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ที่มาและความส าคญั 
 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  เทศบาลต าบลเขาโจด 
เนื่องจากการอยู่ร่วมกันในองค์กรเป็นส่วนส าคัญท่ีจะท าให้องค์กรเจริญความก้าวหน้าไปในทางทิศที่ดี ดังนั้น 
เพ่ือเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและผู้ปฏิบัติ 
งานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ 
ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกันละเป็นเครื่องมือในการก ากับ พฤติกรรม การอยู่ร่วมกัน
ของบุคลากรในองค์กร ให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของการ
ปฏิบัติงานของพนักงาน ของงานการศึกษา  และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การ
ส่งเสริมการมีส่วนร่วมการรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัด
ระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรม ภายในองค์กร การสร้างขวัญก าลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่  และ
ส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จึงออกคู่มือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน 

 

วัตถุประสงค์ 
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายองค์กร 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานใน

องค์กร 
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของงานศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่ร่วมกันในงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้อย่างมีสุข 
9. เป็นแนวทางการส่งเสริม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
10. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 

 
ขอบเขต 

 
 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เพ่ือให้ข้าราชการ พนักงานจ้างภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึง
พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในงานศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ค าสั่ งตามหน้าที่และ
ความรับผิดชอบของส่วนและวิธีการปฏิบัติงานที่คลอบคลุม ตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนการ 
 
 
 
 



ความรับผิดชอบ 
 

 การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนเองรับผิดชอบที่ได้รับหมอบหมาย
รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้นๆ โดยแบ่งจากสายบังคับบัญชาตามลักษณะงานตาม
โครงสร้างส่วนราชการ ดังนี้ 
 

 
แผนงานการศึกษา 

 

      - งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 
      - งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา 

 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด มี 5 แห่ง 

 

1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านตีนตก 
2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน้ าพุ 
3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านไกรเกรียง 
4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสามหลัง 
5. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเขาเหล็ก 

 
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ 
 สนับสนุนการบริหารการจัดการศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการและบริหารงานทั่วไป 
ส่งเสริมการจัดการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และการ
จัดระบบการประกันคุณภาพส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวมข้อมูลเพ่ือการศึกษาและ
วิเคราะห์ก าหนดจัดท าและโครงการของงานการศึกษา จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาและ
แผนการศึกษา ในส่วนของงานศึกษา วางแผนพัฒนาด้านการศึกษาขอองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและการลง
ข้อมูลระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (School informantion System : SIS) และข้อมูลสารสนเทศ
ทางการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Child development center 
information system : CCIS) ส่งเสริมและสนับสนุน การจัดท าสาระของหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร การ
จัดท ากระบวนการเรียนรู้ แนวทางการจัดประสบการณ์ แผนการสอน คู่มือครู การผลิต และการใช้เทคโนโลยี
เพ่ือการศึกษาส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษางานจัดซื้อจัดจ้าง เงินจัดสรร เงินอุดหนุนทุกประเภทเงินโครงการถ่าย
โอนภารกิจ โครงการอาหารเสริม (นม) และโครงการอาหารกลางวัน การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก โรงเรียน ส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการงบประมาณบุคลากรให้แก่บุคคล ครอบครัว หน่วยงาน สถาน
ประกอบการในการอบรมเลี้ยงดูบุตร หรือบุคคลที่อยู่ในการดูแล ให้ได้รับการพัฒนาและสามารถจัดการศึกษา
ปฐมวัยได้ตามความเหมาะสมจัดการศึกษาแบบบูรณาการและแบบองค์ความรู้โดยให้ความส าคัญทั้งในด้าน
ความรู้ คุณธรรมและกระบวนการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับระดับการศึกษา จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความ
สนใจ ความถนัดและธรรมชาติของวัยของผู้เรียน โดยค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคลและถือว่าผู้เรียน
ส าคัญที่สุด จัดให้มีระบบความร่วมมือระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครองครอบครัวสถานประกอบการ 
องค์กรหรือสถาบันอ่ืนในท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาปฐมวัยส่งเสริมสนับสนุนให้ครูผู้สอนจัด



บรรยากาศการเรียนการสอน การจัดสื่อการเรียน เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ รวมถึงสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วน
หนึ่งของการเรียนรู้ โดยผู้สอนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจัดให้มีการวิจัยและพัฒนาด้านการผลิตและพัฒนา
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้เหมาะสมกับผู้เรียน ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย บริหารจัดการงานด้านธุรการงานเอกสารและการประสานงานกับ
ส่วนราชการต่างๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนา
สังคมด้านคุณภาพชีวิต ส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น 
โครงงานจัดงานประเพณี ตลอดจนกิจกรรมกีฬาละนันทนาการ เพ่ือให้เด็กและเยาวชนได้พัฒนาทักษะ พัฒนา
เยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ ส่งเสริมงานกีฬาและนันทนาการ เผยแพร่ผลการ
ด าเนินงานเพื่อความโปร่งใสรวดเร็ว 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ราชการของเจ้าหน้าที่ในงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมเป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง 
รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคัลบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือการปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็น
หลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดย
แบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้ก ากับดูแลของส านักปลัด งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ทั้งนี้ให้น า
หลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวประเมินความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนต่อไป  
ดังนั้น งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
 

1. การก าหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืนๆ 
          การรับ – ส่งหนังสือ บันทึกข้อมูลในระบบผ่านเว็บไซต์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศ การเข้ารับการ
ฝึกอบรมสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้อยู่ในความรับผิดชอบ ของเจ้า
พนักงานธุรการ โดยก ากับดูแลของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
 

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
          - หนังสือรับ หนังสือส่ง ค าสั่ง บันทึกข้อความ ประกาศ ให้ธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการ
ด าเนินการเพ่ือเก็บรักษาอย่างน้อย 3 วันท าการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และหนังสือที่เก่ียวข้อง 
 - การเสนอหนังสือต่างๆ ให้ทุกส่วนน าส่วนที่ธุรการงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ตรวจสอบ
ความถูกต้องแล้วน าเสนองานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เพ่ือพิจารณาต่อไปหากมีการแก้ไขข้อผิดพลาด
ก็ท าเครื่องหมายก ากับไว้ และแจ้งไปยังส่วนที่เสนองานมาเพ่ือแก้ไขและน าเสนอใหม่ 
 - ให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจสอบหนังสือสั่งการ
ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน หากมีหนังสือส าคัญให้น าเรียนหัวหน้างานการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรมเพื่อทราบและด าเนินการต่อไป 
 - ให้แต่ละส่วนงาน/บุคคล น าผลงานปฏิบัติงานหรือข้อเสนอแนะ/ขัดข้อง แจ้งหัวหน้างานการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรมก่อนวันประชุมประจ าเดือนอย่างน้อย 1 วันท าการ เพ่ือเสนอในที่ประชุมประจ าเดือน
ของเทศบาลต าบลเขาโจด ต่อไป 
 - การเดินทางไปราชการให้ทุกคนบันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการเสนอผ่านงานการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล ปลัดเทศบาล นายกเทศมนตรีต าบลเขาโจด ทั้งนี้ ให้เป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 



และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
 - การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่ได้รับ สถานการณ์การคลัง และรายงานผลการฝึกอบรมให้
ทราบภายหลังจากเดินทางหลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
 - การเข้าร่วมพิธีการต่างๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของราชวงศ์ งาน/
กิจกรรมต่างๆของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ส านักปลัด เทศบาลต าบลเขาโจด หน่วยงานภายนอก
อ่ืนๆให้ข้าราชการและพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมทุกคน หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ทราบ 
 - ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามค าสั่ง ทุกค าสั่งที่ได้รับ
มอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด 
 

 3. การดูแลความสะอาดเรียบร้อย 
 การดูแลความสะอาดเรียบร้อยในงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น มอบหมายให้เจ้า
พนักงานธุรการดูแลและมอบหมายให้ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ช่วยดูแล ตลอดจนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด 
ให้บุคลากรภายในช่วยกันรับผิดชอบดูแล (ครู, ผู้ดูแลเด็ก) รับผิดชอบ  
 

4. การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
  4.1 ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 
0816.2/ว 6056 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2559 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาห้าปี 
(พ.ศ. 2561-2564) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 ดังนี้ 
  4.1.1 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอแผนร่าง
แผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบ
และเสนอผู้บริหารสถานศึกษาประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปีและรวบรวมส่งให้งานศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรมด าเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  4.1.2 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาห้าปีของเทศบาลต าบลเขาโจด ให้น าแผนพัฒนา
การศึกษาสี่ปีของสถานศึกษาและงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม บูรณาการ เพ่ือเสนอเป็นร่าง
แผนพัฒนาการศึกษาห้าปีของเทศบาลต าบลเขาโจด ให้คณะกรรมการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและ
เสนอนายกเทศมนตรีต าบลเขาโจด อนุมัติประกาศใช้แผนภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
  4.1.3 การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นห้าปีของเทศบาลต าบลเขาโจด ในส่วนของแผนงาน
โครงการงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้เสนอโครงการพร้อมรายละเอียดให้เจ้าหน้าที่จัดท าแผน
ภายในเดือนเมษายน เพ่ือด าเนินการรวบรวมจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นห้าปี ต่อไป  
 

5. การด าเนินโครงการและการเบิกจ่ายเงิน  
  ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับ 

การฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ..ศ. 2557 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
ในการจัดงาน จัดการแข่งขันกีฬา และส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2559 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 
และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิก



จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2547 และ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2548 ดังนี้ 
 5.1 การจัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ 
 - กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินการโครงการ โดยเอกสารที่ต้องแนบ 
ได้แก่ โครงการ ก าหนด ประกาศ/ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการด าเนินงานโครงการ หนังสือแจ้งส่วนราชการ
ที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 
 - บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือด าเนินการตามข้ันตอนตามระเบียบ 
 - ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 วัน หลังตรวจรับพัสดุ 
 - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่
เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันท าการ 
 5.2 การยืมเงินตามโครงการ 
 - ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ นอกจาก
กรณีเร่งด่วน 
 - จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับ 
 - หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญา 
 5.3 สัญญายืมเงิน และส่งเกสาร   
 - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเกสารโครงการแนบเรื่อง 
 - ใบเสร็จรับเงิน 
 -  ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
 - กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 
 5.4 การเบิกเงินรางวัล 
 - ใบส าคัญ 
 - ผลการแข่งขัน 
 - รายชื่อนักกีฬาที่เข้าร่วมการแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วมการแข่งขัน
กิจกรรมต่างๆ 
 - ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
 - บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
 5.5 การยืมค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ 
 - จัดท าบันทึกยืมเงิน 
 - ส่งเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดไร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
 

 นอกจากกรณีเร่งด่วน 
 - จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งภายใน 15 วันท าการนับจากวันที่กลับมาถึง 
 - ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม 
 - จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม 
 - ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดใบส าคัญรับเงิน 
 - ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 
 

 
 



 
 

บทเฉพาะทาง 
 

 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานในงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
เทศบาลต าบลเขาโจด ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคูมือฉบับนี้ โดยให้งานการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม ก ากับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ฉบับนี้
และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องภายใต้บังคับบัญชาของผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารท้องถิ่น 
   
 

 


