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ที่มาและความส าคัญ 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองย่างช้ิน เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของ

บุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี ดังนั้น เพ่ือเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา 

ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรยีบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและ ผู ้ปฏ ิบ ัต ิงานได ้

ทราบและเข ้าใจการปฏ ิบ ัติงาน ขั ้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงานที ่ถ ูกต ้องให ้สอดคล ้องก ับนโยบาย ว ิส ัยท ัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกันและเป็น

เครื่องมือในการก ากับพฤติกรรม การอยู่รว่มกันของบุคลากร ในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน

ของพนักงานในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และการพิจารณาเลื่อนค ่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสร ิมการมีส่วนร่วมการรับผิดชอบการ

ปฏ ิบ ัต ิงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาลการจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่

เจ้าหน้าที่ และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม จึงออกค ู่มือเป็นแนวทางการปฏ ิบัติงานราชการภายใน

หน่วยงาน 

วัตถุประสงค์ 
วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 

2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 

5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขัน้ตอน 
6. เป็นเครื่องในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธ ิผลในการปฏ ิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

8  เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมได้อย่างมีความสุข 
9. เป็นแนวทางการส ่งเสรมิค ุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
10.เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นท่ีได้อย่างรวดเร็ว 
 

ขอบเขต 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้ขา้ราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึงพนักงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่

รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์  ค าสั่ง ตามหน้าที่ ความ

รับผิดชอบของแต่ละส่วนและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 

/2 
 

 

 

 

 



2 

ความรับผดิชอบ 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมายรวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและคบคุมงานนั้น ๆ โดยแบ่ง

จากสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสรา้งส่วนราชการดังนี้ 

แผนงานการศึกษา 

- งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 

- งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศกึษา 

 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด มี 3 แห่ง 

1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสระพังทอง 

2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาดี 

3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกเจริญ 

ลักษณะงานที่ปฏบิัติ 

สน ับสน ุนการบร ิหารจ ัดการสถานศ ึกษา ส ่งเสร ิมสน ับสน ุนงานด ้านว ิชาการและบร ิหารทั ่วไป ส ่งเสร ิมการจ ัดการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศกึษา และจัดระบบการประกันคุณภาพ ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวมข้อมูลเพ่ือการศึกษาและวิเคราะห์

ก าหนดจัดท าแผนและโครงการของกองการศึกษาฯ จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาศึกษาและแผนการศึกษา ในส่วนของกองการศึกษา วางแผนพัฒนาด้าน การศึกษาของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและการลงข้อมูลระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น ( School informantion System: SIS) และข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Child development center information system: CCIS) ส่งเสริมและสนับสนุน การจัดท าสาระของหลักสูตร การพัฒนา

หลักสูตร การจัดท ากระบวนการเรยีนรู้ แนวทางการจัดประสบการณ์ แผนการสอบ คู่มือครู การผลิต และการใช้ เทคโนโลย ีเพ ่ือการศ ึกษาส่งเสรมิและพ ัฒนา

บ ุคลากรให้มคี ุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสมตามมาตรฐานว ิชาช ีพ  สน ับสน ุนค ่าใช ้จ ่ายในการจ ัดการศ ึกษา  งานจ ัดซ ้ือจ ัดจ ้าง เง ินจ ัดสรร เง ินอ ุดหน ุนท ุกประเภท

เง ินโครงการถ ่ายโอนภารก ิจ โครงการ อาหารเสริม (นม) และโครงการอาหารกลางวัน การจัดการศกึษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ส่งเสริมสน ับสน ุนด ้านว ิชาการ

งบประมาณบ ุคลากรให ้แก ่บ ุคคล ครอบคร ัว หน ่วยงาน สถานประกอบการในการอบรมเลี้ยงด ูบุตร หร ือบ ุคคลที ่อ ยู ่ใ น กา รด ูแ ใ ห ้ไ ด ้ร ับ กา รพ ัฒนา และ

สาม ารถจ ัด การศ ึกษาปฐ มว ัย ได ้ต า มความ เ หม าะสม จ ัดการศ ึกษาแบบบ ูรณาการและแบบองค ์ความรู ้โดยให ้ควาส าค ัญทั ้งในด ้านความรู้ ค ุณธรรมและ

กระบวนการเร ียนรู้ให้เหมาะสมกับระดับการศกึษา จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดและธรรมชาติของวัยของผู้เรียน โดยค านึงถึงความ

แตกต่างระหว่างบุคคลและถือว่าผู้เรยีนส าคัญที่สุด จัดให้มีระบบความร่วมมือระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครองครอบครัวสถานประกอบการ องค์กรหรือ

สถาบันอื่นในท้องถิ่น เขา้มามีส่วนร่วมในการจัดการศกึษาปฐมวัย 
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ส ่งเสร ิมและสน ับสน ุนให ้คร ูผู ้สอนจ ัดบรรยากาศการเร ียนการสอน การจ ัดสื ่อการเร ียน เพ ื ่อส ่งเสร ิมการเร ียนรู้ รวมทั ้งสามารถใช้การว ิจัยเป็นส่วนหน ึ ่งของการ

เรยีนรู้ โดยผ ู้เรยีนสอนอาจเรียนรู้ไปพร ้อมก ัน จัดให้มีการวิจ ัยและพ ัฒนาด้านการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศกึษาให้เหมาะสมกับผู้เรียน ปฏิบัติงานรว่มกับหรือ

สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย บริหารจัดการงานด้านธุรการงานเอกสารและการประสานกับส่วน ราชการต่าง ๆ ให้

เกิดประสิทธิภาพ  ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จรยิธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้าน คุณภาพชีวิต ส่งเสริมการเรียนรูต้ามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรให้

มีความรู้ ส่งเสรมิประเพณีท้องถิ่น โครงการจัดงานประเพณี ตลอดจนก ิจกรรมก ีฬาและน ันทนาการ เพ ื ่อให ้เด ็กและเยาวชนได ้พ ัฒนาท ักษะพ ัฒนาเยาวชนให ้

เป ็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ ส่งเสรมิงานการกีฬาและนันทนาการ เผยแพร่ผลการด าเนินงานเพ่ือความโปร่งใส รวดเร็ว 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์ เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับ ข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็น

หลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการ ภายในกองการศกึษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแลของผู้อ านวยการกอง   -      

การศึกษา ฯ ท้ังนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวประเมินความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงานต่อไป ดังนั้นกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

ได้กำหนดกฎหลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

1. การก าหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้้าร้ับการฝึกอบรมและงานอื่น้ๆ 

การรับ – ส่งหนังสือ บันทึกข้อมูลในระบบผ่านเว็บไซต์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศ การเข้ารับการฝึกอบรม สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ของกองการศกึษา ศาสนา

และวัฒนธรรม ให้อยู่ในความรับผิดชอบ ของเจ้าพนักงานธุรการ โดยการกำกับดูแลของผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 

- หนังสือรับ หนังสือส่ง ค าสั่ง บันทึกข้อความ ประกาศ  ให้งานธุรการจัดเก็บ  ภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันท าการ ทั้งนี้

ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 25626 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

- การเสนอหนังสือต่าง ๆ ให้ทุกส่วนน าส่งที่ธุรการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ตรวจสอบความถูกต้อง แล้วน าเสนอผู้อ านวยการกองการศกึษา 

ศาสนาและวัฒนธรรม เพ่ือพิจารณาต่อไป หากมีการแก้ไขข้อผิดพลาดก็ท าเครื่องหมายก าก ับไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมาเพ ่ือแก ้ไขและ -      น าเสนอใหม่ 

- ให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเขา้ตรวจสอบหนังสือสั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน   หากมี

หนังสือส าคัญให้น าเรียนผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เพื่อทราบและดำเนินการต่อไป 
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- ให้แต่ละส่วนงาน / บุคคล น าผลการปฏิบัติงานหรือข้อเสนอแนะ / ขัดข้อง แจ้งผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ก่อนวันประชุม   ประจ า

ดือนอย่างน้อย 1 วันท าการ เพ่ือเสนอในที่ประชุมประจ าเดือนขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองย่างชิ้นต่อไป 

- การเดินทางไปราชการให้ทุกคนบันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการเสนอผ่านผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ปลัดองค์การบริหาร

ส่วนต าบลฯ  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลฯ ท้ังนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยจ่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 

และแก้ไข เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 

- การเข ้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที ่ความร ับผ ิดชอบ มาตรฐานก าหนดต าแหน ่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรูท้ี่จะได้รับ 

สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2557 

- การเขา้รว่มพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ ์ งาน / กิจกรรมต่าง ๆ ของกองการศกึษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม องค์การบริหารส ่วนต าบลหนองย่างชิ้น หน่วยงานภายนอกอ ่ืน ๆ ให้ข้าราชการ และพนักงานจา้งทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมทุกคน หากไม่ได้เข้าร่วม -        

ให้ชี้แจงเหตุผลให้ทราบ 

- ให ้ข ้าราชการคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา และพน ักงานจ ้าง ถ ือปฏ ิบ ัต ิตามค าสั ่ง ท ุกค าสั ่งที ่ได ้ร ับมอบหมายหน้าที่ต่าง ๆ โดยเครง่ครัด 

3. การดูแลความสะอาดเรียบร้อย 

การดูแลความสะอาดเรยีบร้อยภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มอบหมายให้เจ้าพนักงานธุรการดูแล และข้าราชการในกองการศึกษาฯ ช่วยกัน

ดูแล  ตลอดจนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด ให้บุคลากรภายในช่วยกันรับผิดชอบดูแล (ครู , ผู้ดูแลเด็ก) รับผิดชอบ 

4. การกำหนดด้านแผนงาน้/้โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 

4.1 ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว 6056 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2559 เรื่องซักซ้อมแนว

ทางการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี (พ.ศ. 2561 – 2564) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดแผนพัฒนาขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 และเพิ่มเติมเป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว 368 

ลงวันที่ 17 มกราคม 2564 เรื่อง แนวทางการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาใน

สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนี้ 

4.1.1 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 – 2570) ของสถานศึกษา ให้สถานศกึษาเสนอร่างแผนพัฒนาการศกึษา ของสถานศกึษา ให้

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบและเสนอผู้บริหารสถานศึกษา ประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคม หรือเมษายน ของทุกปีและรวบรวมส่งให้

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดำเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองย่างชิ้น ต่อไป  โดยค านึงถึงความสอดคล้องกับ

แผนพัฒนาการศึกษาท้องถิ่นควบคู่กันไปเป็นส าคับ     

4.1.2 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองย่างชิ้น ให้น าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศกึษาและของกองการศึกษา 

ศาสนาและวัฒนธรรม บูรณาการ เพ่ือเสนอเป็นรา่งแผนพัฒนา 
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การศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองย่างช้ิน  โดยให้คณะกรรมการการบริหารสถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและเสนอนายกองค์การบริหารส ่วน  - 

ต าบลหนองย่างชิ้น อนุมัติประกาศใช ้แผนภายในเดือนเมษายน หรือเดือนพฤษภาคมของท ุกปี 

4.1.3 การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองย่างชิ้น ในส่วนของแผนงาน โครงการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม    

ให้เสนอโครงการพร้อมรายละเอียดให้เจ้าหน้าที่งบประมาณจัดท าแผนแผนภายในเดือน เมษายน ของทุกปี เพ่ือดำเนินการรวบรวมจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา และ

แผนพัฒนาท้องถิ่น ต่อไป 

4.1.4 การจ ัดท าแผนการด าเน ินงานให ้จ ัดส ่งแผนการด าเน ินงานของกองการศ ึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ส่งให้เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ

จัดทำแผนภายในเดือนกันยายนของทุกปี เพ่ือดำเนินการจัดท าแผนการด าเนินงานขององค์การบริหารส ่วนต าบลหนองย่างชิ้น ต่อไป 

5. การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 และ

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข ่งขันก ีฬา และการส ่งนักก ีฬาเข้าร่วมการแข ่งข ันก ีฬาขององค ์กรปกครองส่วน

ท ้องถ่ิน พ.ศ. 2559  และพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงก าหนดวฃเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน  

การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2548 ดังนี้ 

5.1 การจัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ 

- กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินการโครงการโดยเอกสารท่ีต้องแนบ ได ้แก่ โครงการ ก าหนดการ ประกา/ค าสั ่ง

แต ่งตั ้งคณะกรรมการการด าเน ินงา นโครงการ หน ังส ือแจ ้งส ่วนราชการท่ีเก ่ียวข้อง เป็นต้น 

- บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองพ ัสดุและทรัพย์ส ิน เพ ่ือด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบ 

- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 - 5 ว ัน หล ังตรวจรับพ ัสดุ 

- เจ้าหน ้าที่ผู้รับผ ิดชอบโครงการตามข ้อบ ัญญ ัติผู้เบ ิกส่งรูปถ่าย / รายช ื ่อผูร้ ่วมงาน และเอกสารท่ีเกี ่ยวข ้อง ประกอบการเบิกจ่ายภายหล ัง

เสร ็จส ้ินโครงการภายใน 5 ว ันท าการ 

5.2 การยมืเงินตามโครงการ 

- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ นอกจากกรณีเร่งด่วน

- จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันท่ีได้รับเงิน 

-  หล ังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิน้ภายใน 30 ว ัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญา 
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5.3 สัญญายมืเงิน และส่งเอกสารตามรายการดังนี้ 

- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- ภาพถ่าย / รายช ่ือผูร้ ่วมงาน 

- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

5.4 การเบกิเงินรางวัล 

- ใบส าคัญรับเงิน 

- ผลการแข่งขัน 

-รายช่ือนักกีฬาที่รว่มแข่งกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้ารว่มการแข่งขันกิจกรรมต่าง ๆ 

- ภาพถ่าย / ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 

- บันทึกส่งใช้เงินยืม / พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

5.5 การยมืเงินค่าลงทะเบยีน/ค่าเดินทางไปราชการ 

- จัดท าบันทึกยืมเงิน 

- ส่งเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดพร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

นอกจากกรณีเร่งด่วน 

- จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 15 ว ัน นับจากวันที่กลับมาถ ึง 

- ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม 

- จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม 

- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน 

- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 
 

           /บทเฉพาะกาล



บทเฉพาะกาล 

ให้ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างในสังกัด กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค ์การบร ิหารส ่วนต าบลหนองย่างชิ้น ถ ือ

ปฏ ิบ ัต ิตามแนวทางและหล ักเกณฑ ์ตามคู ่ม ือฉบ ับน้ี โดยให ้ผู ้อ านวยการกอง การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม ก ากับดูแล 

ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม หล ักเกณฑ ์ ฉบับนีแ้ละระเบียบ กฎหมาย หนังส ือสั่งการที่เก ่ียวข้องภายใต ้การบ ังคับบัญชาของผ ู้บังค ับบัญชาและผู้บร ิหาร 

ท้องถิ่น 
 


