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คำนำ 

  คู่มือการปฏิบัติราชการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วน

ตำบลคลีกลิ้ง ฉบับนี้ เป็นคู่มอืการปฏบิัตริาชการ ซึ่งกองการศกึษาฯ องค์การบรหิารส่วนตำบลคลีกลิง้ 

ได้จัดทำขึ้น เพื่อใหข้้าราชการและลูกจา้งผู้รับผิดชอบงานกองการศกึษาฯ ได้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงาน

เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองการศึกษาฯ คู่มือการปฏิบัติราชการกองการศึกษาฯ 

องค์การบริหารส่วนตำบลคลีกลิ้ง ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และ

มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการ และลูกจา้งกองการศกึษาฯ ให้บรรลุ

ตามข้อกำหนดที่สำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสียสำคัญ      

คณะผูจ้ัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้าง ผูร้ับผดิชอบกองการศึกษาฯองค์การบริหารส่วน

ตำบลคลีกลิ้ง จะไดน้ำคู่มอืการปฏิบัติอราชการฉบับนีไ้ปศึกษาและนำมาใชใ้นการปฏิบัติงานได้อย่างมี

ประสทิธภิาพบรรลุตามหน้าที่ขององค์การบรหิารส่วนตำบลคลกีลิง้ ที่ไดร้ะบไุวใ้นข้อบัญญัต ิ
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                                                                                    องค์การบริหารส่วนตำบลคลกีลิ้ง 
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คู่มอืการปฏบิัตริาชการของกองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหาร

ส่วนตำบลคลีกลิ้ง เนื่องจากการอยู ่ร่วมกันของบุคคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญที่ทำให้องค์กร

เจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี ดังนั้นเพื่อเป็นเครื่องมือในการ กำกับการปฏิบัติงานราชการของกอง

การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถ

ตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมปีระสิทธิภาพ และผูป้ฏบิัตงิานไดท้ราบ และเข้าใจการ

ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏบิัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมาย

ขององค์กร ในทศิทางเดยีวกัน และเป็นเครื่องมือในการกำกับพฤติกรรม การอยู่ร่วมกันของบุคลากรใน

องค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน

ของพนักงานในองค์กร และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การใหค้วามดีความชอบการส่งเสรมิการมี

ส่วนร่วม การรับผิดชอบการปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล มีการกำหนด

มาตรฐานการจัดระเบียบให้กับองค์กรการสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กรและการสร้างขวัญ

และกำลังใจใหแ้ก่พนักงานเพื่อส่งเสริมใหบุ้คลากรมคีวามก้าวหน้าในหนา้ทีก่ารงานการปลูกจิตสำนึกใน

การรักองค์กร กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลคลีกลิ้ง จึงออกคู่มือ

แนวทางการปฏบิัตงิานราชการภายในองค์กรการศกึษาศาสนาและวัฒนธรรม ดังนี้ 

1.กองการศกึษาศาสนาและวัฒนธรรมมกีารแบ่งการปฏิบัติงานภายในออกเป็น 2 งาน ดังน้ี   

1 งานบรหิารงานทั่วไปเกี่ยวกับการศกึษา  มีหน้าที่รบัผดิชอบ ดังนี้                                                        

-งานบรหิารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 

-งานระดับก่อนวัยเรยีนและปฐมศกึษา                                                                              

2 งานการศาสนา วัฒนธรรม และนันทนาการ  

-งานบรหิารงานทั่วไปเกี่ยวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 

-งานกฬีาและนันทนาการ 

-งานศาสนาและวัฒนธรรมทอ้งถ่ิน 

วัตถปุระสงค์ 

วัตถปุระสงค์ของการจัดทำคู่มอืการปฏิบัตงิาน 

1.เพื่อเป็นแนวทางในการปฏบิัติราชการใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดยีวกัน 

2.ผูป้ฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนหลัง 

3.ผูป้ฏบิัติงานทราบว่าควรปฏบิัตงิานอย่างไร เม่ือใด กับใคร  

4.เพื่อใหก้ารปฏิบัตงิานสอดคลอ้งกับนโยบาย วสิัยทัศน์ ภารกจิ และเปา้หมายขององค์ก 

5.เพื่อใหผู้้บรหิารตดิตามงานไดทุ้กขัน้ตอน 

6.เป็นเครื่องมอืในการประเมินประสิทธิภาพและประสทิธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานใน

องค์กร 
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7.เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัตงิานของกองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

8.เป็นกรอบกำหนดพฤตกิรรมการอยู่ร่วมกันในกองการศกึษาศาสนาและ วัฒนธรรมได้อย่างมี

ความสุข 

9.เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม  

10.เพื่อกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นที่ได้อย่าง

รวดเร็ว 

ขอบเขต 

การจัดทำคู่มอืปฏิบัตงิานเพื่อใหข้้าราชการ พนักงานจา้งตามภารกจิ พนักงานจา้งทั่วไป รวมไป

ถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในกองการศึกษา

ศาสนาและวัฒนธรรม สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลคลีกลิ้ง ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ

ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลคลีกลิ้ง ที่มอบหมายหน้าที่

ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึง

สิ้นสุดกระบวนงานนัน้ 

ความรับผดิชอบ 

          การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับ

มอบหมายรวมไปถึงผู ้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้นๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตาม

ลักษณะงานตามโครงสรา้งส่วนราชการดังนี้ 

          แผนงานการศกึษา 

- งานบรหิารทั่วไปเกี่ยวกับการศกึษา 

- งานระดับก่อนวัยเรยีนและประถมศกึษา 

            ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด ม ี4 แหง่ 

1.ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดโจดนาห่อม 

2.ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ม.7 คลกีลิ้ง 

3.ศนูย์พัฒนาเด็กเล็ก ม.2 บา้นโพธิ์ 

4.ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบา้นเดื่อ 

ลักษณะงานที่ปฏบิัติ 

 1.งานบริหารการศึกษารับผิดชอบด้านการส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ส่งเสริมและ

สนับสนุนการพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมศึกษา งานวางแผนและ

สถติงิานการเงนิและบัญชีรวมถึงงานอื่นๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

2.งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา รับผิดชอบด้านบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

งานการศึกษาปฐมวัย สำรวจเด็กที่มีอายุต่ำกว่าเกณฑ์ จัดการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา การ

ส่งเสรมิการพัฒนาเด็กวัย 0-3 ปี กำกับคุณภาพการจัดการศกึษาประถมวัยใหเ้ป็นไปตามมาตรฐาน 
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งานสนับสนุนส่งเสริมงานกิจกรรมนักเรียนของศูนย์เด็กเล็กจัดทำรายงานการศึกษาและข้อมูลสถิติ

ต่างๆ รวมถงึงานอื่นๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

3.งานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการรับผิดชอบด้านจัดกิจกรรมทางศาสนาและ

กิจกรรมส่งเสริมจริยธรรม ศีลธรรม จัดงานประเพณีและส่งเสริมการอนุรักษ์ประเพณี และศิลปะ 

วัฒนธรรมตลอดจนภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน จัดกจิกรรมส่งเสรมิเอกลักษณ์ของทอ้งถ่ิน และประชาสัมพันธ์ให้

แพร่หลายรวบรวมข้อมูลศลิปะ วัฒนธรรม ประเพณทีอ้งถิ่น เพื่อการอนุรักษ ์และศกึษาคน้ควา้งานการ

ทำนุบำรุงศาสนาและงานศาสนาพธิี จัด/สนับสนุนการจัดกิจกรรม เพื่อพัฒนาทักษะด้านต่างแก่เด็กและ

เยาวชนรวมถงึงานอื่นๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน วธิกีารตดิตามและประเมนิผลการปฏบิัตงิาน 

            กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์ เพื ่อให้การ

ปฏิบัติงานราชการของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบยีบ

เรียบร้อย ถูกตอ้ง รวดเร็วและสอดคล้องกับข้อสั่งการของผูบ้ังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติ

ราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือ

ปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแลของผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ ทั้งนี้ให้นำ

หลักเกณฑ์หรือแนวทางปฏิบัตงิานราชการนี้กำหนดเป็นตัวประเมินความสำเร็จของงานในแต่ละส่วน 

งานต่อไป ดังนัน้กองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม ไดก้ำหนดกฎหลักเกณฑ ์เป็นแนวทางการปฏิบัติ

ราชการดังนี้ 

1.การกำหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการอบรมและงานอื่นๆ 

การบันทึกข้อมูลผ่านเว็บไซต์สื ่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆของกองการศึกษาฯ ให้อยู ่ในความ

รับผิดชอบของเจ้าหน้าที ่ระบบคอมหรือผู้จะผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการที่ได้รับมอบหมายดำเนินการ

บันทึกในเว็บไซต ์

วธิตีดิตามและประเมนิผลการปฏบิัตงิาน 

             มภีาพผลการดำเนนิงานเผยแพรท่างเว็บไซต์ทัง้ก่อนดำเนนิงานและดำเนนิงานเสร็จสิน้ 

 ๒.การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  

2.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศกึษาจัด ส่งคำสั่งประกาศหนังสือราชการต่างๆให้งานธุรการ

จัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเก็บรักษาอย่างน้อย 3 วันทำการทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบ

สำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบัญพ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง(ฉบับที่4)พ.ศ. 2564 และ

หนังสอืสั่งการที่เกี่ยวขอ้ง  

2.2 การเสนองานต่างๆให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที ่ตู ้เอกสารแล้วให้เจ้าบ่าวหน้าที ่ธุรการหรือ

เจา้หน้าที่ที่ไดร้ับมอบหมายนำแฟม้เสนอออกมาตรวจความถูกตอ้งแลว้เสนอใหผู้บ้ังคับบัญชา  

2.3 ใหเ้จา้หน้าที่ธุรการหรอืเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย จากเจา้หน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือ

สั่งการของกรมส่งเสรมิปกครองส่วนท้องถิ่นทุกวันอย่างน้อยวันละสองครั้งหากมีหนังสือสำคัญใหเ้รยีน

ผูบ้ังคับบัญชาทราบเพื่อดำเนนิการต่อไป  

 



-4- 

2.4 ให้แต่ละฝ่ายดำนำเสนอผลการปฏิบ ัต ิงานและผลการปฏิบ ัต ิตามคำสั ่งการของ

ผูบ้ังคับบัญชาเพื่อมารายงานผลการปฏิบัตงิานของกองการศกึษาต่อที่ประชุมประจำเดือนทุกเดือน 

2.5 การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการ เดินทางไปราชการทุกครั ้ง

ยกเวน้เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการใหบ้ันทึกขออนุญาตพร้อมคำสั่งในการอนุญาต

เดินทางไปราชการทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการพ.ศ. 2555 และแกไ้ขเพิ่มเตมิถึง(ฉบับที9่) พ.ศ. 2560 

2.6 การเข้าร่วมรับการอบรมตามโครงการต่างๆใหเ้ป็นไปตามหน้าที่ความรบัผดิชอบมาตรฐาน

กำหนตำแหน่งของแต่ละบุคคลโดยคำนึงถึงความรู้ที่ได้รับสถานนะการณ์เงินการคลังและรายงานผล

การฝกึอบรมใหท้ราบภายหลังจากเดินทางกลับตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยค่าใชจ้่ายในการ

อบรมวงขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินภายในระยะเวลา 3 วันทำการ 

 2.7 ใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้างถอืปฏิบัติตามคำสั่งคำทุก

คำสั่งที่ไดร้ับมอบหมายหน้าที่ต่างๆโดยเคร่งครัด 

 วธิกีารตดิตามและประเมินผลการปฏิบัตงิาน 

               การดำเนินการด้านเอกสารประสานงานและการมีส่วนร่วมต่างๆต้องเป็นไปตามระเบียบ

คำสั่งประกาศข้อบังคับและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องตรวจสอบหลังจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ใน

แฟม้หลังเสร็จส้ินการดำเนนิงาน 

 3.การกำหนดด้านแผนงานโครงการและงบประมาณด้านการศกึษา 

 3.1 ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่มท 0816.2 

/ ว 368 ลงวันที่ 19 มกราคม 2564 เรื่องซักซ้อมแนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาห้าปี    

(พ.ศ. 2566 - 2570 ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการ

จัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548และแก้ไขเพิ่มเติมถึง(ฉบับที่3)พ.ศ. 

2561 ดังน้ี 

(1.) การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนา

การศกึษาสี่ปีของสถานศกึษา ให้คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐานพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ และ

เสนอผู ้บริหารสถานศึกษาประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี และรวบรวมส่งให้กอง

การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดำเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์กร

องค์การบรหิารส่วนตำบลคลกีลิ้งต่อไป 

(2.) การจัดทำแผนพัฒนาการศกึษาสี่ปขีององค์การบรหิารส่วนตำบลคลกีลิ้ง ให้นำแผนพัฒนา

การศึกษาสี่ป ีของสถานศึกษา และของกองการศึกษาฯบูรณาการ เพื่อเสนอเป็นร่างแผนพัฒนา

การศึกษาสี่ปี ขององค์การบริหารส่วนตำบลคลีกลิ้ง ให้คณะกรรมการการศึกษาขององค์การบริหาร

ส่วนตำบลคลีกลิ้ง พิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลคลีกลิง้ อนุมัติ

ประกาศใช้แผนภายในเดอืนเมษายนของทุกป ี
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(3.) การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นห้าปีขององค์การบริหารส่วนตำบลคลีกลิ้ง ในส่วนของ

แผนงานโครงการของกองการศึกษาศาสนา และวัฒนธรรม ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรอืโครงการ

พร้อมรายละเอียดให้งานวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนกันยายนของทุกปี เพื่อดำเนินการใน

การรวบรวมจัดทำแผนพัฒนาหา้ปี ขององค์การบรหิารส่วนตำบลคลกีลิ้ง ใหแ้ล้วเสร็จ 

(4.) การจัดทำแผนดำเนินงาน ให้จัดส่งแผนดำเนินงานของแต่ละฝ่าย ส่งให้งานวิเคราะห์

นโยบายและแผนภายในเดือนกันยายนของทุกปี เพื ่อดำเนินการจัดทำแผนดำเนินงานขององค์การ

บรหิารส่วนตำบลคลกีลิ้ง ต่อไป 

วธิตีดิตามและประเมนิผลการปฏบิัตงิาน 

1. มแีผนพัฒนาการศกึษาสี่ปขีองสถานศกึษา ที่ดำเนนิการตามขัน้ตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลา

ที่กำหนด การกำหนดดา้นแผนงาน/โครงการและงบประมาณดา้นการศกึษา 

2. มีแผนพัฒนาการศกึษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนตำบลคลีกลิ้ง ที่ดำเนนิการตามขั้นตอน

แลว้เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 

3. มแีผนการดำเนินงานด้านการศึกษาขององค์การบรหิารส่วนตำบลคลีกลิ้ง ที่ดำเนนิการตาม

ขัน้ตอนแลว้เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 

 3.2 การจัดทำงบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำ

แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง(ฉบับที่3)พ.ศ. 2561 

ดังนี้ 

1.การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้งานวิเคราะห์

นโยบายและแผนทันตามช่วงเวลาในการจัดทำงบประมาณ ช่วงเดอืนมถิุนายนของทุกป ี

2.การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้แต่ละฝ่ายตรวจสอบ

งบประมาณและจัดทำรายละเอยีดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงพรอ้มเหตุผลในการโอน แกไ้ข

เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงให้เจ้าหน้าที ่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ เพื่อ

ดำเนนิการขออนุมัตจิากผูบ้รหิารหรอืสภาทอ้งถิ่น 

วธิกีารตดิตามและประเมินผลการปฏบิัตงิาน 

มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯขอสนับสนุน

งบประมาณปรากฏ ในข้อบัญญัตงิบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ และข้อบัญญตังิบประมาณ

รายจ่ายเพิ่มเตมิ (ถา้มี) 

3.3 การดำเนินการโครงการได้การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝกึอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น

พ.ศ. 2557 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานการจัดการ

แข่งขันกีฬาและการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2564 และ

ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการพัสดุของหน่วยการบรหิารราชการส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2525 
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และแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึ(ฉบับที่ 9)พ.ศ. 2560 และระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการรับเงนิ การเบิก

จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 

และแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึ(ฉบับที่3)พ.ศ. 2564 ดังนี้ 

1.การจัดทำโครงการตามข้อบัญญัต ิ

- กรณีจัดทำโครงการ ให้เสนอผูบ้ริหารเพื่อขออนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการจะต้อง

แนบเอกสาร ระเบียบ กฎหมาย ขอ้สั่งการ เอกสารอื่นๆที่เกี่ยวขอ้งดว้ย 

- บันทกึจัดหาพัสดุพรอ้มส่งเอกสาร แจง้พัสดุกองคลัง เพื่อดำเนนิตามขัน้ตอนตามระเบยีบฯ 

- เจา้หนา้ที่ที่รับผดิชอบโครงการ ตามขอ้บัญญัต ิผูเ้บกิสองรปูถ่าย/รายช่ือผูร้่วมงานและเอกสาร

ที่เกี่ยวขอ้ง เพื่อประกอบการเบกิจ่าย หลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 3 วันทำการ 

2.การยมืเงนิตามโครงการ 

-ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลัง ก่อนวันที่จะใช้เงิน ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ

นอกจากกรณเีร่งด่วน 

-จัดทำบันทกึยมืเงนิตามแบบ/จัดทำสัญญายมื กำหนดส่งภายใน 30 วันนับจากวันที่ไดร้ับเง ิ

3.สัญญายมืและส่งเอกสารตามรายการดังน้ี 

-บันทกึส่งใช้เงนิยมืพรอ้มเอกสารโครงการแนบเรื่อง 

-ใบเสร็จรับเงนิ 

-ภาพถ่าย/รายช่ือผูร้่วมงาน 

-กรณมีเีงนิเหลอืจ่ายจากโครงการ ใหบ้ันทึกสองใช้เงนิสด 

4.เบกิเงนิรางวัล 

-ใบสำคัญรับเงนิ 

-ผลการแข่งขัน 

-รายช่ือผูท้ี่ร่วมแข่งขันแต่ละประเภทที่รับรางวัล 

-ภาพถ่าย / ลายเซ็นครบถว้นตามโครงการ 

-บันทกึส่งใช้เงนิยมื / พรอ้มถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงนิยมื 

5.การยมืเงนิค่าลงทะเบยีน/เดินทางราชการ 

-จัดทำบันทกึยมืเงนิงบประมาณเพื่อทดลองจ่าย 

-ส่งเอกสารต้นเรื่องทัง้หมดพร้อมคำสั่งให้เดินทางไปราชการ ให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อย

กว่า 5 วันทำการ 

-จัดทำสัญญายมืกำหนดส่งใช้ภายในวันภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 

-ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม ให้จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม พร้อมแนบเอกสารรายงานการเดินทาง

ทัง้หมดพรอ้มเอกสารตน้เรื่องแนบส่งใชเ้งนิยมื 

วธิกีารตดิตามและประเมินผลการปฏบิัตงิาน 

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ

และเป็นไปตามแผนการดำเนนิงานที่วางไวห้รอืไม ่
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4.การบันทกึข้อมูลสารสนเทศ 

ขอ้มูลสารสนเทศทางการศกึษาทอ้งถ่ินกรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิ่น (สถ.) ได้จัดทำ

ระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น เพื ่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา

(โรงเรยีนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) บันทกึข้อมูลนักเรียนและข้อมูล

เด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งข้อมูลตามฐานข้อมูลอื่นๆแบบ

สำรวจการขอรับสนับสนุนงบประมาณเงนิอุดหนุนเฉพาะกิจ รายการค่าก่อสร้างอาคารเรียน รายการ

ค่าครุภัณฑ์การศึกษา และอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กรวมทั้งข้อมูลนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดอื่นๆ

เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษา ทั้งเงินอุดหนุนทั ่วไป และเงินอุดหนุน

เฉพาะกิจใหแ้ก่องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

ระบบสารสนเทศทางการศกึษาท้องถิ่น มจีำนวน 2 ระบบดังน้ี 

1.ระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศกึษาท้องถิ่น (School Informasion System : SIS) 

1.1สำหรับให้สถานศึกษา(โรงเรียน)ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นบันทึกข้อมูลนักเรียน

และขอ้มูลตามฐานข้อมูลอื่นๆแบบสำรวจการสนับสนุนเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รายการค่าก่อสร้างอาคาร

เรยีน และแบบสำรวจการสนับสนุนเงนิอุดหนุนเฉพาะกจิ รายการค่าครุภัณฑ์การศึกษา 

1.2 สำหรบัใหอ้งค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินบันทกึขอ้มูลนักเรยีนของสถานศกึษาสังกัดอื่น 

2.ระบบสาระสนเทศน์ทางการศกึษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Local 

Education Center information system : LEC) 

สำหรับให้สถานศึกษา(ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบันทึกข้อมูล

เด็กเล็กและข้อมูลตามฐานข้อมูลอื่นๆของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วน

ทอ้งถิ่น 

ผูใ้ชง้านระบบสารสนเทศทางการศกึษาท้องถ่ิน 

1.กองส่งเสรมิและพัฒนาการจัดการศกึษาทอ้งถ่ิน กรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิ่น 

2.สำนักงานส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิ่นจังหวัด 

3.องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

   1.องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นที่มสีถานศกึษาในสังกัด 

   2.องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินที่จัดสรรงบประมาณดา้นการศึกษาใหส้ถานศกึษาสังกัดอื่น 

4.สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

   1.โรงเรยีนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

    2.ศูนย์พัฒนาเล็กเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
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1.การมอบหมายผู้รับผดิชอบของระบบสารสนเทศทางการศกึษาทอ้งถิ่น 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นของ

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ได้รับการแต่งตั้งตรวจสอบข้อมูลเด็กเล็ก

พรอ้มทัง้ปรับปรุง แก้ไขขอ้มูลเด็กเล็กและขอ้มูลอื่นๆใหถู้กตอ้งและเป็นปัจจุบัน 

2.การบันทกึข้อมูลในระบบสาระสนเทศน์ทางการศกึษาทอ้งถิ่น 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

1.ให้ผู้รับผิดชอบการกรอกข้อมูลเด็กเล็ก ตรวจสอบข้อมูลเด็กเล็กของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กใน

สังกัดทัง้หมด ว่ามตีัวตนหรอืไม ่หากไม่พบตัวตนใหน้ำขอ้มูลนักเรยีนดังกล่าวออกจากระบบ 

2.กรณีมีการรับเด็กเล็กเพิ่มเตมิ ให้ครูผูร้ับผิดชอบรับสมัครเด็กเล็กที่มีอายุครบตามเกณฑ์ที่มี

กำหนดในปกีารศึกษา พรอ้มจัดทำและปิดประกาศรายชื่อเด็กเล็ก เพื่อตรวจสอบเด็กเล็กว่ามีตัวตนจรงิ 

3.ใหผู้ร้บัผดิชอบนำขอ้มูลเด็กเล็ก ที่ตรวจสอบแลว้ว่ามีตัวตน บันทกึและปรับปรุงข้อมูลเด็กเล็ก

ลงในระบบ 

4.บันทึกข้อมูลพืน้ฐานอื่นๆของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กยืนยันความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลเด็ก

เล็กและขอ้มูลพื้นฐานอื่นๆ 

การเปดิระบบสาระสนเทศน์ทางการศกึษาทอ้งถ่ินปีการศึกษาละ 2 ครัง้ 

กำหนดเปดิใหป้รับปรุงแกไ้ขและบันทึกขอ้มูล 

ครัง้ที่หน่ึงระหว่างวันที่ 1 พฤษภาคมถงึ 15 มิถุนายน 

ครัง้ท่ีสองระหว่างวันที่ 22 ตุลาคมถงึ 9 พฤศจกิายน 

หรอืเปดิตามที่กรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิ่นทอ้งถิ่นแจง้กำหนด 

3.การตรวจสอบความถูกต้องและการรายงานข้อมูลในระดับสถานศกึษา 

ผูร้ับผดิชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รายงานขอ้มูลเด็กเล็ก โดยการบันทึกขอ้มูล จำนวนเด็กเล็ก

และยนืยันข้อมูลเด็กเล็ก ภายหลังการตรวจสอบเห็นว่าถูกตอ้งครบถว้นแลว้ 

4.การตรวจสอบความถูกตอ้งและการรายงานข้อมูลในระดับองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

1.ตรวจสอบความถูกตอ้งของข้อมูลนักเรยีน และขอ้มูลตามฐานข้อมูลอื่นๆในระบบสารสนเทศ

ทางการศกึษา เมื่อตรวจสอบแลว้เห็นว่าถูกตอ้งครบถ้วน ใหย้นืยันความถูกตอ้งของข้อมูล 

2.สั ่งพิมพ์รายงานการยืนยันข ้อมูลภาพรวมขององค์กรปกครองส่วนท ้องถิ ่น เพื ่อให้

ผูอ้ำนวยการกองการศกึษาฯ ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและผูบ้รหิารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ลงนามรับรองข้อมูล 

3.จัดส่งแบบรายงานใหจั้งหวัด เพื่อรายงานกรมส่งเสรมิการปกครองส่วนทอ้งถิ่น ไดแ้ก่ 

-แบบรายงานข้อมูลนักเรียนที่ผู ้อำนวยการสถานศึกษาและผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ ลง

นามรับรองข้อมูล 

-แบบรายงานการยืนยันข้อมูลภาพรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ผู ้อำนวยการกอง

การศกึษาฯ ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และผูบ้ริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นลงนามรับรอง

ขอ้มูลแลว้ 
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4.ผู้รับผิดชอบองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลจำนวนนักเรยีน

ของโรงเรยีนสังกัดอื่น หากถูกตอ้งแลว้จงึยนืยันข้อมูล 

5.ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น ตรวจสอบความถูกตอ้งของข้อมูลเด็กเล็กของ

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน และจัดพมิพ์แบบรายงานข้อมูลศูนย์พัฒนาเด็ก

เล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง

จัดส่งใหจ้ังหวัด 

5.การขอแก้ไขข้อมูลภายหลังการบันทกึหรือยนืยันข้อมูล 

1.กรณผีูร้บัผดิชอบ ในระดับองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน หรอืโรงเรยีนในสังกัดองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นจะขอแก้ไขข้อมูลภายหลังการกดยืนยันรับรองข้อมูลแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบในระดับองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้รับผิดชอบในระดับโรงเรียน ประสานกับกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถิ่น

เพื่อขอใหย้กเลกิการยนืยันขอ้มูลระดับองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น หรอืระดับโรงเรยีน 

2.กรณีผู้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จะขอแก้ไขข้อมูลภายหลังการกดยืนยันรับรอง

ข้อมูลแล้วให้ผู้รับผิดชอบในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประสานกับจังหวัด เพื่อขอยกเลิกการ

ยนืยันขอ้มูลระดับองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นก่อน 

ช่องทางการตดิต่อกองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 -ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลคลีกลิ้ง หมู ่ที ่ 10 อำเภอศิลาลาด จังหวัดศรีสะเกษ 

33160 กองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม โทรศัพท์ 045-826157 โทรสาร 045-826127  

 -E-mail : sao.kleekling@gmail.com 

 -Facebook : www.facebook.com/sao-kleekling 

 -เว็บไซด์ https://kleekling.go.th/ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทเฉพาะกาล 

               ใหข้า้ราชการครูและบุคลากร ทางการศกึษาและพนักงานจา้งในสังกัดกองการศึกษาศาสนา

และวัฒนธรรม องค์การบรหิารส่วนตำบลคลกีลิ้ง ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้

โดยให้ผู ้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม พิจารณาตรวจสอบติดตามกำกับดูแล

ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฉบับนี ้และระเบียบกฎหมายหนังสือสั ่งการที่

เกี่ยวขอ้งภายใตก้ารบังคับบัญชาของผูบ้ังคับบัญชาและผูบ้รหิารทอ้งถิ่น 

 
 

 

 

 

 

 


