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ก 
 

ค าน า 
 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหาร              
ส่วนต าบลวัดโบสถ์  เนื่ องจากการอยู่ ร่ วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส า คัญที่จะท า ให้                       
องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางท่ีดี 

ดังนั้น เพ่ือเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา ศาสนา                     
และวัฒนธรรม เป็นไปด้วย ความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการ                   
ของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอน                     
การปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ให้สอดคล้องกับ นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทาง
เดียวกัน และเป็นเครื่องมือ ในการก ากับ พฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผน
เดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ของการปฏิบัติงานของพนักงานในกอง และการ
พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน  การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ                      
การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้าง
คุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่ และส่งเสริม ให้บุคลากร                 
มีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จึงออกคู่มือ เป็นแนวทาง                   
การปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน ตามลักษณะงาน ของแต่ละฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จึงจัดท า “คู่มือประกอบการด าเนินงาน เพ่ือเป็นเครื่องมือ  
ในการก ากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบียบ
เรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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คู่มือปฏิบัติงานกองการศึกษา 
 

ความเป็นมา 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหาร              

ส่วนต าบลวัดโบสถ์ เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กร
เจริญก้าวหน้าไปในทิศทางท่ีดี 

ดังนั้น เพ่ือเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการ                  
ของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอน                   
การปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทาง
เดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการก ากับ พฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผน
เดยีวกัน อีกทั้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ของการปฏิบัติงานของพนักงานในกอง และการ
พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ                       
การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้าง
คุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่ และส่งเสริม ให้บุคลากร                  
มีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จึงออกคู่มือ เป็นแนวทาง                     
การปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน ตามลักษณะงานของแต่ละฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ศาสนา      
และวัฒนธรรม ดังนี้ 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น ๒ งาน ดังนี้ 
1. งานบริหารการศึกษา 
2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
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วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงาน                   

ในองค์กร 
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย 
8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้อย่างมี

ความสุข 
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ 
10. เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่าง 

รวดเร็ว 
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ขอบเขต 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึง 
พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ค าสั่ง
ตามหน้าที่ ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึง
สิ้นสุดกระบวนงาน 
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ความรับผิดชอบ 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับ
มอบหมายรวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะ
งานตามโครงสร้างของส่วนราชการ ดังนี้ 

กรอบโครงสร้างส่วนราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
1.งานบริการการศึกษา 

- งานบริหารการศึกษา 
- งานแผนงานและงบประมาณด้านการศึกษา 
- งานโครงการด้านวิชาการ 
- งานสนับสนุนการจัดกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ 
- งานธุรการ 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
- งานส่งเสริมกิจกรรมทางศาสนาและกิจกรรมส่งเสริมจริยธรรม ศีลธรรม 
- งานส่งเสริมอนุรักษ์ประเพณีศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
- งานพัฒนากิจกรรมเด็ก เยาวชนและนันทนาการ 
- งานกีฬาและนันทนาการ 
- งานโครงการด้านส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
- งานธุรการ  
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

 3. สถานศึกษาในสังกัด จ านวน 1 แห่ง 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลวัดโบสถ์ 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีการปฏิบัติงาน  

1. งานฝ่ายบริหารการศึกษา  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารทั่วไป  

ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น วางแผนพัฒนาด้านการศึกษา ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา บริหารจัดการงาน  ด้านธุรการงานเอกสาร และการ
ประสานงานกับส่วนราชการต่างๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ  

วิธีการปฏิบัติงาน จัดกิจกรรมให้มีการประเมินสมรรถนะผู้เรียนส่งเสริมนักเรียนเข้าร่วม                
การแข่งขันด้านวิชาการ จัดอบรม บุคลากรครูเพ่ือการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาเฉพาะบุคคล                    
เพ่ือเด็กพิเศษที่เรียนร่วมในสถานศึกษา ร่วมกับ สถานศึกษาในสังกัดจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาองค์การ
บริหารส่วนต าบลวัดโบสถ์ จัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณด้านการศึกษา 
ด าเนินงานธุรการให้เป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือ สั่งการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และด าเนินงานโครงการต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับฝ่ายบริหารการศึกษา  

๒. งานฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
    ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
    ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้านคุณภาพชีวิต 

ส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ส่งเสริมงานการกีฬาและ นันทนาการ เผยแพร่
ผลการ ด าเนินงานเพ่ือความโปร่งใสรวดเร็ว บริหารจัดการงานด้านงานธุรการ งานเอกสาร และการ
ประสานงานกับส่วนราชการต่างๆให้เกิดประสิทธิภาพ วิธีการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมให้เยาวชนและประชาชน
ได้รับการพัฒนาความรู้ด้านคุณธรรม จริยธรรม และศีลธรรม จัดกิจกรรมให้เด็กและเยาวชนตระหนัก               
ในคุณค่า ของความเป็นไทยรักชาติ ศาสนาและ พระมหากษัตริย์ ส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม                      
กับหน่วยงาน ทั้งภาครัฐและเอกชน ดูแลการขอใช้สนามกีฬา เพ่ือด าเนินกิจกรรมด้านกีฬาและนันทนาการ 
ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานให้ประชาชนได้รับทราบผ่านทางเว็ปไซต์ ด าเนินงานธุรการ ให้เป็นไป              
ตามระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ หนังสือสั่งการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รักษาและควบคุม                      
การใช้รถยนต์ให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ และด าเนินงานโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายส่งเสริมการศึกษา
ศาสนา และวัฒนธรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามละประเมินผลการปฏิบัติงาน 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ราชการ ของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว                       
และสอดคล้องกับ ข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์
แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทาง
ภายใต้การก ากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละงาน ทั้งนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงาน
ราชการนี้ก าหนดเป็นตัวประเมินความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงาน ต่อไป 

ดังนั้น กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติ
ราชการ ดังนี้ 

1. การก าหนดด้านงานสารบรรณ การประช าสัมพันธ์ เข้าฝึกอบรมและงานอ่ืนๆ 
1.1 การบันทึกผ่านเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ 
การบันทึกผ่านเว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้อยู่ใน

ความรับผิดชอบของผู้ ช่ วย เจ้ าหน้าที่ ระบบคอมพิวเตอร์และผู้ ช่ วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์                    
โดยก าหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละฝ่ายส่งมอบเอกสารที่จะด าเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการบันทึก
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ด าเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีภาพผลการด าเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ที่ทั้งก่อนด าเนินงาน ระหว่างด าเนินงาน  และหลัง

เสร็จสิ้นการด าเนินงาน 
1.2 การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 

  1.2.1 ให้ทุกงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดส่งค าสั่ง ประกาศ หนังสือ 
ราชการต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันท าการ 
ทั้งนี้ให้เป็นไป ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม                    
และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

  1.2.2 การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกงานส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าพนักงานธุรการ                      
หรือเจ้าหน้าที่ ทีไ่ด้รับมอบหมายน าแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
หากเกิดข้อผิดพลาดให้ท าเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพ่ือแก้ไขและน าเสนอใหม ่

  1.2.3 ให้เจ้าพนักงานธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานธุรการ                
เข้าตรวจหนังสือ สั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือ
ส าคัญให้น าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 

  1.2.4 ให้แต่ละงานน าผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา             
เพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ต่อที่ประชุมประจ าเดือนทุกเดือน 

  1.2.5 การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง 
ยกเว้น เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการอนุญาต
เดินทาง ไปราชการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่ าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของเจ้าหน้าทีท่้องถิ่นพ.ศ.๒๕๕๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
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1.2.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง                      
และรายงานผล การฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย                 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรม ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ 

      1.2.7 ให้ทุกงานด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัด             
ที่ได้สั่งการลงไปและให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด หากไม่ได้ก าหนด
ระยะเวลาไว้ ให้ด าเนินการภายในระยะเวลา 3 วันท าการ 

  1.2.8 ให้ทุกงานที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืนๆ ภายในองค์การ
บริหารส่วนต าบลวัดโบสถ์ต้องประสานกันกับส่วนราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้า เพ่ือให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูล
ได้รับ ความสะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ เพ่ือประกอบในการด าเนินงานของกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม              
ด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น การจัดเตรียมเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียม
เอกสารเพื่อรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น 

  1.2.9 การจัดท าควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกปี                      
ให้ตรวจสอบ  และรายงาน ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ และรวบรวมส่งให้
หน่วยงานตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนต าบลวัดโบสถ์ทราบ และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

   1.2.10 การจัดท าค าสั่งของกอง ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคล                 
ในสังกัดให้จัดท าค าสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้นๆ ทราบ หากมีการ
ปรับปรุงค าสั่ง สั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในงานต่างๆ ต้องแจ้งให้ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ เพ่ือรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติค าสั่งต่อไป 

   1.2.11 การเข้าร่วมพิธีการต่างๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติ                      
ของพระราชวงศ์ งาน/กิจกรรมต่างๆ ภายในจังหวัดชลบุรี และหน่วยงานภายนอกอ่ืนๆ ให้ข้าราชการ             
และพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดชุดไว้หากไม่ได้              
เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผล ให้ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบต่อไป 

   1.2.1๒ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามค าสั่ง                
ทุกค าสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การด าเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไป                     

ตามระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บ
ไว้ในแฟ้ม หลังเสร็จสิ้นการด าเนินงาน 
 

2. การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
2.1 ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/              

ว368 ลงวันที่ 19 มกราคม ๒๕64 เรื่องซักซ้อมแนวทางการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖6 – 
๒๕70) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติมดังนี้ 
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      2.๑.๑ การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนา
การศึกษาของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอผู้บริหาร
สถานศึกษาประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรมด าเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลวัดโบสถ์ต่อไป 

 2.๑.๒ การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา ขององค์การบริหารส่วนต าบลวัดโบสถ์ให้น า
แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา และของกองการศึกษาฯ บูรณาการเพ่ือเสนอเป็นร่างแผนพัฒนา 
การศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลวัดโบสถ์ให้คณะกรรมการการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบล
วัดโบสถ์พิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลวัดโบสถ์อนุมัติประกาศใช้    
แผนภายในเดือนเมษายนของทุกปี 

 2.1.๓ การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีขององค์การบริหารส่วนต าบลวัดโบสถ์ในส่วน                
ของแผนงานโครงการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ให้แต่ละงานจัดส่งแผนงานหรือโครงการ              
พร้อมรายละเอียด ของแต่ละงานให้กองแผนและงบประมาณภายในเดือนเมษายนเพ่ือด าเนินการในการ
รวบรวมจัดท าแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลวัดโบสถ์ให้แล้วเสร็จ 

 2.1.๔ การจัดท าแผนด าเนินงานให้จัดส่งแผนด าเนินงานของแต่ละฝ่าย ส่งให้กองแผน            
และงบประมาณภายในเดือนกันยายนของทุกปี เพ่ือด าเนินการจัดท าแผนด าเนินงานขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลวัดโบสถ์ต่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๑) มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ที่ด าเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลา             

ที่ก าหนด 
๒) มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนต าบลวัดโบสถ์ที่ด าเนินการตามขั้นตอน            

แล้วเสร็จ ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
๓) มีแผนการด าเนินงานด้านการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลวัดโบสถ์ที่ด าเนินการ              

ตามข้ันตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
3. การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับ              

การฝึกอบรม ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬาและการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2564 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และ แก้ไข
เพ่ิมเติม 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ              

และ เป็นไปตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้หรือไมj 
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บทเฉพาะกาล 

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างในสังกัด กองการศึกษา ศาสนาและ 
วัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลวัดโบสถ์ ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้            
โดยให้ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม ก ากับดูแล 
ประเมินผลการ ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ฉบับนี้ และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ                    
ที่เก่ียวข้อง ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารท้องถิ่น 


