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ก 
ค าน า 

 
คู่มือปฏิบัติงานของกองการศึกษาฉบับนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการบริหาร

จัดการเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการท างาน โดยมีการจัดท ารายละเอียดของการท างานในส่วนของกองการศึกษา
อย่างเป็นระบบและครบถ้วน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ และ
สามารถสนองตอบความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 

คณะผู้จัดท า มีความมุ่งหวังให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานของกองการศึกษา ได้น าคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษา และประชาสัมพันธ์ เพ่ือสร้างความเข้าใจและเกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 
สามารถน าไปใช้อ้างอิงในการท างาน มิให้เกิดความผิดพลาด เพ่ือให้การท างานเป็นระบบ มีมาตรฐานเดียวกัน 
และได้ผลลัพธ์ตามท่ีตั้งเป้าหมายไว้ 
 
 

          กองการศึกษา 
        เทศบาลต าบลออนใต้ 
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ที่มาและความส าคัญ 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา เทศบาลต าบลออนใต้ เนื่องจากการอยู่ร่วมกัน

ของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี ดังนั้น เพ่ือเป็นเครื่องมือ
ในการก ากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว
สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการ
ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายของ
องค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการก ากับ พฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้
เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในกอง
และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การ
ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรม
จริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่ และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าใน
หน้าที่การงาน กองการศึกษา จึงออกคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน ตามลักษณะ
งานของแต่ฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ดังนี้ 
แผนงานการศึกษา 

- งานบริหารงานการศึกษา 
       การจดัการศึกษาระดับปฐมวัย 
  - ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   จ านวน 1 แห่ง 
  - โรงเรียนอนุบาล จ านวน 1 แห่ง 

- งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

1.  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2.  ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
3.  ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4.  เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5.  เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6.  เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
7.  เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย 
8.  เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยูร่วมกนัในกองการศึกษาได้อย่างมีความสุข 
9.  เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา 
10.  เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 

 
ขอบเขต 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึง
พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษาให้
สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ค าสั่ง ตามหน้าที่ความรับผิดชอบของ
แต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 
 
ความรับผิดชอบ 
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การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย
รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตาม
โครงสรา้งของส่วนราชการ ดังนี้ 

1.  งานบริหารงานการศึกษา 
     - งานแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
     - งานงบประมาณ 
     - งานพัสดุ 
     - งานธุรการและงานสารบรรณ 
     - งานสถานศึกษาในสังกัด (โรงเรียนอนุบาล/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
2.  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
     - งานส่งเสริมการศึกษา  
     - งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
     - งานส่งเสริมศาสนา วัฒนธรรม และประเพณี 
     - งานกีฬาและนันทนาการ 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีการปฏิบัติงาน 
1. งานบริหารการศึกษา 

สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารทั่วไป
ส่งเสริมการจัดการศึกษาสถานศึกษาในสังกัด ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และ
จัดระบบการประกันคุณภาพ ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวมข้อมูลเพ่ือศึกษาและวิเคราะห์
ก าหนดจัดท าแผนและโครงการของกองการศึกษา จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาในส่วนของกองการศึกษา 
วางแผนพัฒนาด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และการลงข้อมูลระบบสารสนเทศทางการศึกษา
ท้องถิ่น (Local Education Center Information System : LEC) ส่งเสริมและสนับสนุน การจัดท าสาระของ
หลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร การจัดท ากระบวนการเรียนรู้ แนวทางการจัดประสบการณ์ แผนการสอน คู่มือ
ครู การผลิตและการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพ และมาตรฐานที่
เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา งานจัดซื้อ จัดจ้าง เงินจัดสรร เงิน
อุดหนุนทกุประเภท เงินโครงการถ่ายโอนภารกิจ โครงการอาหารเสริม (นม) และโครงการอาหารกลางวัน การ
จัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โรงเรียนหรือศูนย์การเรียนรู้ ส่งเสริม สนับสนุน ด้านวิชาการ 
งบประมาณ บุคลากรให้แก่บุคคล ครอบครัว หน่วยงาน สถานประกอบการในการอบรมเลี้ยงดูบุตรหรือบุคคล
ที่อยู่ในการดูแล ให้ได้รับการพัฒนาและสามารถจัดการศึกษาปฐมวัยได้ตามความเหมาะสม จัดการศึกษาแบบ
บูรณาการและแบบองค์ความรู้โดยให้ความส าคัญทั้งในด้านความรู้ คุณธรรม และกระบวนการเรียนรู้ให้
เหมาะสมกับระดับการศึกษา จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัด และธรรมชาติของวัยของ
ผู้เรียน โดยค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคลและถือว่าผู้เรียนส าคัญท่ีสุด จัดให้มีระบบความร่วมมือระหว่าง
สถานศึกษา ผู้ปกครอง ครอบครัวสถานประกอบการ องค์กรหรือสถาบันอ่ืนในท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในการ
จัดการศึกษาปฐมวัย ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูผู้สอนจัดบรรยากาศการเรียนการสอน การจัดสื่อการเรียนการ
สอน เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนรู้ โดยผู้เรียนผู้สอนอาจเรียนรู้
ไปพร้อมกัน จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาด้านการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้เหมาะกับผู้เรียน 
ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย บริหาร
จัดการงานด้านธุรการงานเอกสาร และการประสานงานกับส่วนราชการต่าง ๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ 
วิธีการปฏิบัติงาน 

 จัดกิจกรรมให้มีการประเมนิสมรรถนะผู้เรียนส่งเสริมนักเรียนเขา้ร่วมการแข่งขันด้านวิชาการ 
จัดอบรมบุคลากรครูเพ่ือการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาเฉพาะบุคคลในสถานศึกษา ร่วมกับสถานศึกษาใน
สังกัดจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาเทศบาลต าบลออนใต้ จัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณด้านการศึกษา ด าเนินงานธุรการให้เป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่ง
การขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และด าเนินงานโครงการต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับฝ่ายบริหารการศึกษา 
 

๒. งานฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้านคุณภาพ

ชีวิต ส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น โครงการจัดงาน
ประเพณตี่างๆ จัดชมรมหรือกลุ่มกีฬา ตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ เพ่ือให้เด็กและเยาวชนได้พัฒนา
ทักษะ พัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กเยาวชนแห่งชาติ ส่งเสริมงานกีฬาและนันทนาการ เผยแพร่
ผลการด าเนินงานเพื่อความโปร่งใสรวดเร็ว บริหารจัดการงานด้านธุรการ งานเอกสาร และการประสานงานกับ
ส่วนราชการต่าง ๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ 
วิธีการปฏิบัติงาน 



  คู่มือปฏิบัติงานกองการศึกษา เทศบาลต าบลออนใต้ 

   ฝึกอบรมให้เด็ก เยาวชนและประชาชนได้รับการพัฒนาความรู้ด้านคุณธรรม จริยธรรม และ
ศีลธรรม จัดกิจกรรมให้ เด็กและเยาวชนตระหนักในคุณค่าของความเป็นไทย รักชาติ ศาสนาและ
พระมหากษัตริย์ ส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ด าเนินกิจกรรมด้านกีฬา
และนันทนาการ ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานให้ประชาชนได้รับทราบผ่านทางเว็ปไซต์หรือสื่อต่างๆ 
ด าเนินงานธุรการให้เป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ หนังสือสั่งการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
ด าเนินงานโครงการต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและวิธีการติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงาน 
                   กองการศึกษา ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการของเจ้าหน้าที่
ในกองการศึกษา เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของ
ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายใน 
กองการศึกษา ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละ
ฝ่าย ทั้งนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวประเมินความส าเร็จของงาน 
ในแต่ละส่วนงาน ต่อไป 

ดังนั้น กองการศึกษา ได้ก าหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
1.  การก าหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้าฝึกอบรมและงานอ่ืนๆ 

1.1 การบันทึกผ่านเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ 
การบันทึกผ่านเว็บไซต์/สื่อต่าง ๆ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ การบันทึก

ผ่านเว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ของกองการศึกษา ให้อยู่ในความรับผิดชอบของผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ระบบ
คอมพิวเตอร์ และนักจัดการงานทั่วไป โดยก าหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละฝ่ายส่งมอบเอกสารที่จะด าเนินการให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ด าเนินการได้อย่าง
เรียบร้อยต่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีภาพผลการด าเนินงาน ร่องรอยการด าเนินงาน เผยแพร่ผ่านเว็บไซตท์ั้งก่อนด าเนินงาน 

ระหว่างด าเนินงาน และหลังเสร็จสิ้นการด าเนินงาน 
 

1.2  การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
1.2.1 ให้ทุกงานในสังกัดกองการศึกษา จัดส่งค าสั่ง ประกาศ หนังสือ ราชการต่าง ๆ ให้งาน

ธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันท าการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.๒๕64 และ
หนงัสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

1.2.2 การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกงานส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้นักจัดการงานทั่วไป 
หรือเจ้าหน้าทีท่ีไ่ด้รับมอบหมายน าแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น หาก
เกิดข้อผิดพลาดให้ท าเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพ่ือแก้ไขและน าเสนอใหม ่

1.2.3 ให้นักจัดการงานทั่วไป หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายเข้าตรวจหนังสือ สั่งการของ
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 1 ครั้ง หากมีหนังสือส าคัญให้น าเรียนผู้บังคับบัญชา
ทราบ เพือ่สั่งการต่อไป 

1.2.4 ให้แต่ละงานน าผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา
เพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษาต่อที่ประชุมประจ าเดือนทุกเดือน 



  คู่มือปฏิบัติงานกองการศึกษา เทศบาลต าบลออนใต้ 

1.2.5 การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง 
ยกเว้น เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการอนุญาต
เดินทางไปราชการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ของ เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นพ.ศ.๒๕๕๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.๒๕61 

1.2.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงาน
ผล การฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 

1.2.7 ให้ทุกงานด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่ง
การลงไปและให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด หากไม่ได้ก าหนดระยะเวลา
ไว้ ให้ด าเนินการภายในระยะเวลา 3 วันท าการ 

1.2.8 ให้ทุกฝ่ายที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืนๆ ภายในเทศบาล
ต าบลออนใต้ ต้องประสานกันกับส่วนราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้า เพ่ือให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูลได้รับ ความ
สะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ เพ่ือประกอบในการด าเนินงานของกองการศึกษา ด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น 
การจัดเตรียมเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น 

1.2.9 การจัดท าควบคุมภายในของกองการศึกษาของทุกปีให้ตรวจสอบ และรายงาน
ผู้อ านวยการกองการศึกษาทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายในเทศบาลต าบลออนใต้ทราบและ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

1.2.10 การจัดท าค าสั่งของกองการศึกษา ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละ
บุคคลในสังกัดให้จัดท าค าสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติและแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบ หากมีการ
ปรับปรุงค าสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่าง ๆ ต้องแจ้งให้ผู้อ านวยการกองการศึกษาทราบ
เพ่ือรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติค าสั่งต่อไป 

1.2.11 การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของ 
พระราชวงศ์งาน/กิจกรรมต่างๆ ของเทศบาลต าบลออนใต้ หรือหน่วยงานภายนอกอ่ืน ๆ ให้ข้าราชการ และ
พนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษา  จัดชุดไว้หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้
ผู้อ านวยการกองการศึกษา ทราบต่อไป 

1.2.1๒ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามค าสั่ง
ทุกค าสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน การ
ด าเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง 
ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้ม หลังเสร็จสิ้น
การด าเนินงาน 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การด าเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตาม 

ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ใน
แฟ้มหลังเสร็จสิ้นการด าเนินงาน 
 

1.3  การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 
การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในกองการศึกษา ตลอดจนการจัดสถานที่

ให้บริการ ผู้มาติดต่อราชการ ให้นักการภารโรง คนงานทั่วไป แม่บ้าน รับผิดชอบภายใต้การก ากับดูแลของ



  คู่มือปฏิบัติงานกองการศึกษา เทศบาลต าบลออนใต้ 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา ทั้งนี้ เป็นไปตามค าสั่งแบ่งงานก าหนดหน้าที่ และความรับผิดชอบ ของเจ้าหน้าที่
สังกัดกองการศึกษาปัจจุบัน 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นรายสัปดาห์ 

เพ่ือใหผู้้บริหารได้ตรวจสอบ 
 
2. การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 

2.1 ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ ว 
368 ลงวันที่ 19 มกราคม ๒๕64 เรื่อง แนวทางการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖6 – ๒๕70) ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ และแก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.๒๕61 ดังนี้ 

๑.๑ การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนา
การศึกษาของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอ
ผู้บริหารสถานศึกษาประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษา ด าเนิน
การบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลต าบลออนใต้ต่อไป 

๑.๒ การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลต าบลออนใต้ให้น าแผนพัฒนาการศึกษาของ
สถานศึกษา และของกองการศึกษาบูรณาการเพ่ือเสนอเป็นร่างแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลต าบลออนใต้
ให้คณะกรรมการการศึกษาของเทศบาลต าบลออนใต้พิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอนายกเทศมนตรี
อนุมัติประกาศใช้แผนภายใน เดือนเมษายนของทุกปี 

1.๓ การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของเทศบาลต าบลออนใต้ในส่วนของแผนงานโครงการกอง
การศึกษาให้แต่ละงานจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียด ของแต่ละงานให้ส านักปลัดภายในเดือน
เมษายนเพ่ือด าเนินการในการรวบรวมจัดท าแผนพัฒนาของเทศบาลต าบลออนใต้ให้แล้วเสร็จ 

1.๔ การจัดท าแผนด าเนินงานให้จัดส่งแผนด าเนินงานของแต่ละฝ่าย ส่งให้ส านักปลัดภายใน
เดอืนกันยายนของทุกปีเพื่อด าเนินการจัดท าแผนด าเนินงานของเทศบาลต าบลออนใต้ต่อไป 

วิธีการติดามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๑) มีแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ที่ด าเนินการตามข้ันตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลา

ที่ก าหนด 
๒) มีแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลต าบลออนใต ้ที่ด าเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จ ตาม

ระยะเวลาที่ก าหนด 
๓) มีแผนการด าเนินงานด้านการศึกษาของเทศบาลต าบลออนใต้  

2.2 การจัดท างบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 ดังนี้ 

2.2.1 การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้ส านักปลัด
ทันตามช่วงเวลาในการจัดท างบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี 

2.2.2 การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้แต่ละงาน
ตรวจสอบงบประมาณและจัดท ารายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอนแก้ไข
เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพ่ือด าเนินการขอ
อนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นหรือสภาท้องถิ่น 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ขอสนับสนุน 

งบประมาณปรากฏในเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ และเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
 
3. การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
  ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับ
การฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬาและการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2564 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐
และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 และ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2562 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นพ.ศ.
๒๕๕๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมถงึ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.๒๕61 ดังนี้ 

3.1 จัดท าโครงการตามเทศบัญญัติ 
(1) กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติโครงการก่อนด าเนินการโครงการโดย

เอกสารที่ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ ก าหนดการ ประกาศ/ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ
หนังสือแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

(2) บันทึกจัดหาพัสดุแจ้งกองคลัง เพ่ือด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
(3) ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสด ุ
(4) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามเทศบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและ 

เอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันท าการ 
  (5) จัดท ารายงาน/สรุปผลการด าเนินโครงการหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 10 วันท าการ 

3.2 การยืมเงินตามโครงการ 
(1) ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

นอกจากกรณีเร่งด่วน 
(2) จัดท าบันทึกยืมเงิน 
(3) หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืม 

และส่งเอกสารตามรายการดังนี้ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

3.3 การเบิกค่าวิทยากร 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ 
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- ใบเสร็จรับเงิน 
- ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

3.4 การเบิกเงินรางวัล 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- ผลการแข่งขัน 
- รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วมการ 

แข่งขันกิจกรรมต่างๆ 
- ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

3.5 การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
(1) จัดท าบันทึกขออนุมัติและยืมเงิน 
(2) ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

นอกจากกรณเีร่งด่วน 
(3) จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
(4) ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม 
(5) จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม 
(6) ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน 
(7) ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ 

และเป็นไปตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 
 
4.  การจัดหาพัสด/ุครุภัณฑ์/โครงการก่อสร้าง 

(1) งบประมาณจากเทศบัญญัติ 
(2) ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือเพียงพอหรือไม่ 
(3) บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุ/ครุภัณฑ์ พร้อมก าหนดร่างขอบเขตงาน (TOR) หรือคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุ 
     - กรณีโครงการก่อสร้างแจ้งกองช่างส ารวจ ประมาณการ จัดส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ 
     - กรณีต้องก าหนดคุณลักษณะและราคากลาง ให้ด าเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ

ก าหนดคุณลักษณะและราคากลาง ภายใน ๕ วันท าการก่อนส่งเรื่องการจัดหาพัสดุให้กองคลัง 
(4) คณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะและราคากลางรายงานผลการก าหนดคุณลักษณะและราคา

กลางภายใน 10 วัน  
(5) ใบเสนอราคา เอกสารคูส่ัญญาส่งให้ฝ่ายพัสดุกองคลัง 
(6) ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ พร้อมภาพถ่าย 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ 
และเป็นไปตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 
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5.  การจัดหาอาหารเสริมนม (โรงเรียน) 
 (1) วันที่ 1 พฤษภาคม ก่อนเริ่มปีการศึกษาใหม่ ส ารวจจ านวนนักเรียน เด็กเล็กของสถานศึกษาใน
เขตพ้ืนที่รับผิดชอบเทศบาลต าบลออนใต้ 
 (2) เมื่อคณะกรรมการอาหารนมเพ่ือเด็กและเยาวชน ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการด าเนินงาน
โครงการอาหารเสริม (นม) โรงเรียน ประจ าปีการศึกษานั้นๆ จัดท าบนัทึกขออนุมัติจัดหาอาหารเสริม (นม) 
โรงเรียนตามจ านวนนักเรียนที่มีอยู่จริง ตามเงื่อนไขประกาศก าหนด 
 (3) จัดส่งใบเสนอราคา เอกสารคูส่ัญญาให้ฝ่ายพัสดุกองคลังด าเนินการตามระเบียบ 
 (4) ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 นักเรียน เด็กเล็กของสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบเทศบาลต าบลออนใต้ ได้ดื่มนมทุกคน  
 
6.  การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนอาหารกลางวันโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

(1) แจ้งใหโ้รงเรียนเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน ประจ าปีงบประมาณถัดไป จัดท า
ประมาณการค่าใช้จ่าย ภายในวันที่ 20 มิถนุายน ของปีงบประมาณ (ปีปัจจุบัน) เพ่ือให้เทศบาลเสนอสภา
เทศบาล ในการขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีถัดไปต่อสภาเทศบาล 

(2) เมื่อเทศบาลประกาศใช้งบประมาณรายจ่ายประจ าปีแล้วให้ท าหนังสือแจ้งการอนุมัติงบประมาณ 
เงินอุดหนุนอาหารกลางวัน พร้อมแจง้เงื่อนไขการใช้จา่ยเงินอุดหนุน โดยมีสาระดังนี้ 

- เทศบาลจะเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้โรงเรียนตามจ านวนวันที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก
ส่วนกลางหรือตามความจ าเป็นเร่งดว่น 

- ให้โรงเรียนจัดท าหนังสือขอรับการจัดสรรงบประมาณเป็นรายภาคเรียน โดยค านวณ
งบประมาณที่ขอรับตามจ านวนเด็กที่มีอยูจริงของแต่ละภาคเรียน จ านวน 100 วัน พร้อมแนบรายชื่อเด็ก
นักเรียนและเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักโดยก าหนดส่งหนังสือขอรับดังนี้ 
งวดที่ 1 ภาคเรียนที่ 2 ของปีการศึกษานั้น ให้ส่งหนังสือภายในวันที่ 20 ตุลาคม 
งวดที่ 2 ภาคเรียนที่ 1 ของปีการศึกษาถัดไป ให้ส่งหนังสือขอรับภายในวันที่ 1 พฤษภาคม ของปีถัดไป 

- ให้โรงเรียนรายงานผลการด าเนินโครงการภายใน 30 วัน หลังจากด าเนินโครงแล้วเสร็จ 
หากมีเงินคงเหลือให้ส่งคืนเทศบาล 

(3) ตรวจสอบ ติดตามการด าเนินการโครงการอาหารกลางวัน ตามแบบรายงาน 
(4) วางฎีกาเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้โรงเรียนทันที ที่ไดร้ับแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การรายงานผลการด าเนินงานโครงการของสถานศึกษาที่ได้รับเงินอุดหนุน 

 
 
7.  การเบิกจ่ายเงินโครงการสนับสนุนการใช้จ่ายการบริหารสถานศึกษา (โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 

(1) จัดท าฎีกาเบิกเงินให้สถานศึกษา ทันททีี่ได้รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
(2) เบิกจา่ยเงินให้กับสถานศึกษา ตามจ านวนเด็กท่ีมีอยู่จริง อัตรา และจ านวนวันที่ได้รับจัดสรรจาก

กรมสง่เสริมการปกครองท้องถิ่น 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
สถานศึกษาในสังกัดไดร้ับงบประมาณเป็นคา่ใช้จายในการบริหารสถานศึกษาครบถว้นทุกรายการ 

และทันตามเวลาที่ก าหนด 



  คู่มือปฏิบัติงานกองการศึกษา เทศบาลต าบลออนใต้ 

 
8.  การบันทึกขอ้มูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระบบสารสนทางการศึกษาท้องถิ่น (Local Education  
     Center information system : LEC)  
 (1) แจ้งสถานศึกษาในสังกัดกรอกข้อมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นให้แล้วเสร็จกอ่นวัน
ปิดระบบไม่น้อยกว่า 5 วัน 

(2) จัดท าหนังสือส ารวจข้อมูลนักเรียนโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
(3) ผู้รบัผิดชอบตรวจสอบข้อมูลและกรอกข้อมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น ตาม

แนวทาง หรือหนังสือสั่งการ ให้ถูกต้อง ครบถว้นทั้งข้อมูลทั่วไป ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลจ านวนนักเรียน และ
ข้อมูลอ่ืนๆ ที่ก าหนดในระบบ ให้แล้วเสร็จก่อนวันปิดระบบไมน่้อยกว่า 5 วัน 

(4) ตรวจสอบความซ้ าซ้อน / มีตัวตนจริงของนักเรียน (กรณีท่ีมีหนังสือแจ้งใหต้รวจสอบ) และให้ราย 
งานใหห้นว่ยงานต้นสังกัดทราบทันทีที่ตรวจสอบเสร็จสิ้นเรียบร้อย 

(5) ผู้รับผิดชอบยืนยันข้อมูล ตรวจสอบขอ้มูลนักเรียนทั้งในระดับสถานศึกษาในสังกัดและสถานศึกษา 
สังกัดอ่ืน ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และยืนยันข้อมูลในระบบก่อนวันปิดระบบไม่น้อยกว่า 3 วนั 

(6) จัดท ารายงานการบันทึก/ยืนยันข้อมูลให้ผู้บังคับบัญชาทราบก่อนวันปิดระบบไมน่้อยกว่า 2 วัน 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
- การรายงานผลการด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
- เทศบาลได้รับการจัดสรรงบประมาณเพียงพอ ครบถ้วนทุกรายการ 
 

9.  การประเมินวิทยฐานะพนักงานคร ู
 (1) ก่อนเริ่มปีการศึกษาในแต่ละปกีารศึกษา ครูบันทึกเสนอขอรับการประเมิน ต่อผู้อ านวยการ
สถานศึกษา (ส าหรับโรงเรียน) ต่อผู้อ านวยการกองการศึกษาต้นสังกัด (ส าหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) โดยแนบ 
  - แผนการจัดการเรียนการสอน หรือแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
  - ตารางสอน หรือตารางการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
  - เอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง เช่น แผนพัฒนาตนเอง แผนพัฒนาวิชาชีพ เป็นต้น 
 (2) แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบและกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานของผู้ด ารงต าแหน่งครูที่ขอรับการ
ประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ 
 (3) ประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ 3 ด้าน 13 ตัวชี้วัด 
  ครั้งที่ 1 การประเมินภาคเรียนที่ 1 เป็นการประเมินเพ่ือให้ค าแนะน า และพัฒนาโดยใช้แบบ
บันทึกการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ต าแหน่งครู 
  ครั้งที่ 2 การประเมินภาคเรียนที่ 2 เป็นการประเมินภาพรวมทั้งปีและวัดผลการประเมินตาม
เกณฑ์การตัดสินโดยใช้แบบบันทึกการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ต าแหน่งครู และแบบ
รายงานผงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่สายงานการสอน รายปีการศึกษา (วฐ.2) 
  ทัง้นี้ไม่สามารถประเมินย้อนหลังปีการศึกษาได้ 
 (4) เมื่อประเมินครบ 5 ปีการศึกษา ครูยื่นแบบสรุปผลการตรวจสอบและประเมิน 5 ปีการศึกษา 
(แบบ วฐ.3) หากผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้อ านวยการกองการศึกษามีวิทยฐานะต่ ากว่าผู้ยื่นขอประเมิน 
ให้เสนอ ก.ท.จ. จังหวัด แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในจังหวัดที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าวิทย
ฐานะผู้ยื่นขอเป็นผู้ร่วมประเมิน 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 



  คู่มือปฏิบัติงานกองการศึกษา เทศบาลต าบลออนใต้ 

 ผู้ด ารงต าแหน่งครูที่ขอรับการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ได้รับการประเมินผลงานที่
เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่เป็นไปตามข้ันตอนและระยะเวลาก าหนด 
 

บทเฉพาะกาล 
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างในสังกัด กองการศึกษา 

เทศบาลต าบลออนใต้ปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม ก ากับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ฉบับนี้ และ
ระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารท้องถิ่น 


