให"คณะกรรมการการศึกษาของ
เทศบาลตำบลท�าไม"รวกพิจารณาให" ความเห็นชอบ และเสนอนายกเทศมนตรีตำบลท�าไม"รวก อนุมัติประกาศใช"แผน
ภายในเดือนเมษายน ของ ทุกป` 

(๓) การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 - 2570) ของเทศบาลตำบลท�าไม"รวก            
ในส�วนของแผนงาน โครงการของกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ให"แต�ละฝWายจัดส�งแผนงานหรือโครงการ
พร"อมรายละเอียด ให"งานวิเคราะห=นโยบายและแผนภายในเดือนกันยายนของทุกป` เพื่อดำเนินการในการรวบรวม
จัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 - 2570) ของเทศบาลตำบลท�าไม"รวกให"แล"วเสร็จ 

(๔) การจัดทาแผนดำเนินงาน ให"จัดส�งแผนดำเนินงานของแต�ละฝWาย ส�งให"งานวิเคราะห= 
นโยบายและแผนภายในเดือนกันยายนของทุกป` เพื่อดำเนินการจัดทำแผนดำเนินงานของเทศบาลตำบลท�าไม"รวก            
ต�อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๑. มีจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 - 2570) ของสถานศึกษาท่ีดำเนินการตามข้ันตอน

แล"วเสร็จตามระยะเวลาท่ี กำหนด การกำหนดด"านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด"านการศึกษา 
๒. มีจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 - 2570) ของเทศบาลตำบลท�าไม"รวกท่ีดำเนินการ

ตามข้ันตอนแล"ว เสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด 
๓. มีแผนการดำเนินงานด"านการศึกษาของเทศบาลตำบลท�าไม"รวกท่ีดำเนินการตามข้ันตอนแล"ว

เสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด 
๓.๒ การจัดทำงบประมาณ เป&นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว�าด"วยการจัดทำแผนพัฒนาของ 

องค=กรปกครองส�วนท"องถ่ิน พ.ศ.๒๕61 และแก�ไขเพ่ิมเดิมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๔1 ดังนี้ 
๑) การจัดทำงบประมาณรายจ�ายประจำป` ให"จัดส�งแผนงบประมาณรายจ�ายให"งานวิเคราะห= 

นโยบายและแผนทันตามช�วงเวลาในการจัดทำงบประมาณ ช�วงเดือนมิถุนายนของทุกป` 
๒) การโอน แก"ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงในงบประมาณรายจ�ายประจำป` ให"แต�ละฝWายตรวจสอบ 

งบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอน แก�ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงพร"อมเหตุผลในการโอน แก"ไข เปลี่ยนแปลง 
คำชี้แจ"งให"เจ"าหน"าที่งบประมาณทราบก�อนล�วงหน"าไม�น"อยกว�า ๓ วันทำการ เพื่อดำเนินการขออนุมัติจากผู"บริหาร 
หรือสภาท"องถ่ิน 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการจัดสรรงบประมาณด"านการศึกษาตามที ่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ขอสนับสนุน 

งบประมาณปรากฏ ในข"อบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจำป`งบประมาณ และข"อบัญญัติงบประมาณรายจ�าย            
เพ่ิมเดิม (ถ"ามี) 

๓.๓ การดำเนินการโครงการและการเบิกจ�ายเงินงบประมาณ ให�เป&นไปตามระเบียกระทรวง 
มหาดไทยว�าด"วยค�าใช"จ�ายในการฝ?กกอบรม และการเข"ารับการ ฝ?กอบรมของเจ"าหน"าที่ท"องถิ่น  และ ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว�าด"วยการเบิกจ�ายค�าใช"จ�ายในการจัดงานการจัดการแข�งขันกีฬา และการส�งนักกีฬาเข"าร�วม
การแข�งขันกีฬาองค=กรปกครองส�วนท"องถิ่น พ.ศ.๒๕64 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว�าด"วยการพัสดุ ของ
หน�วยการบริหารราชการส�วนท"องถิ่น พ.ศ.๒๕๓๕ และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 10) พ.ศ.๒๕๕8 และระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทย ว�าด"วยการรับเงิน การเบิก จ�ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค=กร 
ปกครองส�วนท"องถ่ิน พ.ศ.๒๕56 ดังนี้ 



๖

 

๑) จัดทำโครงการตามข�อบัญญัติ 
- กรณีจัดทำโครงการ ให"เสนอผู"บริหารเพ่ือขออนุมัติโครงการก�อนทำ ดำเนินการตามโครงการ

จะต"อง แนบเอกสาร ระเบียบ กฎหมาย ข"อสั่งการ เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข"องด"วย 
 -บันทึกจัดหาพัสดุพร"อมส�งเอกสาร แจ"งพัสดุกองคลัง เพ่ือดำเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ 
- เจ"าหน"าท่ีผู"รับผิดชอบโครงการ ตามข"อบัญญัติ ผู"เบิกส�งรูปถ�าย/รายชื่อผู"ร�วมงานและเอกสาร 

ท่ีเก่ียวข"อง เพ่ือประกอบการเบิกจ�าย หลังเสร็จสิ้นโครงการ ภายใน ๓ วันทำการ 
๒) การยืมเงินตามโครงการ 

- ส�งโครงการเอกสารเรื่องทั้งหมดให"กองคลัง ก�อนวันที่จะใช"เงิน ไม�น"อยกว�า ๕ วันทำการ 
นอกจากกรณีเร�งด�วน 

                   - จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืม กำหนดส�งใช"ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันท่ี ได"รับ
เงิน 

๓) สัญญายืมและล�งเอกลารตามรายการ ดังนี้ 
- บันทึกส�งใช"เงินยืมพร"อมถ�ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถ�าย/รายชื่อผู"ร�วมงาน 
- กรณีมีเงินเหลือจ�ายจากโครงการ ให"บันทึกส�งใช"เงินสด 

๔) การเบิกเงินรางวัล 
- ใบสำคัญรับเงิน 
- ผลการแข�งขัน 
- รายชื่อผู"ท่ีร�วมแข�งขันแต�ละประเภทท่ีรับรางวัล 
- ภาพถ�าย/ลายเซ็นครบถ"วนตามโครงการ 
- บันทึกส�งใช"เงินยืม/พร"อมถ�ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส�งใช"เงินยืม 

๔) การยืมเงินค�าลงทะเบียน/ค�าเดินทางราซการ 
- จัดทำบันทึกยืมเงินงบประมาณเพ่ือทดลองจ�าย 
- ส�งเอกสารต"นเรื่องทั้งหมดพร"อมคำสั่งให"เดินทางไปราชการ ให"กองคลังก�อนจะใช"เงินไม�น"อย 
กว�า ๕ วันทำการ 
- จัดทำสัญญายืมกำหนดส�งใช"ภายใน ๑๕ วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง 
- ครบกำหนดล�งใช"เงินยืม ให"จัดทำบันทึกล�งใช"เงินยืม พร"อมแนบเอกสารรายงานการเดินทาง 

ท้ังหมด พร"อมเอกสารด"นเรื่องแนบส�งใช"เงินยืม
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินงานโครงการว�าเป&นไปตามวัตถุประสงค=โครงการ และ

เป&นไปตามแผนการดำเนินงานท่ีวางไว"หรือไม� 
๔. การบันทึกข�อมูลสารสนเทศ 

ข"อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท"องถิ่นกรมส�งเสริมการปกครองทองถิ่น (สถ.) ได"จัดทำระบบ 
ข"อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท"องถิ่น เพื่อให"องค=กรปกครองส�วนท"องถิ่นและสถานศึกษา (โรงเรียนและศูนย= 
พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค=กรปกครองส�วนท"องถ่ิน) บันทึกข"อมูลนักเรียนและข"อมูลเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัด 
องค=กรปกครองส�วนท"องถิ่น รวมทั้งข"อมูลตามฐานข"อมูลอื่น ๆ แบบสำรวจการขอรับสนับสนุนงบประมาณเงิน 
อุดหนุนเฉพาะกิจ รายการค�าก�อสร"างอาคารเรียน รายการค�าครุภัณฑ=การศึกษา และอาคารศูนย=พัฒนาเด็กเล็ก 
รวมทั้งข"อมูลนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดอื่น ๆ เพื่อใช"เป&นฐานข"อมูลในการจัดสรรงบประมาณด"านการศึกษา              
ท้ัง เงินอุดหนุนท่ัวไป และเงินอุดหนุนเฉพาะกิจให"แก�องค=กรปกครองส�วนท"องถ่ิน 

ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท�องถ่ิน มีจำนวน ๒ ระบบ ดังนี้ 
๑.ระบบข�อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท�องถ่ิน (School Information System ะ SIS) 

๑) สำหรับให"สถานศึกษา (โรงเรียน) ในสังกัดองค=กรปกครองส�วนท"องถิ่นบันทึกขอมูลนักเรียน 
และข"อมูลตามฐานข"อมูลอื่น ๆ แบบสำรวจการสนับสนุนเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รายการค�าก�อสร"างอาคารเรียน และ 
แบบสำรวจการสนับสนุนเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รายการค�าครุภัณฑ=การศึกษา 

๒) สำหรับให"องค=กรปกครองส�วนท"องถ่ินบันทึกขอมูลนักเรียนของสถานศึกษาสังกัดอ่ืน 
๒.ระบบสารสนเทศทางกาศึกษาศูนย0พ ัฒนาเด ็กเล ็กขององค0กรปกครองส�วนท�องถ ิ ่น (Child 

development Center Information System ะ CCIS) 
สำหรับให"สถานศึกษา (ศูนย=พัฒนาเด็กเล็ก) ในสังกัดองค=กรปกครองส�วนท"องถิ่นบันทึกข"อมูล เด็ก

เล็กและข"อมูลตามฐานข"อมูลอ่ืน ๆ ของศูนย=พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค=กรปกครองส�วนท"องถ่ิน 
ผู"ใข"งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท"องถ่ิน 

๑. กองส�งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาท"องถ่ิน กรมส�งเสริมการปกครองท"องถ่ิน 
๒. สำนักงานส�งเสริมการปกครองท"องถ่ินจังหวัด 
๓. องค=กรปกครองส�วนท"องถ่ิน 

๑) องค=กรปกครองส�วนท"องถ่ินท่ีมีสถานศึกษาในสังกัด 
๒) องค=กรปกครองส�วนท"องถ่ินท่ีจัดสรรงบประมาณด"านการศึกษาให"สถานศึกษาสังกัดอ่ืน 

๔. สถานศึกษาในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
๑) โรงเรียนในสังกัดองค=กรปกครองส�วนท"องถ่ิน 
๒) ศูนย=พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค=กรปกครองส�วนท"องถ่ิน 

๑. การมอบหมายผู�รับผิดชอบระบบสารสนเทศทางการศึกษาท�องถ่ิน 
ศูนย=พัฒนาเด็กเล็ก เจ"าหน"าท่ีผู"รับผิดชอบระบบข"อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท"องถ่ินของศูนย= 

พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค=กรปกครองส�วนท"องถ่ิน ท่ีได"รับแต�งต้ังตรวจสอบข"อมูลเด็กเล็ก พร"อมท้ังปรับปรุง แก�ไข 
ข"อมูลเด็กเล็กและข"อมูลอ่ืน ๆ ให"ถูกต"องและเป&นปvจจุบัน 

 



๘ 

 

๒. การบันทึกข�อมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท�องถ่ิน 
ศูนย0พัฒนาเด็กเล็ก 
๑) ให"ผู "ร ับผิดชอบการกรอกข"อมูลเด็กเล็ก ตรวจสอบข"อมูลเด็กเล็กของศูนย=พัฒนาเด็กเล็ก               
ใน สังกัดท้ังหมด ว�ามีตัวตนหรือไม� หากไม�พบตัวตนให"นำข"อมูลนักเรียนดังกล�าวออกจากระบบ 
๒) กรณีมีการรับเด็กเล็กเพิ่มเติม ให"ครูผู "รับผิดชอบรับสมัครเด็กเล็กที่มีอายุครบตามเกณฑ=ท่ี 

กำหนดในป`การศึกษา พร"อมจัดทำและปดประกาศรายชื่อเด็กเล็ก เพ่ือตรวจสอบเด็กเล็กว�ามีตัวตนอยู�จริง 
๓) ให"ผู"รับผิดชอบนำข"อมูลเด็กเล็ก ที่ตรวจสอบแล"วว�ามีตัวตน บันทึกและปรับปรุงข"อมูลเด็กเล็ก 

ลงในระบบ 
๔) บันทึกขอมูลพ้ืนฐานอ่ืน ๆ ของศูนย=พัฒนาเด็กเล็กยืนยันความถูกต"อง ครบถ"วน ของข"อมูล เด็ก 

เล็กและข"อมูลพ้ืนฐานอ่ืน ๆ 

การเปDดระบบสารสนเทศทางการศึกษาท�องถ่ิน ปEการศึกษาละ ๒ ครั้ง 
กำหนดเปDดให�ปรับปรุง แก�ไขและบันทึกข�อมูล 

ครั้งท่ี ๑ ระหว�างวันท่ี ๑ พฤษภาคม - ๑๕ มิถุนายน 
ครั้งท่ี ๒ ระหว�างวันท่ี ๒๒ ตุลาคม - ๙ พฤศจิกายน 

หรือ เปDดตามท่ีกรมส�งเสริมการปกครองท�องถ่ิน แจ�งกำหนด 

๓. การตรวจสอบความถูกต�องและการรายงานข�อมูลในระดับสถานศึกษา 
ผู"รับผิดชอบของศูนย=พัฒนาเด็กเล็ก รายงานข"อมูลเด็กเล็ก โดยการบันทึกข"อมูล จำนวนเด็กเล็ก 

และยืนยันข"อมูลเด็กเล็ก ภายหลังการตรวจสอบแล"วเห็นว�าถูกต"อง ครบถ"วนแล"ว 

๔. การตรวจสอบความถูกต�องและการรายงานข�อมูลในระดับองค0กรปกครองส�วนท�องถ่ิน 
๑. ตรวจสอบความถูกตองของข"อมูลนักเรียน และข"อมูลตามฐานข"อมูลอื่น ๆ ในระบบสารสนเทศ 

ทางการศึกษา เม่ือตรวจสอบแล"วเห็นว�าถูกต"องครบถ"วนแล"ว ให"ยืนยันความถูกต"องของข"อมูล 
๒. สั่งพิมพ=รายงานการยืนยันข"อมูลภาพรวมขององค=กรปกครองส�วนท"องถิ่น เพื่อให"ผู"อำนวยการ 

สำนัก/กองการศึกษา ปลัดองค=กรปกครองส�วนท"องถิ่นและผู"บริหารองค=กรปกครองส�วนท"องถิ่น ลงนามรับรอง 
ข"อมูล 

๓. จัดสงแบบรายงานให"จังหวัด เพ่ือรายงานกรมส�งเสริมการปกครองท"องถ่ิน ได"แก� 
- แบบรายงานข"อมูลนักเรียน/นักศึกษาในระบบโรงเรียน ที่ผู "อำนวยการสถานศึกษาและ 

ผู"อำนวยการสำนัก/กองการศึกษา ลงนามรับรองข"อมูล 
- แบบรายงานการยืนยันข"อมูลภาพรวมขององค=กรปกครองส�วนท"องถิ ่น ที ่ผู "อำนวยการ 

สำนัก/กองการศึกษา ปลัดองค=กรปกครองส�วนท"องถิ่น และผู"บริหารองค=กรปกครองส�วนท"องถิ่น ลงนามรับรอง 
ข"อมูลแล"ว 

๔. ผู"รับผิดชอบขององค=กรปกครองส�วนท"องถิ่น ตรวจสอบความถูกต"องของข"อมูลจำนวนนักเรียน 
ของโรงเรียนสังกัดอ่ืน หากถูกต"องแล"วจึงยืนยันข"อมูล



๙

 

๕. ผู"รับผิดชอบขององค=กรปกครองส�วนท"องถ่ิน ตรวจสอบความถูกต"องของข"อมูลเด็กเล็กของ 
ศูนย=พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค=กรปกครองส�วนท"องถ่ิน และจัดพิมพ=แบบรายงานข"อมูลศูนย=พัฒนาเด็กเล็กของ 
องค=กรปกครองส�วนท"องถ่ินในระดับองค=กรปกครองส�วนท"องถ่ิน พร"อมรับรองสำเนาถูกต"องจัดส�งให"จังหวัด 

๕. การขอแก�ไขข�อมูลภายหลังการบันทึก หรือ ยืนยันข�อมูล 
๑. กรณีผู"รับผิดชอบ ในระดับองค=กรปกครองส�วนท"องถ่ิน หรือ โรงเรียนในสังกัดองค=กรปกครอง 

ส�วนท"องถ่ิน จะขอแก"ไขข"อมูลภายหลังการกดยืนยันรับรองข"อมูลแล"ว ให"ผู"รับผิดชอบในระดับองค=กรปกครองส�วน 
ท"องถ่ิน หรือผู"รับผิดชอบในระดับโรงเรียน ประสานกับกรมส�งเสริมการปกครองท"องถ่ินเพ่ือขอให"ยกเลิกการยืนยัน 
ข"อมูลระดับองค=กรปกครองส�วนท"องถ่ิน หรือระดับโรงเรียน 

๒. กรณีผู"รับผิดชอบ ของศูนย=พัฒนาเด็กเล็ก จะขอแก"ไขข"อมูลภายหลังการกดยืนยันรับรองข"อมูล 
แล"ว ให"ผู"รับผิดชอบในระดับองค=กรปกครองส�วนท"องถ่ิน ประสานกับจังหวัด เพ่ือขอให"ยกเลิกการยืนยันข"อมูลระดับ 
องค=กรปกครองส�วนท"องถ่ินก�อน 

๕. การรับสมัครเด็กก�อนวัยเรียน เข�ารับการเตรียมความพร�อมในศูนย0พัฒนาเด็กเล็ก 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค=การบริหารส�วนตำบลบ"านเก�า มีศูนย=พัฒนาเด็กเล็ก ใน

สังกัด จำนวน 5 ศูนย=ได"แก� 
๑. ศูนย=พัฒนาเด็กเล็กบ"านหนองชุมแสง 
๒. ศูนย=พัฒนาเด็กเล็กบ"านเขาลูกช"าง 
๓. ศูนย=พัฒนาเด็กเล็กบ"านไร�หลวง 
4. ศูนย=พัฒนาเด็กเล็กบ"านท�าไม"รวก 
5. ศูนย=พัฒนาเด็กเล็กวัดหนองเตียน 

ลำดับขั้นตอนและวิธีการในการรับสมัครให"เป&นไปตามระยะเวลาที่กำหนด ให"รับสมัครเด็กได" จำนวน ๒ 
ครั้ง ดังนี้ 

ครั้งท่ี ๑ รับสมัครก�อนวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ของป`การศึกษา 
(ให"นับอายุเกิดถึงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ของป`การศึกษานั้น) 
โดยรับสมัครต้ังแต�วันท่ี ๑ เมษายน ถึงวันท่ี ๑๕ พฤษภาคม ของทุกป` 

ครั้งท่ี ๒ รับสมัครก�อนวันท่ี ๑ พฤศจิกายน ของป`การศึกษา 
(ให"นับอายุเกิดถึงวันท่ี ๑ พฤศจิกายน ของป`การศึกษานั้น) 
โดยรับสมัครต้ังแต�วันท่ี ๑ - ๓๑ ตุลาคม ของทุกป`  



๑๐

 

รายละเอียดและข้ันตอนการดำเนินงาน กระบวนงานการรับสมัครเด็กก�อนวัยเรียนเข"ารับการเตรียมความพร"อม 

จำนวน ๖ ข้ันตอน ดังนี้ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียด ผู�รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ ข้ันตอนจัดทำกำหนดการรับสมัคร ๑) ศูนย=พัฒนาเด็กเล็กจัดทำ 
กำหนดการรับสมัคร และจัดทำ คำสั่ง
แต�งต้ังคณะกรรมการรับ สมัคร เสนอ
ผู"บริหารท"องถ่ิน พิจารณาและประชุม
ชี้แจง ผู"ท่ี เก่ียวข"องให"ทราบถึงแนว
ทางการ รับสมัคร 
๒) สถานศึกษาสำรวจข"อมูลเด็กท่ีมี 
คุณสมบัติ ตามเกณฑ= 
๓) สถานศึกษาจัดทำหนังสือแจ"งให" 
ผู"ปกครองเด็กทราบเก่ียวกับการรับ 
สมัคร 

ศูนย=พัฒนา เด็ก

เล็ก 

 

๒ ข้ันตอนการจัดทำประกาศรับสมัคร สถานศึกษาจัดทำประกาศรับสมัคร 

เสนอหัวหน"าสถานศึกษา/ผู"ท่ีได"รับ 

มอบหมายลงนาม 

ศูนย=พัฒนา เด็ก

เล็ก 

 

๓. ข้ันตอนการประชาสัมพันธ= การรับ

สมัคร 

สถานศึกษาประชาสัมพันธ=การรับ สมัคร 

ผ�านช�องทางต�าง ๆ ได"แก�  

- ปIายประชาสัมพันธ= 

- เว็บไซด=อปท. 

- ประชาสัมพันธ=ทาง facebook 

- แผ�นพับ 

ศูนย=พัฒนา เด็ก

เล็ก 

 

4.. ข้ันตอนการรับสมัคร ๑) ผู"ปกครองขอรับเอกสารการ สมัคร ณ 

ศูนย=พัฒนาเด็กเล็ก ท่ี ประสงค=สมคัรเรยีน 

๒) ผู"ปกครองกรอกข"อมลูใบสมคัร ๓) 

ผู"ปกครองยื่นใบสมัครพร"อม หลักฐานการ

สมัคร ณ ศูนย=พัฒนา เด็กเล็กฯ ท่ีประสงค=

สมัคร 

๔) เจ"าหน"าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ ผู"สมัคร

ศูนย=พัฒนา เด็ก

เล็ก 

 

 



๑๐

 

 
ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียด ผู�รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๕ ข้ันตอนการพิจารณาผล การรับสมัคร ๑) หัวหน"าสถานศึกษาพิจารณา 

อนุมัติ (กรณีคุณสมบัติเป&นไปตาม 

ประกาศ) 

- ผู"บริหารท"องถ่ินพิจารณาอนุมัติ 

(กรณีคุณสมบัติไม�เป&นไปตาม 

ศูนย=พัฒนา เด็ก

เล็ก 

 

๖ ข้ันนตอนการแจ"งผลการพิจารณา ๑) สถานศึกษาจดัทำและปyด ประกาศผล

การรับสมัครเด็ก ณ ศูนย=พัฒนาเดก็เล็ก 

ของเทศบาลตำบลท�าไม"รวก             

๒) รายงานผลการรับสมัครเด็กให" อปท. 

ทราบ และประชาสมัพันธ= 

๒) สถานศึกษาแจ"งผลการประกาศ ทาง

หนังสือ/เว็บไซด= อปท. 

๓) ล�งประกาศให" เจ"าหน"าท่ีฝWาย ทะเบียน 

ลงทะเบียนรบัเด็ก 

ศูนย=พัฒนา เด็ก

เล็ก 

 

 

เอกสารท่ีใซ�ในการรับสมัครเด็กก�อนวัยเรียน 
เอกสำรฉบับจริงพร"อมสำเนา 

๑. ใบสมัครเข"ารับการศึกษา จำนวน ๑ ชุด 
- รับเอกสาร ณ ศูนย=พัฒนาเด็กเล็ก ท่ีประสงค=สมัครเรียน 

๒. ทะเบียนประวัตินกัเรียน จำนวน ๑ ชุด (ถ"ามี) 
๓. สูติบัตร จำนวน ๑ ฉบับ 

- ฉบับสำเนาให"มารดา/บิดา /ผู"ปกครอง เป&นผู"ลงนามรับรองสำเนา 
๔. ทะเบียนบ"านของผู"สมัคร และของบิดา/มารดา/ผู"ปกครอง (รับรองสำเนาทุกฉบับ) - สำเนาของผู"สมัคร ให"

มารดา/บิดา/ผู"ปกครอง เป&นผู"ลงนามรับรองสำเนา - สำเนาทะเบยีนบ"านของมารดา/บิดา/ผู"ปกครอง ให"เจ"า
ตัวเป&นผู"รบัรอง 

๕. ใบสำคัญการเปล่ียนช่ือ (ถ"ามี) 
* *เปล่ียนกี่คร้ัง ก็ต"องเอามาแนบทุกคร้ังท่ีเปล่ียน** 
* ให"มารดา/บิดา/ผู"ปกครอง เป&นผู"ลงนามรับรองสำเนา 

๖. ภาพถ�ายของผู"สมัคร ขนาด ๑ นิ้ว จำนวน ๓รูป 
๗. ใบมอบตัว จำนวน ๑ ชุด 

* กรอกเอกสารครบถ"วน 
* *จนท.ตรวจสอบก�อนรับเอกสารทุก คร้ัง/มอบหลักฐานในวันส�งมอบตัว เด็ก** 

๘. สมุดบันทึกการได"รับวัคซีน จำนวน ๑ ชุด 
- ให"มารดา/บิดา/ผู"ปกครอง เป&นผู"ลงนามรับรองสำเนา 



 

๑๒ 

๖. ข้ันตอนการให�บริการประชาชน งานกีฬาและนันทนาการ 
(ขอใช"สนามกีฬาของเทศบาลตำบลท�าไม"รวก) 

๑. ทำบันทึกขอความอนุเคราะห=ขอใช"สนามถึงนายกเทศมนตรี ให"ละเอียด ถูกต"อง และ
ครบถ"วน 
๒. ธุรการกลาง เทศบาลตำบลท�าไม"รวก รับหนังสือ ลงทะเบียนรับเรื่อง 
๓. ธุรการกองการศึกษาฯ (เจ"าหน"าท่ีผู"รับผิดชอบ) รับหนังสือ /เสนอ 
๔. ผู"อำนวยการกองการศึกษาฯ พิจารณา/สั่งการ 
๕. ปลัด เทศบาลตำบลท�าไม"รวก พิจารณา/สั่งการ 
๖. นายก เทศบาลตำบลท�าไม"รวก พิจารณา/สั่งการ 

ซ�องทางการติดต�อกองการศึกษา 
   เทศบาลตำบลท�าไม"รวก กองการศึกษาๆ โทร. 0-3247-3931 ต�อ 104 

                        E-Mail : saraban_05760504@dla.go.th 
                        facebook : เทศบาลตำบลท�าไม"รวก อำเภอท�ายาง จังหวัดเพชรบุรี 


