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คูม่ือการปฏิบัตงิานกองการศึกษา         

เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 

 
เนื่องจากในปัจจุบัน กองการศึกษา เทศบาลเมืองปราจีนบุรี มีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบเพิ่มมากขึ้น 

มีบุคลากรเพ่ิมมากขึ้น การอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญ ที่จะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปใน 
ทิศทางที่ดี  ดังนั้นเพ่ือเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา เทศบาลเมืองปราจีนบุรี  
เป็นไปด้วยความมีระเบียบ  เรียบร้อย  ถูกต้อง รวดเร็ว  สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ 
นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน  และเป็นเครื่องมือในการกำกับพฤติกรรม 
การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกท้ังยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ 
การปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการ 
มีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วย ความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภบิาล มีการกำหนดมาตรฐาน 
การจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร และการสร้างขวัญและกำลังให้แก่พนักงาน 
เพ่ือส่งเสริมให้บุคลากร มีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน  การปลูกจิตสำนึกในการรักองค์กร จึงออกคู่มือแนวทาง 
การปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษา เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ตามลักษณะงานของแต่ละฝ่ายในสังกัด  

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เป็นเครื่องมือในการกำหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของ 
    พนักงานในองค์กร 
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ 
8. เป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร                            
10.เพ่ือกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ 

 

ขอบเขต 
              การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้พนักงานเทศบาล  พนักงานครูเทศบาล  พนักงานจ้างตามภารกิจและ 
พนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ได้รับมอบหมายให้ มีหน้าที่ รับผิดชอบ ปฏิบัติงานใน  
สังกัดกองการศึกษา เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ 
หลักเกณฑ ์คำสั่งเทศบาลเมืองปราจีนบุรี ที่มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ ของแต่ละส่วนราชการและวิธีการ 
ปฏิบัติงานที่ครอบคลุมตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานนั้น 
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ผูอ้ ำนวยการกองการศกึษา 

ฝ่ายสง่เสรมิการศกึษา ศาสนา และวฒันธรรม ฝ่ายบรหิารการศกึษา 

 

- งานแผนงาน/โครงการ และงาน 
งบประมาณ 

- งานการเงินและบัญชี 
- งานพัสดุ 
- งานธุรการ 
- งานโรงเรียน (โรงเรียนเทศบาล 1-6 / 

ศูนย์พัฒนา เด็กเล็ก 7 ศูนย์) 

 

- งานส่งเสริมประเพณี       
ศิลปวัฒนธรรม 

- งานกิจกรรมเด็กและ เยาวชน 
- งานกีฬาและนันทนาการ 

 
 
ความรับผิดชอบ 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่  ที่ตนรับผิดชอบ ตามที่ได้รับ 
มอบหมาย รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้นๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชา ตามลักษณะงาน 
ตามโครงสร้างของส่วนราชการ ดังนี้ 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน 

1. ฝ่ายบริหารการศึกษา 
สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุน งานด้านวิชาการ และ บริหารทั่วไป 

ส่งเสริม การจัดการศึกษาในสถานศึกษาในสังกัดและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพ และ 
มาตรฐานการศึกษา และจัดระบบการ ประกันคุณภาพ ส่งเสริมศักยภาพ การจัดการศึกษาท้องถิ่น รวบรวมข้อมูล 
เพ่ือศึกษาและวิเคราะห์ กำหนด  จัดทำแผนงานและโครงการของกองการศึกษา จัดทำแผนยุทธศาสตร์ การพัฒนา 
การศึกษา และแผนพัฒนาการศึกษา วางแผนพัฒนา ด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและการลงข้อมูล 
ระบบ ข้อมูลสารสนเทศ ทางการ ศึกษาท้องถิ่น (School information System : SIS) และข้อมูลสารสนเทศ ทาง 
การศึกษา ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (Child development center information 
system : CCIS) ส่งเสริมและสนับสนุน การจัดทำสาระของหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร  การจัดทำกระบวนการ 
เรียนรู้ แนวทางการจัดประสบการณ์ แผนการสอบ คู่มือครู การผลิต  และการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา ส่งเสริม 
และพัฒนาบุคลากร ให้มีคุณภาพ และมาตรฐานที่เหมาะสมตามมาตรฐาน วิชาชีพ สนับสนุน ค่าใช้จ่ายในการจัดการ 
ศึกษางานจัดซื้อ จัดจ้าง เงินจัดสรร เงินอุดหนุนทุกประเภท เงินโครงการ ถ่ายโอนภารกิจ โครงการ อาหารเสริม (นม) 
และโครงการอาหารกลางวัน การจัดการศึกษาปฐมวัย ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โรงเรียนหรือ ศูนย์การเรียน ส่งเสริม 
สนับสนุน ด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรให้แก่บุคคล  ครอบครัว หน่วยงาน  สถานประกอบการในการอบรม 
เลี้ยงดูบุตรหรือบุคคลที่อยู่ใน การดูแล ให้ได้รับการพัฒนาและสามารถจัดการศึกษาปฐมวัยได้ตามความเหมาะสม 
จัดการศึกษา แบบบูรณาการและแบบองค์ความรู้โดยให้ความสำคัญท้ัง ในด้านความรู้ คุณธรรม และกระบวนการ 
เรียนรู้  ให้เหมาะสมกับระดับการศึกษา จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับ ความสนใจ ความถนัด และธรรมชาติ ของวัย 
ของผู้เรียนโดยคำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคลและถือว่า ผู้เรียนสำคัญท่ีสุด จัดให้มีระบบ ความร่วมมือระหว่าง 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและสถานศึกษาในสังกัด ผู้ปกครองครอบครัวสถานประกอบการ องค์กรหรือสถาบันอ่ืนในท้องถิ่น 
เขา้มามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาปฐมวัย ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูผู้สอนจัดบรรยากาศการเรียน การสอน  การ 
จัดสื่อการเรียน เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนรู้ โดยผู้เรียนผู้สอนอาจ 
เรียนรู้ไปพร้อมกัน จัดให้มีการ วิจัยและพัฒนาด้านการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้เหมาะกับผู้เรียน 
ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุน  การปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมายและการ 
ประสานงานกับส่วนราชการต่างๆให้เกิดประสิทธิภาพ 

2. ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้าน คุณภาพชีวิต 

ส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัย  พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ส่งเสริม และอนุรักษ์ ประเพณีท้องถิ่น โครงการจัดงาน 
ประเพณีวันลอยกระทง  โครงการจัดงานประเพณีวันสงกรานต์ เป็นต้น ตลอดจน กิจกรรม กีฬาและนันทาการ 
เพ่ือให้เด็กและเยาวชนได้พัฒนา ทักษะ พัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กเยาวชนแห่งชาติ ส่งเสริมงาน 
การกีฬา และนันทนาการ  เผยแพร่ผลการดำเนินงาน  ประสานงานกับส่วนราชการ ต่างๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

กองการศึกษา ได้กำหนดแนวทาง และหลักเกณฑ์ เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการ ของเจ้าหน้าที่ 
ในกองการศึกษาฯ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของ ผู้บังคับ 
บัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการ เพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์และแนวทางการปฏิบัติงานราชการ ภายใน 
กองการศึกษา ฯ โดยให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทาง ภายใต้การกำกับดูแลและรับผิดชอบของ 
แต่ละฝ่าย ทั้งนี้ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทาง การปฏิบัติงานราชการนี้กำหนดเป็นตัวประเมินความสำเร็จของงาน 
ในแต่ละส่วนงานต่อไป ดังนั้น กองการศึกษา ได้กำหนดกฎหลักเกณฑ์เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

1. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 

1.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา จัดเก็บโครงการ คำสั่ง ประกาศ หนังสือราชการ ต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินโครงการการเพื่อเก็บรักษา ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า 
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

1.2.การเสนองานต่างๆ ให้ทุกฝ่ายส่งให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย นำแฟ้มมาตรวจสอบความถูก 
ต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชา ตามลำดับชั้นหากเกิดข้อผิดพลาดให้ทำเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนอ 
งานมาเพ่ือแก้ไขและนำเสนอใหม่ 

1.3. ให้แต่ละฝ่ายนำผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาเพ่ือ 
รายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษาต่อที่ประชุมประจำเดือนทุกเดือน 

1.4. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการ ทุกครั้งยกเว้น 
เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคำสั่งในการอนุญาตเดินทางไปราชการ 
ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ เดินทาง ไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๙ 

1.5. การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน 
กำหนดตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และ รายงานผลการฝึกอบรม 
ให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ 

1.6. ให้ทุกฝ่ายดำเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา อย่างเคร่งครัด ที่ได้สั่งการ 
ลงไปและให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กำหนด หากไม่ได้กำหนดระยะเวลาไว้ให้ 
ดำเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทำการ 
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1.7 การจัดทำควบคุมภายในของกองการศึกษาของทุกปี ให้ตรวจสอบและรายงานให้ผู้อำนวยการ 
กองการศึกษาทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายในของเทศบาลเมืองปราจีนบุรีทราบและดำเนินการ 
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

1.8. การจัดทำคำสั่งของกองการศึกษาที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบ ในหน้าที่ของแต่ละบุคคลใน 
สังกัด ให้จัดทำคำสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติและแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบหากมีการปรับปรุงคำสั่ง 
หน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่าง ๆ  ต้องแจ้งให้ผู้อำนวยการกองการศึกษาทราบเพ่ือรายงานให้ผู้ 
บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติคำสั่งต่อไป 

1.9. ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามคำสั่ง ที่ได้ 
รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานการดำเนินงาน ด้านเอกสาร 
ธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตามระเบียบ คำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือ 
สั่งการที่เก่ียวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้มหลังเสร็จสิ้นการดำเนินงาน 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหน้าที่ความรับผิดชอบเพ่ือให้ผู้บริหารได้ 
ตรวจสอบและรับทราบ 

                 ๒. การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 

                  1. การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570) เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย 
ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ ว 368   ลงวันที่  19  มกราคม  2564 เรื่อง  แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 
(พ.ศ. 2566 – 2570) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัด เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการบริหาร
จัดการศึกษาโดยให้สอดคล้องกับแนวนโยบายการพัฒนาท้องถิ่น และยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาของ เทศบาลเมือง
ปราจีนบุรี โดยผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการการศึกษาเทศบาลเมืองปราจีนบุรี ดังนี้ 

                    ๑.1 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570) ของเทศบาลเมืองปราจีนบุรี ให้นำ
แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566–2570) ของสถานศึกษาท่ีผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาแล้ว
นำมาบูรณาการเพ่ือเสนอเป็นร่างแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570) ของเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
                    1.2 การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570)  ของเทศบาลเมืองปราจีนบุรี ใน 
ส่วนของแผนงาน โครงการกองการศึกษา ให้สถานศึกษาในสังกัดจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของ 
ส่งให้กองการศึกษาดำเนินการรวบรวมส่งให้กองยุทธศาสตร์และงบประมาณจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. 2566 – 
พ.ศ.2570) ของเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๑) มีแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 – 2570) ของสถานศึกษาที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้ว 

เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด  
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๒) มีแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 – 2570) ของเทศบาลเมืองปราจีนบุรีที่ดำเนินการตาม 

ขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 
๓) มีแผนการดำเนินงานด้านการศึกษาของเทศบาลเมืองปราจีนบุรีที่ดำเนินการตามข้ันตอนแล้ว 

เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 

                    วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ขอสนับสนุน 
งบประมาณปรากฏ ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ และข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
เพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการ 

ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ในการจัด 
งานการจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙ และ 
ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
ถึง (ฉบับที่ ๙) พ.ศ.๒๕๕๓ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ 
รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๘ 
ดังน ี้ 

         1. จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ 

- กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการโดยเอกสารที่ต้องแนบ 
ได้แก่ โครงการ กำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ หนังสือแจ้งส่วนราชการ ที่ 
เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

- บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือดำเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ 
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ 
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่ 

เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทำการ 

           2. การยืมเงินตามโครงการ 
- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่าตามที่ระเบียบกำหนด

 - จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
- หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการฯแนบเรื่อง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 



บทเฉพาะกาล 
 

 
 

ให้ข้าราชการพนักงานเทศบาล ข้าราชการพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้าง
ตามภารกิจในสังกัดกองการศึกษา เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ 
โดยให้ ผู้อำนวยการกองการศึกษา  พิจารณา  ตรวจสอบ  ติดตาม กำกับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็น ไป 
ตามหลักเกณฑ์ฉบับนี้และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง ภายใต้การบังคับ บัญชาของผู้บังคับบัญชา 
และผู้บริหารท้องถิ่น 
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