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คำนำ
คู่มือการปฏิบัติราชการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลกุดน้ำใส ฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติราชการ ซึ่งกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลกุดน้ำใส   ได้จัดทำขึ้น เพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบงานของกองการศึกษาฯใช้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ในการดำเนินงานของกองการศึกษา คู่มือการปฏิบัติราชการกองการศึกษาฯ องค์การบริหารส่วนตำบลกุดน้ำใสได้ แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงานเพื่อกำหนดเป็นมาตรฐาน คุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการ และพนักงานจ้างกองการศึกษาฯ  ให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นสำคัญ คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและพนักงานจ้าง ผู้รับผิดชอบกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลกุดน้ำใส จะได้นำคู่มือการปฏิบัติราชการฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดน้ำใส ที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลกุดน้ำใส


กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนตำบลกุดน้ำใส 
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คู่มือการปฏิบัติงาน                                      กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม





บทนำ


คู่มือการปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนาธรรม ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานและเป็นคู่มือสำหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง          ที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยนำคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็น เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง            การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลกุดน้ำใส นอกจากให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ยังใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานและเพื่อเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหารใช้ในการควบคู่มาตรฐานการปฏิบัติการเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลกุดน้ำใส
อีกทั้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในกองการศึกษาฯ และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาลการจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จึงออกคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงานตามลักษณะงานของแต่ฝ่าย ในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดังนี้
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 4 งาน ดังนี้
1. งานบริหารการศึกษา
2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
3. งานกิจการโรงเรียน
4. งานกีฬาและสันทนาการ

วัตถุประสงค์


วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร
4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร
5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน
		6. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย
       		8. เป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษาฯ ได้อย่างมีความสุข
       		9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ
       			10. เพื่อกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นที่ได้อย่างรวดเร็ว



ขอบเขต


การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไปรวมไปถึง พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คำสั่งตามหน้าที่ความ รับผิดชอบของแต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน

ความรับผิดชอบ


การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้างของ ส่วนราชการดังนี้

กรอบโครงสร้างส่วนราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม




งานบริหารการศึกษา
งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา ประเพณี และวัฒนธรรม


1. ส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้
2. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
3. ประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมในพื้นที่
4. ส่งเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชนศูนย์เยาวชนของ อบต.
5. สื่อสารการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษา
6. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย


1. แผนและงานวิชาการ
2. ส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู้ชุมชน 
3. ประสานและสนับสนุนการศึกษาขั้นพื้นฐาน
4. ส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
5. ส่งเสริมและสนับสนุนศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่น
6. ส่งเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา
7. สนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน
8. ส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่นและเทคโนโลยีทางการศึกษา








งานกิจการโรงเรียน

1. จัดการศึกษา
2. ส่งเสริมสนับสนุนการเล่นกีฬา พลศึกษา
3. บริการและบำรุงสถานศึกษา


งานกีฬาและสันทนาการ

1. ส่งเสริมการกีฬา กิจกรรมสันทนาการ กิจกรรมอื่นๆ ของเด็กและเยาวชน และประชาชนทั่วไป
2. สำรวจรวบรวมข้อมูลสถิติเกี่ยวกับงานด้านกีฬา และนันทนาการ กำหนดแผนและการจัดการแข่งขันกีฬา
3. ส่งเสริมการออกกำลังกายเพื่อสุขภาพของประชาชน
4. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมนันทนาการแก่เด็ก เยาวชนและประชาชน
5. การดูแลบำรุงรักษาสนามกีฬาและอุปกรณ์กีฬา









โดยแบ่งการปฏิบัติงานภายในออกเป็น 2 แผนงาน คือ 
1. แผนงานการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 
- งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา 
2. แผนงานการศาสนา วัฒนธรรม และนันทนาการ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานกีฬาและนันทนาการ 
- งานศาสนา วัฒนธรรมท้องถิ่น
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



๑. งานบริหารการศึกษา
รับผิดชอบด้านส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ ด้านส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ด้านประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมศึกษาในพื้นที่ ด้านส่งเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน ศูนย์เยาวชนขององค์การบริหารส่วนตำบล ด้านสื่อสารการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษา และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย
2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา ประเพณี และวัฒนธรรม
รับผิดชอบด้านแผนและงานวิชาการด้างส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู้ชุมชน ด้านประสานและ สนับสนุนการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด้านส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (งานการศึกษาปฐมวัย) ด้านส่งเสริมสนับสนุนศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่น ด้านส่งเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา ด้านสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน ด้านส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น ด้านเทคโนโลยีทางการศึกษา และงานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง และได้รับมอบหมาย
3. งานกิจการโรงเรียน
รับผิดชอบด้านจัดการศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนการเล่นกีฬา พลศึกษา บริการและบำรุงสถานศึกษา และงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย
	  4. งานกีฬาและสันทนาการ
รับผิดชอบเกี่ยวกับงานส่งเสริมการกีฬา กิจกรรมสันทนาการ กิจกรรมอื่นๆ ของเด็กและเยาวชน และประชาชนทั่วไป งานสำรวจรวบรวมข้อมูลสถิติเกี่ยวกับงานด้านกีฬา และนันทนาการ กำหนดแผนและการจัดการแข่งขันกีฬา ส่งเสริมการออกกำลังกายเพื่อสุขภาพของประชาชน งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมนันทนาการแก่เด็ก เยาวชนและประชาชน การจัดตั้งศูนย์สนามกีฬาและส่งเสริมการกีฬาประเภทต่างๆ แก่เด็ก เยาวชน และประชาชน การดูแลบำรุงรักษาสนามกีฬาและอุปกรณ์กีฬา และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน


กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์ เพื่อให้การปฏิบัติงาน ของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย ทั้งนี้ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ กำหนดเป็นตัวประเมินความสำเร็จของงานในแต่ละส่วนงานต่อไป ดังนั้น กองการศึกษาฯ ได้กำหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการดังนี้

1. งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา ประกอบด้วย
1.1 ด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอื่น ๆ
การบันทึกผ่านเว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม        ให้อยู่ในความรับผิดชอบของผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ โดยกำหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละฝ่ายส่งมอบเอกสารที่จะดำเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ดำเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
มีภาพผลการดำเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ที่ทั้งก่อนดำเนินงาน ระหว่างดำเนินงาน และหลังเสร็จสิ้นการดำเนินงาน
1.2 ด้านงานธุรการ
1.2.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดส่งคำสั่ง ประกาศ หนังสือราชการต่างๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันทำการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4)           พ.ศ. ๒๕64 และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง
  1.2.2 การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย นำแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น หากเกิดข้อผิดพลาดให้ทำเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพื่อแก้ไขและนำเสนอใหม่
1.2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสำคัญให้นำเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ เพื่อสั่งการต่อไป
1.2.4 ให้แต่ละฝ่ายนำผลการปฏิบัติงานและผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาเพื่อรายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ต่อที่ประชุมประจำเดือนทุกเดือน
1.2.5 การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้นเดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคำสั่งในการอนุญาตเดินทางไปราชการ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. ๒๕61
1.2.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานกำหนดตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗
1.2.7 ให้ทุกฝ่ายดำเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการลงไป และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติงานภายในระยะเวลาที่กำหนด หากไม่ได้กำหนดระยะเวลาไว้ ให้ดำเนินการ ภายในระยะเวลา 3 วันทำการ
1.2.8 ให้ทุกฝ่ายที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอื่นๆ ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลกุดน้ำใสต้องประสานกับส่วนราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้า เพื่อให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูลได้รับความสะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ เพื่อประกอบในการดำเนินงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ด้วยความรวดเร็วและเรียบร้อย เช่น การจัดเตรียมเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น
1.2.9 การจัดทำควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกปี ให้ตรวจสอบและรายงานผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลกุดน้ำใสทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
1.2.10 การจัดทำคำสั่งของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัดให้จัดทำคำสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงคำสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่าง ๆ ต้องแจ้งให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ เพื่อรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติคำสั่งต่อไป
1.2.11 การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ์ งาน/กิจกรรมต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดน้ำใส หน่วยงานภายนอกอื่น ๆ ให้ข้าราชการและพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาฯ จัดชุดไว้หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบต่อไป
1.2.1๒ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามคำสั่งทุกคำสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
การดำเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตามระเบียบ คำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้มหลังเสร็จสิ้นการดำเนินงาน

         แผนผังแสดงขั้นตอนการรับหนังสือ

รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการส่วนกลาง 
หนังสือภายนอก/หนังสือภายใน  เอกสารทั่วไป และอื่น ๆ
คัดแยก ตรวจสอบ  จัดหมวดหมู่หนังสือ
และสิ่งพิมพ์
ลงทะเบียนรับหนังสือ
เสนอหนังสือต่อผู้มีอำนาจลงนาม
ส่งหนังสือให้ผู้รับผิดชอบ ตามคำสั่งการ  
เสร็จขั้นตอน


3 นาที
5 นาที/ฉบับ
5 นาที/ฉบับ
3 นาที/ฉบับ
3 นาที

1.3 ด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา
 1.3.1 ด้านแผนงาน/โครงการ
เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ว 670 ลงวันที่ 26 มกราคม                ๒๕69 เรื่อง แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2571 - 2575) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. ๒๕61 ดังนี้
 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา มีขั้นตอนดังต่อไปนี้
๑. หลังจากที่แผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับการอนุมัติและประกาศใช้แล้ว สำนัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ หรือหน่วยงานตามโครงสร้างที่เรียกชื่อที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้รับผิดชอบภารกิจด้านการบริหารจัดการศึกษา และสถานศึกษานำเอาแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไปเป็นกรอบกลยุทธ์ในการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสำนัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ หรือหน่วยงานตามโครงสร้างที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้รับผิดชอบภารกิจด้านการบริหารจัดการศึกษา และสถานศึกษาแล้วแต่กรณี
2. สำนัก/กองการศึกษาฯ หรือหน่วยงานตามโครงสร้างที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้รับผิดชอบภารกิจด้านการบริหารจัดการศึกษา จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาในส่วนที่เป็นเนื้องานที่อยู่ในความรับผิดชอบของสำนัก/กองการศึกษาฯ หรือหน่วยงานตามโครงสร้างที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้รับผิดชอบภารกิจด้านการบริหารจัดการศึกษา ในขณะที่สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
3. สถานศึกษาจัดส่งแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน/คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแล้ว ให้สำนัก/กองการศึกษาฯ หรือหน่วยงานตามโครงสร้างที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้รับผิดชอบภารกิจด้านการบริหารจัดการศึกษา
4. สำนัก/กองการศึกษาฯ หรือหน่วยงานตามโครงสร้างที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้รับผิดชอบภารกิจด้านการบริหารจัดการศึกษาดำเนินการบูรณาการแผนพัฒนาการศึกษาในส่วนเนื้องานที่อยู่ในความรับผิดชอบของสำนัก/กองการศึกษาฯ หรือหน่วยงานตามโครงสร้างที่เรียกชื่อย่างอื่นที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้รับผิดชอบภารกิจด้านการบริหารจัดการศึกษา และแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดทุกแห่งให้เป็น(ร่าง) แผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
5. สำนัก/กองการศึกษาฯ หรือหน่วยงานตามโครงสร้างที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้รับผิดชอบภารกิจด้านการบริหารจัดการศึกษาเสนอ(ร่าง) แผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้คณะกรรมการการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาให้ความเห็นชอบ
6. สำนัก/กองการศึกษาฯ หรือหน่วยงานตามโครงสร้างที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้รับผิดชอบภารกิจด้านการบริหารจัดการศึกษาเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
7. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปิดประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
๑) มีแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด
๒) มีแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดน้ำใส ที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด
๓) มีแผนการดำเนินงานด้านการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดน้ำใส ที่ดำเนินการตาม ขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด



1.3.2 ด้านการจัดทำงบประมาณ เป็นไปตาม่ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๓ ดังนี้
๑) การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้กองแผนและ งบประมาณทันตามช่วงเวลาในการจัดทำงบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี
2) การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้แต่ละฝ่ายตรวจสอบ งบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ เพื่อดำเนินการขออนุมัติจากผู้บริหารหรือ สภาท้องถิ่น
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ขอสนับสนุน งบประมาณปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณและข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี)
โครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ และตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรม สาธารณะ การส่งเสริมกีฬา และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๔ และตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ             พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ .ศ.2561 



จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ
- กรณีจัดทำโครงการ เสนอให้ผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินโครงการโดยเอกสารที่ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ กำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ หนังสือแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น
- บันทึกจัดหาพัสดุแจ้งงานพัสดุ กองคลัง เพื่อดำเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทำการ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
การจัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ























การยืมเงินตามโครงการ
- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วัน ทำการ นอกจากกรณีเร่งด่วน
- จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน
- หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืมและส่งเอกสารตามรายการดังนี้
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง
- ใบเสร็จรับเงิน
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
การยืมเงินตามโครงการ


หมายเหตุ	การส่งใช้เงินยืมต้องดำเนินการภายใน 30 วัน หลังเสร็จสิ้นโครงการ





การเบิกค่าวิทยากร
- หนังสือเชิญวิทยากร
- หนังสือตอบรับจากวิทยากร
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ
- ใบเสร็จรับเงิน
- สำเนาบัตรประชาชนของวิทยากร
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
การเบิกค่าวิทยากร














การเบิกเงินรางวัล
- ใบสำคัญรับเงิน
- ผลการแข่งขัน
- รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วมการแข่งขันกิจกรรมต่างๆ
- ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
การเบิกเงินรางวัล




การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ
- จัดทำบันทึกยืมเงิน
- ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ นอกจากกรณีเร่งด่วน
- จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง
- ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม
- จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสำคัญรับเงิน
- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ




หมายเหตุ     การส่งใช้เงินยืมต้องดำเนินการภายใน 15 วัน หลังจากวันที่กลับมาถึง





งานโครงการก่อสร้าง
- งบประมาณจากข้อบัญญัติ
- แจ้งกองช่าง สำรวจ ประมาณการ จัดส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ
- บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองคลัง(งานพัสดุ)
- กรณีต้องกำหนดราคากลาง ให้ดำเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง ภายใน ๕ วันทำการก่อนส่งเรื่องการจัดหาพัสดุให้กองคลัง(งานพัสดุ)
- คณะกรรมการกำหนดราคากลางรายงานผลการกำหนดราคากลางให้พัสดุทราบ เพื่อดำเนินการต่อไป
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
งานโครงการก่อสร้าง (งบประมาณจากข้อบัญญัติ)

 กองคลังทำบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง ภายใน 5 วัน  




วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการและเป็นไป ตามแผนการดำเนินงานที่วางไว้หรือไม่


2. งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา ประกอบด้วย
2.1 การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน เข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
		การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน เข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลกุดน้ำใส มีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ในสังกัด จำนวน 7 ศูนย์ ได้แก่      1. ศูนย์พัฒนาเด็กบ้านตลาด  2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านวังเสมา  3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านกุดน้ำใส  4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเดื่อ  5. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสำโรงโคก  6. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านท่าแตง  
7. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านร่วมมิตร ลำดับขั้นตอนและวิธีการในการรับสมัครให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด ดังนี้ 
รับสมัครก่อนวันที่ 16 พฤษภาคม ของปีการศึกษา (ให้นับอายุเกิดถึงวันที่ 16 พฤษภาคม ของปีการศึกษานั้น) โดยรับสมัครตั้งแต่วันที่ 16 มีนาคม - 30 เมษายน ของทุกปี 
รายละเอียดและขั้นตอนการดำเนินงาน กระบวนงานการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อม จำนวน 6 ขั้นตอน ดังนี้
	ที่
	ประเภทขั้นตอน
	รายละเอียด
	ผู้รับผิดชอบ
	หมายเหตุ

	1
	ขั้นตอนจัดทำกำหนดการรับสมัคร
	1) จัดทำกำหนดการรับสมัคร
2) สถานศึกษาสำรวจข้อมูลเด็กที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์
3) สถานศึกษาแจ้งให้ผู้ปกครองเด็กทราบเกี่ยวกับการรับสมัคร
	กองการศึกษาฯ/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
	

	2
	ขั้นตอนการจัดทำประกาศรับสมัคร
	จัดทำประกาศรับสมัครเสนอผู้บริหารลงนาม/ผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนาม
	กองการศึกษาฯ
	

	3
	ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์การรับสมัคร
	ประชาสัมพันธ์การรับสมัครผ่านช่องทางต่างๆ ได้แก่
- ป้ายประชาสัมพันธ์
- เว็บไซต์ อปท.
- ประชาสัมพันธ์ทาง facebook
	กองการศึกษาฯ/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
	

	4
	ขั้นตอนการรับสมัคร
	1) ผู้ปกครองขอรับเอกสารการสมัคร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ที่ประสงค์สมัครเรียน
2) ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร
3) ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานการสมัคร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ที่ประสงค์สมัคร
4) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครเพื่อเสนออนุมัติ
	ศูนย์พัฒนา            เด็กเล็ก
	

	5
	ขั้นตอนการพิจารณาผลการรับสมัคร
	1) หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ (กรณีคุณสมบัติเป็นไปตามประกาศ)
2) ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ (กรณีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามประกาศ เช่น ภูมิลำเนาของผู้สมัครอยู่นอกเขตบริการเป็นต้น)

	กองการศึกษาฯ/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
	

	6
	ขั้นตอนการแจ้งผลการพิจารณา
	1) จัดทำและปิดประกาศผลการรับสมัครเด็ก ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก องค์การบริหารส่วนตำบลกุดน้ำใส
2) รายงานผลการรับสมัครเด็กให้ อปท. ทราบ และประชาสัมพันธ์
3) แจ้งผลการประกาศทางเว็บไซด์ อปท.
4) ส่งประกาศให้เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับเด็ก
	กองการศึกษาฯ/
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
	



เอกสารที่ใช้ในการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน
	เอกสารฉบับจริงพร้อมสำเนา
1. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ที่กรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว
2. สำเนาทะเบียนบ้านนักเรียน (ฉบับจริง) พร้อมสำเนา		จำนวน 1 ชุด
3. สูติบัตรนักเรียน (ฉบับจริง) พร้อมสำเนา			จำนวน 1 ชุด
4. รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน)			จำนวน 2 รูป
5. สำเนาทะเบียนบ้านบิดา (ฉบับจริง) พร้อมสำเนา		จำนวน 1 ชุด
6. สำเนาทะเบียนบ้านมารดา (ฉบับจริง) พร้อมสำเนา		จำนวน 1 ชุด
7. สำเนาทะเบียนบ้านผู้ปกครอง กรณีไม่ใช่บิดามารดา (ฉบับจริง) พร้อมสำเนา จำนวน 1 ชุด
8. สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์ของเด็ก
9. ต้องนำเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินงานการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนว่าเป็นไปตามด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามแผนการดำเนินงานที่กำหนดไว้
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
1. ผู้ปกครองนำหลักฐานประกอบการสมัครยื่นต่อเจ้าหน้าที่
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร
3. ยื่นใบสมัครและใบมอบตัว เช่น สำเนาสูติบัตร, สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียนและผู้ปกครองและสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ปกครอง
4. พิจารณาคุณสมบัติ
5. ประกาศผลการรับสมัคร
	ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

	ยื่นใบสมัคร             1 นาที
ตรวจสอบหลักฐาน 5 นาที
รับใบสมัครพร้อมกรอกข้อมูลการสมัคร            5 นาที








ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน
กองการศึกษาฯ จัดทำกำหนดการรับสมัครเด็กและเสนอผู้บริหารพิจารณา (1 วัน)
- สถานศึกษาแจ้งให้ผู้ปกครองทราบ
- สถานศึกษาสำรวจเด็กใหม่ 
(1 สัปดาห์)




กองการศึกษาฯ จัดทำประกาศรับสมัครและเสนอผู้บริหารลงนาม (1 วัน)


ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครเด็ก (45 วัน)


- รับใบสมัครพร้อมกรอกข้อมูลการสมัคร (5 นาที)
- ยื่นใบสมัครและหลักฐาน (1 นาที)
- จนท.ตรวจสอบคุณสมบัติ (5 นาที)

รับสมัคร 



หลังเสร็จสิ้นการรับสมัคร จัดทำประกาศการพิจารณาผลการสมัครและเสนอผู้บริหารลงนาม (1 วัน)


พิจารณาผลการรับสมัคร (1 วัน)


แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ปกครองทราบ (1 วัน)



จัดทำบัญชีรายชื่อเป็นไฟล์ข้อมูลเพื่อบันทึกไว้           เป็นหลักฐาน (1 วัน)






2.2 การบันทึกข้อมูลสารสนเทศ
ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นกรมส่งเสริมการปกครองทองถิ่น (สถ.) ได้จัดทำระบบ ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา (โรงเรียนและศูนย์ พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) บันทึกข้อมูลนักเรียนและข้อมูลเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งข้อมูลตามฐานข้อมูลอื่น ๆ แบบสำรวจการขอรับสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รายการค่าก่อสร้างอาคารเรียน รายการค่าครุภัณฑ์การศึกษา และอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมทั้งข้อมูลนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดอื่น ๆ เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษา ทั้ง เงินอุดหนุนทั่วไป และเงินอุดหนุนเฉพาะกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น มีจำนวน 2 ระบบ ดังนี้ 
1. ระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center : DMC) คือ ระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคลของโรงเรียนในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) ผ่านระบบออนไลน์ เพื่อตรวจสอบตัวตนนักเรียนที่มีอยู่จริง โดยเน้นความถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา เพื่อใช้ในการวางแผนงบประมาณ อุดหนุนรายหัว และเชื่อมโยงข้อมูลสู่ระบบอื่นๆ ของ สพฐ.
สำหรับให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบันทึกข้อมูลนักเรียนของสถานศึกษาสังกัดอื่น
2. ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (Local Education Center information system : LEC) คือ ระบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น (สถ.) ใช้สำหรับให้โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) ทั่วประเทศ บันทึกข้อมูลนักเรียนและเด็กเล็ก เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการจัดสรรงบประมาณ
สำหรับให้สถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบันทึกข้อมูล เด็กเล็กและข้อมูลตามฐานข้อมูลอื่น ๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
การใช้ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) 
กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น จะเปิดระบบการบันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (Local Education Center information system : LEC) ปีละ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 ช่วงเดือน พฤษภาคม-มิถุนายน และครั้งที่ 2 ช่วงเดือนพฤศจิกายน-ธันวาคม โดยจะมีหนังสือแจ้งกำหนดเปิด-ปิดระบบ เพื่อให้สถานศึกษา ดำเนินการบันทึกข้อมูลระดับสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จำนวน 5 แห่ง และกองการศึกษาฯ จะดำเนินการบันทึกข้อมูลจำนวนนักเรียนของโรงเรียนสังกัดอื่นที่อยู่ในพื้นที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดน้ำใสซึ่งมีโรงเรียนสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 จำนวน 7 แห่ง โดยนักวิชาการศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและยืนยันข้อมูล นักเรียนของสถานศึกษาทั้ง 7 แห่ง ในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เมื่อดำเนินการเรียบร้อยแล้วจึงแจ้งจังหวัดเพื่อดำเนินการยืนยันข้อมูลในระดับจังหวัดต่อไป
ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น
1. การมอบหมายผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นของศูนย์ พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ได้รับแต่งตั้งตรวจสอบข้อมูลเด็กเล็ก พร้อมทั้งปรับปรุง แก้ไข ข้อมูลเด็กเล็กและข้อมูลอื่น ๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน
2. การบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 		     1) ให้ผู้รับผิดชอบการกรอกข้อมูลเด็กเล็ก ตรวจสอบข้อมูลเด็กเล็กของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดทั้งหมด ว่ามีตัวตนหรือไม่ หากไม่พบตัวตนให้นำข้อมูลนักเรียนดังกล่าวออกจากระบบ 
                          2) กรณีมีการรับเด็กเล็กเพิ่มเติม ให้ครูผู้รับผิดชอบรับสมัครเด็กเล็กที่มีอายุครบตามเกณฑ์ที่กำหนดในปีการศึกษา พร้อมจัดทำและปิดประกาศรายชื่อเด็กเล็ก เพื่อตรวจสอบเด็กเล็กว่ามีตัวตนอยู่จริง 
 		       3) ให้ผู้รับผิดชอบนำข้อมูลเด็กเล็ก ที่ตรวจสอบแล้วว่ามีตัวตน บันทึกและปรับปรุงข้อมูลเด็กเล็กลงในระบบ 

 		4) บันทึกข้อมูลพื้นฐานอื่น ๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กยืนยันความถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อมูลเด็กเล็กและข้อมูลพื้นฐานอื่น ๆ
3. การตรวจสอบความถูกต้องและการรายงานข้อมูลในระดับสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รายงานข้อมูลเด็กเล็ก โดยการบันทึกข้อมูล จำนวนเด็กเล็ก และยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก ภายหลังการตรวจสอบแล้วเห็นว่าถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
4. การตรวจสอบความถูกต้องและการรายงานข้อมูลในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักเรียน และข้อมูลตามฐานข้อมูลอื่น ๆ ในระบบสารสนเทศทางการศึกษา เมื่อตรวจสอบแล้วเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ยืนยันความถูกต้องของข้อมูล 
2) สั่งพิมพ์รายงานการยืนยันข้อมูลภาพรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้         ผู้อำนวยการ สำนัก/กองการศึกษา ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          ลงนามรับรองข้อมูล 
3) จัดส่งแบบรายงานให้จังหวัด เพื่อรายงานกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ 
- แบบรายงานข้อมูลนักเรียน/นักศึกษาในระบบโรงเรียน ที่ผู้อำนวยการสถานศึกษาและ ผู้อำนวยการสำนัก/กองการศึกษา ลงนามรับรองข้อมูล 
- แบบรายงานการยืนยันข้อมูลภาพรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ผู้อำนวยการ  สำนัก/กองการศึกษา ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงนามรับรอง ข้อมูล 
4) ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลจำนวนนักเรียน ของโรงเรียนสังกัดอื่น หากถูกต้องแล้วจึงยืนยันข้อมูล
5) ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเด็กเล็กของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจัดพิมพ์แบบรายงานข้อมูลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องจัดส่งให้จังหวัด 
 	5. การขอแก้ไขข้อมูลภายหลังการบันทึก หรือยืนยันข้อมูล 
1) กรณีผู้รับผิดชอบ ในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือโรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จะขอแก้ไขข้อมูลภายหลังการกดยืนยันรับรองข้อมูลแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับผิดชอบในระดับโรงเรียนประสานกับกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นเพื่อขอให้ยกเลิกการยืนยันข้อมูลระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือระดับโรงเรียน 
2) กรณีผู้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จะขอแก้ไขข้อมูลภายหลังการกดยืนยันรับรองข้อมูลแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประสานกับจังหวัด เพื่อขอให้ยกเลิกการยืนยันข้อมูลระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก่อน

 			ช่องทางการให้บริการ
สถานที่ให้บริการ   
 	- กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
เวลาเปิดให้บริหาร 
- ณ องค์การบริหารส่วนตำบลกุดน้ำใส อำเภอจัตุรัส จังหวัดชัยภูมิ
- วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08: 30 – 16:30น.
ช่องทางการติดต่อข้อมูล  หมายเลขโทรศัพท์  0-4405-6586-2 
เว็บไซต์ https://www.kudnamsai.go.th/
เฟชบุ๊ก อบต.กุดน้ำใส อำเภอจัตุรัส จังหวัดชัยภูมิ
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ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. ๒๕64 และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. ๒๕61
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. ๒๕61
5. ่ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๓
6. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 
7. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรม สาธารณะ การส่งเสริมกีฬา และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๔ 
8. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
9. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
10. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ .ศ.2561
















ส่งโครงการให้กองคลังก่อนวันใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
(ดำเนินการ 1 วัน)


ทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมเงิน 
(ดำเนินการ 1 วัน)


ส่งใช้เอกสารเงินยืม ประกอบด้วย บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  ใบเสร็จรับเงิน  ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน    
(ดำเนินการ 2 วัน)


ยืมเงินค่าวิทยากร                                                                                                              (บันทึกยืมเงิน หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับจากวิทยากร) 
(ดำเนินการ 1 วัน)


ส่งใช้เงินยืม                                                                                                                       (บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการ ใบสำคัญรับเงิน สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร                        เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน)
(ดำเนินการ 2 วัน)


จัดทำบันทึกยืมเงินรางวัลและจัดทำสัญญายืมเงิน                                                                                                               
(ดำเนินการ 1 วัน)


ส่งใช้เงินยืม                                                                                                                       (บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการ ใบสำคัญรับเงิน ผลการแข่งขัน รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขัน ภาพถ่าย/ลายเซ็นนักกีฬา )
(ดำเนินการ 2 วัน)


จัดทำบันทึกยืมเงินและส่งเอกสารต้นเรื่องให้กองคลังก่อนวันใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
(ดำเนินการ 1 วัน)


จัดทำสัญญายืมเงิน 
(ดำเนินการ 1 วัน)


จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมแนบเอกสาร (เอกสารรายงานการเดินทาง ใบสำคัญรับเงิน เอกสารต้นเรื่องแนบ)
(ดำเนินการ 2 วัน)



เสนอโครงการให้ผู้บริหารอนุมัติ 
(ดำเนินการ 1 วัน)


จัดทำบันทึกแจ้งก่องช่างให้สำรวจ ประมาณการ                                             จัดส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ 
(ดำเนินการ 1 วัน)


จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุ (จัดซื้อ/จัดจ้าง)
(ดำเนินการ 1 วัน)


จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย                                                         (ดำเนินการ 1 วัน) 


เสนอโครงการให้ผู้บริหารอนุมัติ 
(ดำเนินการ 2 วัน)


จัดหาพัสดุ (จัดซื้อ/จัดจ้าง)
(ดำเนินการภายใน 15 วัน)


ตรวจรับพัสดุ 
(ดำเนินการภายใน 3 วัน)


ส่งเอกสารเบิกจ่าย 
(ดำเนินการภายใน 5 วัน)
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