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องค์การบริหารส่วนต าบลศรีภูมิ  

อ าเภอกระสัง จังหวัดบุรรีัมย์ 



 

ที่มาและความส าคญั 

  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วน
ต าบลศรีภูมิ  เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญท่ีจะท าให้องค์กร
เจริญก้าวหน้าไปในทิศทางท่ีดี ดังนั้น เพื่อเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการของ      
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วย ความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการ
ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมาย
ขององค์กร ในทิศทางเดียวกันและเป็นเครื่องมือในการก ากับ พฤติกรรม การอยู่ร่วมกันของ บุคลากรใน
องค์กร ให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกท้ังยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน
ของ พนักงานในกอง และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ  การส่งเสริมการมี
ส่วนร่วมการ รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัด
ระเบียบให้กับองค์กร การสร้าง คุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่
เจ้าหน้าท่ี และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้า ในหน้าท่ีการงาน กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม จึงออกคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายใน หน่วยงาน  

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัตงิาน 

1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  
4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  
6. เป็นเครื่องในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร  
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้อย่างมี
ความสุข 
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าท่ีในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
10. เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นท่ีได้อย่างรวดเร็ว  

 



 

-2- 

                    ขอบเขต 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เพื่อให้ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ี
ได้รับมอบหมายให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานในสั งกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม          
ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ค าสั่ง ตามหน้าท่ีความ
รับผิดชอบของแต่ ละส่วนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุม ตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุด
กระบวนงาน  

ความรับผิดชอบ 

 การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าท่ีท่ีตนรับผิดชอบตามท่ีได้รับ
มอบหมายรวมไป ถึงผู้บังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคุมงานนั้นๆโดยแบ่งจากสายการบังคับบัญชาตาม
ลักษณะงานตามโครงสร้างส่วน ราชการดังนี้ 

แผนงานการศึกษา 

- งานบริหารท่ัวไปเกี่ยวกับการศึกษา 
     - งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา 

                     - แผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ     
 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด มี 2 แห่ง 

 1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดประชาศรัทธาธรรม 
                              2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดศรีภูมิวนาราม 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารท่ัวไป 
ส่งเสริมการจัด การศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
และจัดระบบการประกัน คุณภาพ ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวมข้อมูลเพื่อ
การศึกษาและวิเคราะห์ ก าหนดจัดท าแผน และโครงการของกองการศึกษา จัดท าแผนยุทธศาสตร์การ 
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พัฒนาศึกษาและแผนการศึกษาในส่วนของกองการศึกษา วางแผนพัฒนาด้านการศึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและการลงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นฐานข้อมูลสารสนเทศทาง
การศึกษาท้องถิ่นและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองท้องถิ่น (LEC) ส่งเสริมและสนับสนุนการ 
จัดท าสาระของหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร การจัดท ากระบวนการเรียนรู้  แนวทางการจัด
ประสบการณ์ แผนการ สอบ คู่มือครู การผลิต และการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาส่งเสริมและพัฒนา
บุคลากรให้มีคุณภาพและมาตรฐานท่ี เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพสนับสนุน ค่าใช้จ่ายในการจัด
การศึกษางานจัดซื้อจัดจ้าง เงินจัดสรร เงินอุดหนุนทุก ประเภทเงินโครงการถ่ายโอนภารกิจ โครงการ
อาหารเสริม(นม) และโครงการอาหารกลางวัน การจัดการศึกษา ปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โรงเรียน 
ส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการงบประมาณบุคลากรให้แก่ บุคคล ครอบครัว  หน่วยงาน สถาน
ประกอบการในการอบรมเลี้ยงดูบุตร หรือบุคคลท่ีอยู่ในการดูแล ให้ได้รับการพัฒนาและสามารถจัด 
การศึกษาปฐมวัยได้ตามความเหมาะสม จัดการศึกษาแบบบูรณาการและแบบองค์ความรู้โดยให้
ความส าคัญท้ังใน ด้านความรู้ คุณธรรมและกระบวนการเรียนรู้ให้ เหมาะสมกับระดับการศึกษา      
จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความ สนใจ ความถนัดและธรรมชาติของวัยของผู้เรียน โดยค านึงถึงความ
แตกต่างระหว่างบุคคลและถือว่าผู้เรียนส าคัญ ท่ีสุด จัดให้มีระบบความร่วมมือระหว่างศูนย์พัฒนาเด็ก 
เล็ก ผู้ปกครองครอบครัวสถานประกอบการ องค์กรหรือ สถาบันอื่นในท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในการ
จัดการศึกษาปฐมวัย ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูผู้สอนจัดบรรยากาศ การเรียนการสอน การจัดสื่อการ
เรียน เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ รวมท้ัง สามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนรู้ โดยผู้เรียนสอน
อาจเรียนรู้ไปพร้อมกัน จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาด้านการ ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา ให้
เหมาะสมกับผู้เรียน ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ หน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับ มอบหมาย บริหารจัดการงานด้านธุรการงานเอกสารและการประสานกับส่วน ราชการ
ต่างๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนา
สังคมด้าน คุณภาพชีวิต ส่งเสริมการเรียนรู้ ตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ส่งเสริมประเพณี
ท้องถิ่น โครงการจัดงาน ประเพณี ตลอดจนกิจกรรมกีฬา และนันทนาการ เพื่อให้เด็กและเยาวชนได้
พัฒนาทักษะ พัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตาม แผนพัฒนาเด็กและเยาวชน แห่งชาติ ส่งเสริมงานการกีฬา
และนันทนาการ เผยแพร่ผลการด าเนินงานเพ่ือความโปร่งใส รวดเร็ว  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์ เพื่อให้การปฏิบัติงาน
ราชการของ เจ้าหน้าท่ีในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย 
ถูกต้อง รวดเร็ว และ สอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อ
ใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการ ปฏิบัติงานราชการ ภายในกองการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่ง
การก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแล ของผู้อ านวยการกอง การศึกษาฯ ท้ังนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือ
แนวทางปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวประเมิน ความส าเร็จของงานในแต่ละ ส่วนงานต่อไป ดังนั้น
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดกฎหลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

 1. การก าหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอื่นๆ 
การรับ – ส่งหนังสือ บันทึกข้อมูลในระบบผ่านเว็บไซต์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศ การเข้ารับการ
ฝึกอบรม สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้อยู่ในความรับผิดชอบ
ของผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา โดยการก ากับดูแลของผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 

 - หนังสือรับ หนังสือส่ง ค าสั่ง บันทึกข้อความ ประกาศ ให้งานผู้ช่วยนักวิชาการศึกษาจัดเก็บ
ภายหลังเสร็จสิ้นการ ด าเนินการเพื่อ เก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันท าการ ท้ังนี้ให้เป็นไปตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 
และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง  

- การเสนอหนังสือต่างๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ตรวจสอบความถูกต้อง แล้ว
น าเสนอผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เพื่อพิจารณาต่อไป หากมีการแก้ไข
ข้อผิดพลาด ก็ท าเครื่องหมายก ากับไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนท่ีเสนองานมาเพื่อแก้ไขและน าเสนอใหม่ 

 - ให้เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายเข้าตรวจสอบหนังสือสั่งการของ กรม ส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น หากมีหนังสือส าคัญให้น าเรียนผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและ วัฒนธรรม เพื่อทราบ
และด าเนินการต่อไป 
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 - ให้แต่ละส่วนงาน/บุคคล น าผลการปฏิบัติงานหรือข้อเสนอแนะ/ขัดข้อง แจ้งผู้อ านวยการ
กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ก่อนวันประชุมประจ าเดือนอย่างน้อย 1 วันท าการ เพื่อเสนอใน
ท่ีประชุมประจ าเดือนของ องค์การบริหารส่วนต าบลศรีภูมิต่อไป 

 - การเดินทางไปราชการให้ทุกคนบันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการเสนอผ่าน
ผู้อ านวยการกอง การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลศรีภูมิ ท้ังนี้ ให้เป็นไปตาม ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และแก้ไข เพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559 

 - การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐาน
ก าหนด ต าแหน่งของ แต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ท่ีจะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงาน
ผลการฝึกอบรมให้ ทราบภายหลังจากเดน ทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการอบรมขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2557 

- ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามค าสั่ง ทุกค าสั่งท่ี
ได้รับ มอบหมาย หน้าท่ีต่างๆ โดยเคร่งครัด  

3. การดูแลความสะอาดเรียบร้อย 

 การดูแลความสะอาดเรียบร้อยภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มอบหมายให้
ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา ช่วยกันดูแล ตลอดจนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด ให้บุคลากรภายในช่วยกัน 
รับผิดชอบดูแล (ครู , ผู้ดูแลเด็ก) รับผิดชอบ  

4. การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 

 4.1 ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0816.2/
ว 368 ลงวันท่ี 21 มกราคม 2564 เรื่องแนวทางการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 
2570 ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อ      
ให้จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาสอดคล้องและเป็นไปในทิศทางเดียวกันการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ีมท 0810.3/ว 7467       
ลงวันท่ี 14 ธันวาคม 2563 จึงอาศัยอ านาจตามข้อ 5 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
จัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และข้อท่ี 5     
ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษา สังกัดองค์กรปกครอง 
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ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 ก าหนดแนวทางการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท้ังนี้ให้ด าเนินการ
จัดท าเค้าโครงแผนพัฒนาการศึกษา ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด   ท่ี มท 0816.2/ ว 
523 ลงวันท่ี 2 กันยายน 2562 

4.1.1 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาห้าปี ของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอร่าง
แผนพัฒนา การศึกษา ห้าปีของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาให้ความ
เห็นชอบและเสนอผู้บริหาร สถาน ศึกษา ประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปีและรวบรวมส่ง
ให้กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ด าเนินการ บูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของ
องค์การบริหารส่วนต าบลศรีภูมิ ต่อไป 

 4.1.2 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีภูมิ ให้น า 
แผนพัฒนา การศึกษาห้าปีของสถานศึกษาและของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม บูรณาการ 
เพื่อเสนอเป็นร่าง แผนพัฒนาการศึกษาห้าปีขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีภูมิ ให้คณะกรรมการ
การศึกษาพิจารณาให้ความ เห็นชอบและเสนอ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลศรีภูมิ อนุมัติ
ประกาศใช้แผนภายในเดือนเมษายนของ ทุกป ี

 4.1.3 การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นห้าปีขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีภูมิ ในส่วนของ 
แผนงาน โครงการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้เสนอโครงการพร้อมรายละเอียดให้
เจ้าหน้าท่ีจัดท าแผน ภายในเดือน เมษายน เพื่อด าเนินการรวบรวมจัดท าแผนพัฒนาห้าปี ต่อไป  

4.1.4 การจัดท าแผนการด าเนินงานให้จัดส่งแผนการด าเนินงานของกองการศึกษา ศาสนาและ 
วัฒนธรรม ส่งให้เจ้าหน้าท่ีจัดท าแผนภายในเดือนกันยายนของทุกปี เพื่อด าเนินการจัดท าแผนการ
ด าเนินงานของ องค์การบริหารส่วนต าบลศรีภูมิ ต่อไป 

 5. การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ 

            ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับ
การฝึกอบรม ของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ. 2557 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬา และการแข่งขันกีฬาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564 และ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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 5.1 การจัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ  

– กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินการโครงการ โดยเอกสารท่ี
ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ ก าหนดการ ประกาศ/ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการด าเนินงานโครงการ 
หนังสือแจ้งส่วนราชการ ท่ีเกี่ยวข้อง เป็นต้น 

 - บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพื่อด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบ  

- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 วัน หลังตรวจรับพัสดุ 

 - เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง ประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันท าการ  

5.2 การยืมเงินตามโครงการ 

 - ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดให้กองคลังก่อนวันท่ีจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
นอกจากกรณ ีเร่งด่วน  

- จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืม ก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันท่ีได้รับ
เงิน  

- หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงินตามสัญญา  

5.3 สัญญายืมเงิน และส่งเอกสารตามรายการดังนี้ 

 - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 

 - ใบเสร็จรับเงิน 

 - ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 

 – กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

 5.4 การเบิกเงินรางวัล 

 - ใบส าคัญรับเงิน – ผลการแข่งขัน 

 - รายชื่อนักกีฬาท่ีร่วมแข่งกีฬาแต่ละประเภทท่ีรับรางวัล หรือนักเรียนท่ีเข้าร่วมการแข่งขัน
กิจกรรม ต่างๆ 
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 - ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 

 - บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  

5.5 การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ 

 - จัดท าบันทึกยืมเงิน 

 - ส่งเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดพร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
นอกจากกรณ ีเร่งด่วน 

 - จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีกลับมาถึง 

 - ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม 

 - จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม 

 - ส่งเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน 

 - ถ่ายเอกสารต้นเร่ืองแนบ  
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บทเฉพาะกาล 

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างในสังกัด กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลศรีภูมิ ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ 
โดยให้ผู้อ านวยการ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม ก ากับดูแล 
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไป ตาม หลักเกณฑ์ ฉบับนี้และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการท่ี
เกี่ยวข้องภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บังคับบัญชา และผู้บริหารท้องถิ่น 


