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เทศบาลตำบลขามทะเลสอ 

อำเภอขามทะเลสอ จังหวัดนครราชสีมา 
 

 

 

 



ที่มาและความสำคัญ 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา  เทศบาลตำบลขามทะเลสอ เนื่องจากการอยู่ร่วมกัน
ของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี ดังนั้น  เพื่อเป็นเครื่องมือ   
ในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา เป็นไปด้วย ความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว 
สามารถ ตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและ ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการ
ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
ในทิศทาง เดียวกันและเป็นเครื่องมือในการก ากับ พฤติกรรม การอยู่ร่วมกันของบุคลากร ในองค์กร ให้เ ป็น     
แบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและ ประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในกอง และ       
การพิจารณาเลื่อน ค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วมการรับผิดชอบการปฏิบตัิงาน 
ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายใน
องค์กร การสร้าง ขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่ และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน     
กองการศึกษา จึงออกคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน 
 

วัตถุประสงค ์
วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง  
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  
6. เป็นเครื่องในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร  
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของกองการศึกษา  
8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษา ได้อย่างมีความสุข  
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา  
10. เพ่ือกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 
 

ขอบเขต 
การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เพื่อให้ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึง  

พนักงานที ่ปฏิบัติหน้าที ่อื ่นๆ ที ่ได้ร ับมอบหมายให้มีหน้าที ่ร ับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา                
ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คำสั่ง  ตามหน้าที่ความรับผิดชอบ    
ของ แต่ละส่วนและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 
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ความรับผิดชอบ 

 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่  ที่ตนรับผิดชอบ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย
รวมไปถึง ผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและคบคุมงานนั้นๆ โดยแบ่งจากสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้าง
ส่วนราชการดังนี ้ 

๑. แผนงานการศึกษา  
๑.๑ งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา  
๑.๒ งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา 
  

 ๒. แผนงานศาสนา วัฒนธรรมและนันทนาการ  
๒.๑ งานกีฬาและนันทนาการ  
๒.๒ งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม 
 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด มี 1 แห่ง  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตำบลขามทะเลสอ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารทั่วไป ส่งเสริมการ  
จัดการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพแลมาตรฐานการศึกษา และจัดระบบการประกัน  
คุณภาพ ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวมข้อมูลเพื่อการศึกษาและวิเคราะห์ กำหนดจัดทำแผน 
และโครงการของ กองการศึกษา จัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาศึกษาและแผนการศึกษา ในส่วนของ          
กองการศึกษา วางแผนพัฒนาด้าน การศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ การลงข้อมูลระบบข้อมูล
สารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) ส่งเสริมและ สนับสนุน การจัดทำสาระของหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร 
การจัดทำกระบวนการเรียนรู้ แนวทางการจัด ประสบการณ์ แผนการสอบ คู่มือครู การผลิต และการใช้เทคโนโลยี
เพื่อการศึกษาส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มี คุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพสนับสนุน 
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษางานจัดซื้อจัดจ้าง เงินจัดสรร เงินอุดหนุนทุกประเภทเงินโครงการถ่ายโอนภารกิจ 
โครงการอาหารเสริม (นม) และโครงการอาหารกลางวัน การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โรงเรียน 
ส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการงบประมาณ บุคลากรให้แก่บุคคล ครอบครัว หน่วยงาน สถานประกอบการในการ
อบรมเลี้ยงดูบุตร หรือบุคคลที่อยู่ในการดูแล ให้ได้รับการพัฒนาและสามารถจัดการศึกษาปฐมวัยได้ตามความ
เหมาะสม จัดการศึกษาแบบบูรณาการและแบบ องค์ความรู้โดยให้ความสำคัญทั้งในด้านความรู้ คุณธรรมและ
กระบวนการเรียนรู ้ให้เหมาะสมกับระดับการศึกษา จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดและ
ธรรมชาติของวัยของผู้เรียน โดยคำนึงถึงความแตกต่าง ระหว่างบุคคลและถือว่าผู้เรียนสำคัญที่สุด จัดให้มีระบบ
ความร่วมมือระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง ครอบครัวสถานประกอบการ องค์กรหรือสถาบันอ่ืนในท้องถิ่น 
เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาปฐมวัย ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูผู้สอนจัดบรรยากาศการเรียนการสอน   
การจัดสื่อการเรียน เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ รวมทั้ง สามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนรู้ โดยผู้เรียนสอน
อาจเรียนรู้ไปพร้อมกัน จัดให้มีการวิจัยและ พัฒนาด้านการ ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้เหมาะสม
กับผู้เรียน ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน การปฏิบัติงานของ หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
บริหารจัดการงานด้านธุรการงานเอกสาร และการประสานกับส่วน ราชการต่างๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ ส่งเสริมให้
เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้าน คุณภาพชีวิต ส่งเสริมการเรียนรู้            
ตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น โครงการจัดงาน ประเพณี ตลอดจนกิจกรรม 
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กีฬาและนันทนาการ เพื่อให้เด็กและเยาวชน ได้พัฒนาทักษะ พัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตาม แผนพัฒนาเด็กและ
เยาวชนแห่งชาติ ส่งเสริมงานการกีฬาและ นันทนาการ เผยแพร่ผลการดำเนินงานเพื่อความโปร่งใส รวดเร็ว 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

กองการศึกษา ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์ เพื ่อให้การปฏิบัติงานราชการของ เจ้าหน้าที ่ใน        
กองการศึกษา เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับ ข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา
ทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการ  เพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการ ภายในกองการศึกษา 
ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแลของผู้อำนวยการกองการศึกษา ทั้งนี้  ให้นำ 
หลักเกณฑ์หรือแนวทางปฏิบัติงานราชการนี้กำหนดเป็นตัวประเมินความสำเร็จของงานในแต่ละ ส่วนงานต่อไป 
ดังนั้นกองการศึกษา ได้กำหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
๑. แผนงานการศึกษา 

๑.๑ งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

1) การกำหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืนๆ           
               -การรับ-ส่งหนังสือ บันทึกข้อมูลในระบบผ่านเว็บไซต์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศ การเข้ารับ  

การฝึกอบรมสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ของกองการศึกษา ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าพนักงานธุรการ โดยการ
กำกับดูแลของผู้อำนวยการกองการศึกษา  

2) การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  
    - หนังสือรับ หนังสือส่ง คำสั่ง บันทึกข้อความ ประกาศ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้น 

การดำเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันทำการ ทั้งนี้ให้เป็นไป ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย      
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
      - การเสนอหนังสือต่างๆ ให้ทุกส่วนนำส่งที่ธุรการกองการศึกษา ตรวจสอบความถูกต้อง แล้ว 
นำเสนอผู้อำนวยการกองการศึกษา เพ่ือพิจารณาต่อไป หากมีการแก้ไขข้อผิดพลาดก็ทำเครื่องหมายกำกับไว้ และ 
แจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมาเพ่ือแก้ไขและนำเสนอใหม่  

    - ให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย จากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจสอบ 
หนังสือสั่ง การของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน หากมีหนังสือสำคัญให้นำเรียนผู ้อำนวยการกอง
การศึกษา เพ่ือทราบและดำาเนินการต่อไป  

    - ให้แต่ละส่วนงาน/บุคคล นำผลการปฏิบัติงานหรือข้อเสนอแนะ/ขัดข้อง แจ้งผู้อำนวยการ 
กองการศึกษา ก่อนวันประชุมประจำเดือนอย่างน้อย 1 วันทำการ เพื่อเสนอในที่ประชุมประจำเดือนของเทศบาล 
ตำบลขามทะเลสอต่อไป  

    - การเดินทางไปราชการให้ทุกคนบันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการ เสนอผ่าน          
ผู้อำนวยการกองการศึกษา ปลัดเทศบาล นายกเทศมนตรี  ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า   
ด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และแก้ไข เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4)     
พ.ศ. 2561  
 
 
 



4 
 

    - การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน  
กำหนดตำแหน่งของ แต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที ่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการ 
ฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและ
เข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2569 

   -  การเข้าร่วมพิธีการต่างๆ  เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติ ของพระราชวงศ ์งาน/ 
กิจกรรม ต่างๆ ของกองการศึกษา เทศบาลตำบลขามทะเลสอ หน่วยงานภายนอกอื่นๆ  ให้ข้าราชการ และ 
พนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมทุกคน หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ทราบ  

  - ให้ข้าราชการ บุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามคำสั่ง ทุกคำสั่งที่  
ได้รับมอบหมาย หน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด 

๓) การดูแลความสะอาดเรียบร้อย  
การดูแลความสะอาดเรียบร้อยภายในกองการศึกษา มอบหมายให้เจ้าพนักงานธุรการดูแล  

มอบหมายให้พนักงานจ้าง ช่วยกันดูแล ตลอดจนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด ให้บุคลากรภายในช่วยกัน รับผิดชอบ
ดูแล (ครู , ผู้ดูแลเด็ก , ผู้ช่วยครู) รับผิดชอบ  

๔) การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา  
 - ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0810.3/ว 10594 ลง 

วันที่  20 พฤศจิกายน 2568 เรื่อง แนวทางปฏิบัติการเตรียมความพร้อมเพ่ือจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ฉบับที่ 3 
(พ.ศ. 2571 - 2575) ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  ดังนี้ 
  - การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนา
การศึกษาห้าปีของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบและ  เสนอ
ผู้บริหารสถานศึกษา ประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปีและรวบรวมส่งให้กองการศึกษา  ดำเนินการ 
บูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีของเทศบาลตำบลขามทะเลสอ ต่อไป  

- การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีของเทศบาลตำบลขามทะเลสอ  ให้นำแผนพัฒนา  
การศึกษาห้าปีของสถานศึกษาและของกองการศึกษา บูรณาการ เพื่อเสนอเป็นร่างแผนพัฒนาการศึกษาห้าปี    
ของเทศบาลตำบลขามทะเลสอ ให้คณะกรรมการการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและเสนอ นายกเทศมนตรี
ตำบลขามทะเลสอ อนุมัติประกาศใช้แผนภายในเดือนกันยายนของทุกปี  

- การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นห้าปีของเทศบาลตำบลขามทะเลสอ ในส่วนของแผนงาน โครงการ 
กองการศึกษา ให้เสนอโครงการพร้อมรายละเอียดให้เจ้าหน้าที่จัดทำแผนภายในเดือนกันยายน เพื่อดำเนินการ
รวบรวมจัดทำแผนพัฒนาห้าปี ต่อไป  

- การจัดทำแผนการดำเนินงานให้จัดส่งแผนการดำเนินงานของกองการศึกษา  ส่งให้เจ้าหน้าที่ 
จัดทำแผนภายในเดือนกันยายนของทุกปี เพ่ือดำเนินการจัดทำแผนการดำเนินงานของเทศบาลตำบลขามทะเลสอ 
ต่อไป 

5) การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ  
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย   ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการ  

ฝึกอบรม ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2569 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ    
จัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬา และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          
พ.ศ. 2564  และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 
2535 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2558 
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และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 และแก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2569 ดังนี้  

5.1)การจัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ  
  - กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อน        

ดำเนินการโครงการ โดยเอกสารที่ต้อง แนบ ได้แก่ โครงการ กำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการ
ดำเนินงานโครงการ หนังสือแจ้งส่วน ราชการ ที่เก่ียวข้อง เป็นต้น  

  - บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบ  
  - ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 วัน หลังตรวจรับพัสดุ  
  - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสาร    

ที่เก่ียวข้อง ประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทำการ 
5.2)การยืมเงินตามโครงการ  
  - ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 

นอกจาก กรณีเร่งด่วน 
  - จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้     

รับเงิน  
  - หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญา 

 5.3) สัญญายืมเงิน และส่งเอกสารตามรายการ ดังนี้  
  - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  
  - ใบเสร็จรับเงิน - ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน  
  - กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 
 ๕.๔) การเบิกค่าวิทยากร  
  - หนังสือเชิญวิทยากร  
  - หนังสือตอบรับจากวิทยากร  
  - เอกสารปฏิบัติงานของวิทยากร  
  - ภาพถ่าย/รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ  
  - ใบเสร็จรับเงิน  
  - สำเนาบัตรประจำตัววิทยากร  
  - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

5.๕) การเบิกเงินรางวัล  
  - ใบสำคัญรับเงิน  
  - ผลการแข่งขัน  
  - รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วมการแข่งขัน  

กิจกรรม ต่างๆ  
  - ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ  
  - บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
 
 
 

https://phraelocal.go.th/new2020/images/upload/05/vt619.56919-2-69-1.pdf
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 5.๖) การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ  

  - จัดทำทะเบียนยืมเงิน 
  - ส่งเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ  

นอกจากกรณีเร่งด่วน  
  - จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง 
  - ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม  
  - จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม 
  - ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสำคัญรับเงิน  
  - ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 
 

๑.๒ งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา  
๑) งานการศึกษาปฐมวัย  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
   - งานให้บริการการศึกษาท่ัวไปด้วยการนิเทศให้คำปรึกษาแนะนปัญหาทางวิชาการ  
   - งานค้นคว้าทดลองและเผยแพร่เทคนิควิทยากรใหม่ทางการศึกษา  
   - งานประชุมอบรมสัมมนาประสานงานและให้บริการทางวิชาการ  
   - ส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร  
   - งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา  
   - งานวิจัยการศึกษา  
   - งานพัฒนาหลักสูตร  
   - งานเขียนเอกสารตำราผลิตอุปกรณ์และสื่อการเรียนการสอน  
   - งานค้นคว้าทดลองและเผยแพร่เทคนิควิทยากรใหม่ทางการศึกษา  
   - งานวัดผลประเมินผลทางวิชาการกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
   - งานดูแลจัดเตรียมและให้บริการวัสดุอุปกรณ์คู่มือครูสื่อการเรียนการสอนแก่ โรงเรียน  
   - งานจัดทำรายงานการศึกษาหรือวัดผลการศึกษาและสถิติของชั้นเรียน  
   - งานส่งเสริมและเผยแพร่ทางการศึกษา เสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร  
   - ประเมินผลสรุปรวบรวมข้อมูลต่างๆและรายงาน  
   - ควบคุม ดูแล รับผิดชอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการใช้บริการงานห้องสมุด  
   - โครงการพัฒนาทางด้านวิชาการ 
   - โครงการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา  
   - โครงการจัดนิทรรศการแสดงผลงานทางการศึกษาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

    - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

๒. แผนงานศาสนา วัฒนธรรมและนันทนาการ 
 

๒.๑ งานกีฬาและนันทนาการ  
      ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

๑. กำหนดแผนและจัดการแข่งขันกีฬา และส่งเสริมการออกกำลังกายเพ่ือสุขภาพของประชาชน  
๒. จัดฝึกอบรมด้านกีฬาแก่เด็ก เยาวชน และประชาชนทั่วไป  
๓. การจัดตั้งศูนย์ส่งเสริมการกีฬาประเภทต่างๆ  
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๔. การดูแล บำรุงรักษาสนามกีฬา และอุปกรณ์การกีฬา  
๕. การขออนุญาตใช้สนามกีฬา อุปกรณ์การกีฬา และการอำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้  
๖. งานอื่นๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๒.๒ งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
๑. กำหนดแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับกิจกรรมส่งเสริมศาสนา ศีลธรรมและจริยธรรม งานประเพณี  ท้องถิ่น 

งานศิลปหัตถกรรมท้องถิ่น งานส่งเสริมวัฒนธรรมท้องถิ่น และงานอนุรักษ์ทรัพยากร สิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น  
๒. การกำหนดกิจกรรมทางศาสนา กิจกรรมส่งเสริมศีลธรรมและจริยธรรม และกิจกรรมส่งเสริม  

เอกลักษณ์ของท้องถิ่น  
๓. การติดตามประเมินผลการดำเนินงาน  
๔. ประชาสัมพันธ์งานด้านศาสนา การส่งเสริมศีลธรรมและจริยธรรม งานด้านส่งเสริมประเพณี  

ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น  
๕. การจัดนิเทศ การจัดตั้งชมรมมูลนิธิเกี่ยวกับศาสนา ศีลธรรมจริยธรรม งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับ

มอบหมาย 
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บทเฉพาะกาล 

 

ให้ข้าราชการ และบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างในสังกัด กองการศึกษา เทศบาลตำบล      
ขามทะเลสอ ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา พิจารณา 
ตรวจสอบ ติดตาม กำกับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม หลักเกณฑ์ ฉบับนี้และระเบียบ กฎหมาย  
หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




