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คู่มือเกี่ยวกบักบัคูม่ือหรือมาตรฐานการปฏบิตัิงานของเจ้าหน้าที่ กองการศกึษา 

ที่มาและความส าคัญ 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีของกองการศึกษา  เทศบาลต าบลมายอ เนื่องจากการอยู่
ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรมีความส าคัญท่ีจะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางท่ีดี  ดังนั้น เพื่อเป็น
เครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา เป็นไปด้วยความเป็นระเบียบเรียบร้อย  ถูกต้อง  
รวดเร็ว  สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจ
การปฏิบัติงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกต้องให้สอดคล้องกับ  นโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ  และเป้าหมายของ
องค์กร  ในทิศทางเดียวกัน  และเป็นเครื่องมือในการก ากับ  พฤติกรรม  การอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรให้
เป็นแบบแผนเดียวกัน  อีกท้ังยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานในกอง และ
การพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทน  การให้ความเห็นชอบ  การส่งเสริมการมีส่วนร่วม  การรับผิดชอบการปฏิบัติงาน
ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับองค์กร  การสร้างคุณธรรมจริยธรรมใน
องค์กร  การสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่เจ้าหน้าท่ี  และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าท่ีการงาน
ราชการภายในหน่วยงาน  กองการศึกษา  เทศบาลต าบลมายอ  จึงออกคู่มือ  เป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการใน
หน่วยงาน  ตามลักษณะงานของแต่ละฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา  เทศบาลต าบลมายอ  โดยมีการแบ่งส่วนราชการ
ภายในกองการศึกษาออกเป็น  2  ฝ่าย ดังนี้ 

1.ฝ่ายบริหารการศึกษา 
2.ฝ่ายส่งเสริมกีฬา  ศาสนา  ประเพณี  และวัฒนธรรม 

 

วัตถุประสงค์ 
 

 1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย 
8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษาฯ ได้อย่างมีความสุข 
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าท่ีในกองการศึกษาฯ 
10. เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นท่ีได้อย่างรวดเร็ว 
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การแบ่งงานและขอบเขตความรับผิดชอบ 
 

อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ (และแก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี ๑๓ พ.ศ. ๒๕๕๒)
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศ คณะกรรมการกลาง
พนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหาร  และการปฏิบัติงานของ
พนักงานเทศบาล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล จึงก าหนด หน้าท่ีความรับผิดชอบและ
มอบหมายให้พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างในสังกัดกองศึกษา ดังนี้ 

 

๑.นายรอพี  วานา ต าแหน่งผู้อ านวยการกองการศึกษา   
           ให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งโดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารจัดการ
การศึกษา การพัฒนางานวิชาการและระบบสารสนเทศ การประกันคุณภาพการศึกษา การบริหารงานบุคคล การ
บริหารการเงินและงบประมาณ การประสานงาน การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล ตลอดจนการพัฒนา
กิจกรรมเด็กและเยาวชน การส่งเสริมท านุบ ารุง ศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและ ภูมิปัญญา
ท้องถิ่น รวมถึงการก ากับดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีของ นักวิชาการศึกษา ผู้ช่วยเจ้าหน้าพนักงานธุรการ ผู้ดูแลเด็กและ
พนักงานจ้างในสังกัดกองการศึกษาพร้อมท้ังควบคุมดูแลตรวจสอบและให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงานของ
พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างกองการศึกษา ดังนี้ 

๑. งานธุรการ 
๒. งานการศึกษาปฐมวัย 
๓. งานส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม 
๔. งานกีฬาและนันทนาการ 
๕. งานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๒. นายอาฮามะ  นิคง  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาช านาญการ   
ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในด้านต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ดังนี้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา โดยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผน การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ เพื่อ
การจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย  ท าความเห็น สรุปรายงานและ
เสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษาและส่งเสริมการวิจัยการศึกษา การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษา ติดตาม
ประเมินผล ด าเนินการแก้ไขปัญหาขัดข้องต่างๆ งานการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาข้ันพื้นฐาน งานบริหารวิชาการ 
งานส่งเสริมศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรมและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานท่ีได้รับ
มอบหมายดังนี้ 
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๑. งานธุรการ 
๒. งานการศึกษาปฐมวัย 
๓. งานส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม 
๔. งานกีฬาและนันทนาการ 
๕. งานอื่น ๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  
๓. นายอับดุลฮาดี  อีแต  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานการประชุม และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสาร ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เก็บและค้นหาหนังสือ 

กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่าย ๆ ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือพิมพ์และคัดส าเนา 
หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต่างๆช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ 
รวบรวมข้อมูลและสถิติท่ัวไป จัดท าบันทึก ย่อเรื่อง จัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ช่วยติดต่อ
อ านวยความสะดวก ช่วยด าเนินการเกี่ยวกับงานประชุม รวมท้ังการจัดซื้อ-จัดจ้างและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง
หรือได้รับมอบหมาย 

 

4. นางนมาซ  ลาวัลย์วุธ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ  

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานการประชุม และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสาร ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เก็บและค้นหา หนังสือ 
กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่าย ๆ ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือพิมพ์และ  คัดส าเนา 
หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต่างๆช่วยจัดหา ดูแลรักษาและ จัดท าฎีกาการเบิก
จ่ายเงินขอกองการศึกษา รวมท้ังการจัดซื้อ-จัดจ้างและปฏิบัติหน้าท่ีดูแลเอกสารต่างๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 
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 ๔. นางสาวอาแอเสาะ  บิง   ต าแหน่ง ครู คศ.2  

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการบริหารจัดการศึกษา ฝ่ายวิชาการภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  และการจัด

ประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

๑. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่ 
หลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
๒. จัดอบรมส่ังสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์และคุณลักษณะตามวัย 
๓. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๔. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
๕. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
๖. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๕. นางสาวอามีเน๊าะ  เจะมามุ  ต าแหน่ง ครู คศ.2  

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ช่วยดูแลเด็กเล้ียงดูเด็ก จัดกิจกรรมส่งเสริมให้เด็กมีพัฒนาการท่ีเหมาะสมกับวัย มีความเสียสละความ

รับผิดชอบต่อหน้าท่ี ท่ีได้รับมอบหมาย ปฏิบัติงานด้วยความรักความอ่อนโยน มีความอดทนต่องานหรืองานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมายตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย เป็นผู้ดูแลเด็ก เ ล้ียงดูเด็กปฏิบัติหน้าท่ีในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เล็กก่อนเกณฑ์ ให้ความรู้แก่เด็กโดยการสอนให้เด็กรู้จักช่วยเหลือตนเองได้ ดูแลความเรียบร้อยและความปลอดภัย
ของเด็กใน ขณะท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของผู้ดูแลเด็ก 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
รับผิดชอบเป็นผู้ช่วยดูแลเด็กปฏิบัติหน้าท่ีในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก่อนเกณฑ์ดูแลความเรียบร้อย ความปลอดภัยของ
เด็กเล็ก สอนให้ความรู้เบ้ืองต้นแก่เด็กก่อนประถมศึกษา และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับ มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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๖. นางสาวซอบารียะห์  มิดิง  ต าแหน่ง ครู คศ.2  
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ช่วยดูแลเด็กเล้ียงดูเด็ก จัดกิจกรรมส่งเสริมให้เด็กมีพัฒนาการท่ีเหมาะสมกับวัย มีความเสียสละความ
รับผิดชอบต่อหน้าท่ี ท่ีได้รับมอบหมาย ปฏิบัติงานด้วยความรักความอ่อนโยน มีความอดทนต่องานหรืองานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมายตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย เป็นผู้ดูแลเด็ก เล้ียงดูเด็กปฏิบัติหน้าท่ีในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เล็กก่อนเกณฑ์ ให้ความรู้แก่เด็กโดยการสอนให้เด็กรู้จักช่วยเหลือตนเองได้ ดูแลความเรียบร้อยและความปลอดภัย
ของเด็กใน ขณะท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของผู้ดูแลเด็ก 
 

๗. นางสาวสุภา  ดอแม็ง ต าแหน่ง ผูช้่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ช่วยดูแลเด็กเล้ียงดูเด็ก จัดกิจกรรมส่งเสริมให้เด็กมีพัฒนาการท่ีเหมาะสมกับวัย มีความเสียสละความ
รับผิดชอบต่อหน้าท่ี ท่ีได้รับมอบหมาย ปฏิบัติงานด้วยความรักความอ่อนโยน มีความอดทนต่องานหรืองานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมายตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย เป็นผู้ดูแลเด็ก เล้ียงดูเด็กปฏิบัติหน้าท่ีในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เล็กก่อนเกณฑ์ ให้ความรู้แก่เด็กโดยการสอนให้เด็กรู้จักช่วยเหลือตนเองได้ ดูแลความเรียบร้อยและความปลอดภัย
ของเด็กใน ขณะท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของผู้ดูแลเด็ก 
 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฎิบัติงาน 

- มีภาพผลการด าเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ท่ีท้ังก่อนด าเนินงาน ระหว่างด าเนินงาน และหลังเสร็จส้ิน
การด าเนินงาน 

 
การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 

ด้านแผนงานโครงการ 
เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท ๐๘๑๖.๒/ว 3๖8 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม ๒๕64 

เรื่อง แนวทางการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖6 – ๒๕70) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
สถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.๒๕61 ดังนี้ 

๑.การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษา (๒๕๖6-
๒๕70) ของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบและเสนอผู้บริหาร
สถานศึกษาประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษาด าเนินการบูรณาการเป็น
แผนพัฒนาการศึกษา (๒๕๖6-๒๕70) ของเทศบาลต าบลมายอต่อไป 
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๒. การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา(๒๕๖6-๒๕70) ของเทศบาลต าบลมายอให้น าแผนพัฒนาการศึกษา
(๒๕๖6-๒๕70) ของสถานศึกษา และของกองการศึกษา บูรณาการเพื่อเสนอเป็นร่างแผนพัฒนาการศึกษา(๒๕๖6-
๒๕70) ของเทศบาลต าบลมายอให้คณะกรรมการการศึกษาของเทศบาลต าบลมายอพิจารณาให้ความเห็นชอบ และ
เสนอนายกเทศมนตรีต าบลมายออนุมัติประกาศใช้แผนภายในเดือนเมษายนของทุกปี 

๓. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น(๒๕๖6-๒๕70) ของเทศบาลต าบลมายอในส่วนของแผนงานโครงการ 
กองการศึกษาให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ละฝ่ายให้งานวิเคราะห์นโยบายและ 
แผนและงบประมาณภายในเดือนเมษายนเพื่อด าเนินการในการรวบรวมจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น(๒๕๖6-๒๕70) 
ของเทศบาลต าบลมายอให้แล้วเสร็จ 

๔. การจัดท าแผนด าเนินงานให้จัดส่งแผนด าเนินงานของแต่ละฝ่าย ส่งให้งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ภายในเดือนกันยายนของทุกปีเพื่อด าเนินการจัดท าแผนด าเนินงานของเทศบาลต าบลมายอต่อไป 
 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฎิบัติงาน 

๑) มีแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา(๒๕๖6-๒๕70) ท่ีด าเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด 

๒) มีแผนพัฒนาการศึกษา(๒๕๖6-๒๕70) ของเทศบาลต าบลมายอท่ีด าเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด 

๓) มีแผนการด าเนินงานด้านการศึกษาของเทศบาลต าบลมายอท่ีด าเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด 

๔) การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้งานวิเคราะห์นโยบายและ
แผนทันตามช่วงเวลาในการจัดท างบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปีการโอน แก้ไข เปล่ียนแปลงค าช้ีแจงใน 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้แต่ละฝ่ายตรวจสอบงบประมาณและจัดท ารายละเอียดการโอน แก้ไข เปล่ียนแปลง
ค าช้ีแจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข เปล่ียนแปลงค าช้ีแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีงบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 
3 วันท าการ เพื่อด าเนินการขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น 
 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฎิบัติงาน 
           มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามท่ีสถานศึกษาและกองการศึกษา ขอสนับสนุนงบประมาณ
ปรากฏในเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณและเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม(ถ้ามี) 
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การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรม
ของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานการ
จัดการแข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๓๕ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง
(ฉบับท่ี ๙) พ.ศ.๒๕๕๓ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน การฝากเงินการเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.
๒๕๔๘ ดังนี้ 

1.การจัดท าโครงการตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
- กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินการโครงการโดยเอกสารท่ีต้องแนบ ได้แก่ 

โครงการ ก าหนดการ ประกาศ/ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ หนังสือแจ้งส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 
เป็นต้น 

- บันทึกจัดหาพัสดุแจ้งเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อด าเนินการตามข้ันตอนตามระเบียบฯ 
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ 
- เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการตามเทศบัญญัติ ผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

ประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จส้ินโครงการภายใน 5 วันท าการ 
 

2.การยืมเงินตามโครงการ 
- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดให้กองคลังก่อนวันท่ีจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการนอกจากกรณี

เร่งด่วน 
- จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันท่ีได้รับเงิน 
- หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จส้ินภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงินตามสัญญายืมและส่งเอกสาร

ตามรายการดังนี้ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงาน 
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 
 

3.การเบิกค่าวิทยากร 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
- ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานโครงการ 
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- ใบเสร็จรับเงิน 
- ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
 

4.การเบิกเงินรางวัล 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- ผลการแข่งขัน 
- รายช่ือนักกีฬาท่ีร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทท่ีรับรางวัล หรือนักเรียนท่ีเข้าร่วมการแข่งขันกิจกรรม

ต่างๆ 
- ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
 

5.การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
- จัดท าบันทึกยืมเงิน 
- ส่งเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดพร้อมค าส่ังให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
นอกจากกรณีเร่งด่วน 
- จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง 
- จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม 
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน 
- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 

 

6.งานโครงการก่อสร้าง 
- งบประมาณจากเทศบัญญัติ 
- แจ้งกองช่าง ส ารวจ ประมาณการ จัดส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ 
- บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองคลัง 
- กรณีต้องก าหนดราคากลาง ให้ด าเนินการขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
ภายใน ๕ วันท าการก่อนส่งเรื่องการจัดหาพัสดุให้กองพัสดุ 
- คณะกรรมการก าหนดราคากลางรายงานผลการก าหนดราคากลางให้พัสดุทราบ 
เพื่อด าเนินการต่อไป 

 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฎิบัติงาน 

มีการรายงานผลการปฎิบัติงานการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการและเป็นไปตาม
แผนการด าเนินงานท่ีวางไว้หรือไม 
 



 


