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คำนำ

		การจัดทำคู่มือปฏิบัติราชการของนักวิชาการศึกษา ในครั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อให้เห็นถึงภาระงาน เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ชัดเจนในการดำเนินงาน ใช้สำหรับการศึกษาค้นคว้าเพื่อใช้เป็นข้อมูล    ในการอบรม แนะนำ ให้ความรู้แก่ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติราชการในตำแหน่งของนักวิชาการศึกษาที่เข้ามาใหม่     ได้อีกด้วย
		ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติรราชการฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานและบุคคลที่เกี่ยวข้องที่จะศึกษาเพื่อบูรณาการความรู้ที่ได้รับในการปฏิบัติงานจริง                 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างแท้จริง
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๑

หน้าที่ความรับผิดชอบของนักวิชาการศึกษา

โดยแบ่งลักษณะการปฏิบัติงานภายในออกเป็น ๒ งาน คือ 
[bookmark: _Hlk68608639]๑. แผนงานการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้
    - งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา
    - งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา
	- งานจัดการศึกษา พัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
	- งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
	- งานจัดกิจกรรมเด็กและเยาวชน
	- งานส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ และการเผยแพร่เกี่ยวกับการศึกษา
		๒. แผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ
		   - งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ
		   - งานกีฬาและนันนาการ
		   - งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น
		   - งานสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีท้องถิ่น
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา สังกัดเทศบาตำบลหนองบัววง
		กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ การประกันคุณภาพการศึกษา หมายความว่า การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาแต่ละระดับและประเภทการศึกษา โดยมีกลไกในการควบคุมตรวจสอบระบบการบริหารคุณภาพการศึกษาจัดขึ้นเพื่อให้เกิดการพัฒนาและสร้างความเชื่อมั่นให้แก่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและสาธารณชน ว่าสถานศึกษานั้นสามารถจัดการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา และบรรลุเป้าประสงค์ของหน่วยงาน      ต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่กำกับดูแล ให้สถานศึกษาแต่ละแห่งจัดให้มีระบบประกันคุณภาพการศึกษา     ภายในสถานศึกษา
ขั้นตอนการดำเนินการ มีดังนี้
๑. ศึกษาและเตรียมการ
    ๑.๑ แต่งตั้งคณะทำงานประกันคุณภาพ
    ๑.๒ ให้ความรู้แก่ครู และบุคลากรทางการศึกษา
    ๑.๓ แต่งตั้งคณะทำงานฝ่ายต่างๆ
๒. วางแผนการประกันคุณภาพการศึกษา
    ๒.๑ กำหนดมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา
    ๒.๒ สร้างเครื่องมือประเมินคุณภาพตามมาตรฐาน
    ๒.๓ จัดทำสารสนเทศ (ข้อมูลพื้นฐาน)
    ๒.๔ จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา ตามแผนพัฒนาการศึกษา
    ๒.๕ จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานต่างๆของสถานศึกษา


๒


		    ๒.๖ ประเมินสภาพปัจจุบันของสถานศึกษาตามมาตรฐาน
		๓. ดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาตามแผน
		    ๓.๑ ปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษา และตามแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา
		    ๓.๒ นิเทศ กำกับ ติดตามผลการดำเนินงานตามมาตรฐานคุณภาพการศึกษา           ของสถานศึกษา
การตรวจสอบ ทบทวน และปรับปรุงคุณภาพ
		๔. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา
		    ๔.๑ แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบคุณภาพการศึกษา
		    ๔.๒ กำหนดระยะเวลาและแนวทางการตรวจสอบ
		    ๔.๓ ประเมินสภาพของสถานศึกษาตามมาตรฐานของสถานศึกษา หลังจากปฏิบัติงานไปได้ระยะเวลาหนึ่ง
		    ๔.๔ จัดทำสารสนเทศแสดงผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดและเกณฑ์มาตรฐาน     คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา
		๕. พัฒนาและปรับปรุงคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา
		    ๕.๑  ปรับปรุง แก้ไขการปฏิบัติงานที่เป็นไปตามมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา
		    ๕.๒ ติดตาม ตรวจสอบการแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นไปตามมาตรฐานของสถานศึกษา
		    ๕.๓ สรุปผลการตรวจสอบ จัดทำสารสนเทศ (ข้อมูลพื้นฐาน) ครั้งที่ ๒ และรายงานการตรวจสอบการประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา
		    ๕.๔ พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
การประเมินและการรับรองคุณภาพ
		๖. เตรียมการเพื่อรับการประเมินจากสำนักงานรับรองมาตรฐาน และประเมินคุณภาพการศึกษา
		    ๖.๑ จัดเตรียมหลักฐาน และข้อมูลต่างๆ ตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน           เพื่อรับการประเมินจากสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุฯภาพการศึกษา
		    ๖.๒ ถ้าได้รับการรับรอง และได้ใบรับรอง สถานศึกษารักษามาตรฐานคุณภาพให้คงไว้และรายงานผลการประเมิน
		    ๖.๓ ถ้ายังไม่ได้รับการรับรอง สถานศึกษาปรับปรุงแก้ไข และขอรับการประเมินใหม่ตามระยะเวลาที่กำหนด







๓

การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
	ดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้
	    ๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗
	    ๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานการจัดการแข่งขันกีฬาและการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาอง์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙
	    ๓. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐
	    ๔. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน                  การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
	    ๕. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาในสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น
	ขั้นตอนการดำเนินการ มีดังนี้
	    ๑. จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ
	    - กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการดำเนินการโครงการโดยเอกสาร              ที่ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ กำหนกการ ประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน โครงการหนังสือแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น
	    - บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อดำเนินตามขั้นตอนตาม ระเบียบฯ
	    - ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ
	    - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติ ผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน ๕ วันทำการ
	    - รายงานผลการดำเนินโครงการให้ผู้บริหารทราบ
	    ๒. การยืมเงินโครงการ
	    - ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ
นอกจากกรณีเร่งด่วน
	    - จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมในระบบ e-lass
	    - หลังจากดำเนินโครงการเสร็จสิ้นภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืมและส่งเอกสารตามรายการ ดังนี้
	    - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง
	    - ใบเสร็จรับเงิน
	    - ภาพถ่าย/รายชื่อผู้เข้าร่วมงาน
	    - กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เป็นเงินสด
	    - จัดทำฏีกาส่งใช้เงินยืมในระบบ e-lass
	๓. เบิกค่าวิทยากร
	    - หนังสือเชิญวิทยากร
	    - หนังสือตอบรับจากวิทยากร
	    - เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร




๔

	    - ใบเสร็จรับเงิน
	    - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนวิทยากร
	    - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม
	๔. การเบิกเงินรางวัล
	    - ใบสำคัญรับเงิน
	    - ผลการแข่งขัน
	    - รายชื่อนักเรียนที่เข้าร่วมการแข่งขันกิจกรรมต่างๆ
	    - ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ
	    - บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม
	๕. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ
	    จัดทำบันทึกยืมเงิน
	    - ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ
นอกจากกรณีเร่งด่วน
	    - จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน ๑๕ วัน นับจากวันที่กลับมาถึง
	ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม
	    - จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม
	    - ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสำคัญรับเงิน
	    - ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ
	วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
	    มีรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์ โครงการและ
เป็นไปตามแผนการดำเนินงานที่วางไว้หรือไม่
แผนพัฒนาการศึกษา
	แผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกรองส่วนท้องถิ่นเป็นแผนที่แสดงถึงทิศทางการจัดการศึกษา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งจะต้องสอดคล้องกับปัญหาและความต้องการของประชาชนและมี         ทิศทางสอดคล้องกับแผนพัฒนาการศึกษาของชาติ และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จำแนกได้ ๒ ระดับ ดังนี้
	๑. แผนพัฒนาการศึกษาชององค์กรปกรองส่วนท้องถิ่น (สำนัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ เป็นผู้จัดทำ)
ประกอบด้วย แผนพัฒนาการศึกษา (ห้วงระยะของแผนพัฒนาการศึกษาให้เป็นไปตามห้วงระยะเวลาของ
แผนพัฒนาท้องถิ่น)
	๒. แผนพัฒนาสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/โรงเรียน) ประกอบด้วย แผนพัฒนาการศึกษา
ให้(ห้วงระยะของแผนพัฒนาการศึกษาให้เป็นไปตามห้วงระยะเวลา ของแผนพัฒนาท้องถิ่น) และ
แผนปฏิบัติการประจำปี
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การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษามีขั้นตอน ดังต่อไปนี้
1. หลังจากที่แผนพัฒนาการศึกษาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับการอนุมัติและ
ประกาศใช้แล้ว สถานศึกษานำเอาแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไปเป็นกรอบกลยุทธ์ในการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสำนัก/กอง/ส่วนการศึกษา และสถานศึกษา แล้วแต่กรณี
2. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาในส่วนที่เป็นเนื้องานที่อยู่ ในความรับผิดชอบของกองการศึกษา 
ในขณะที่สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา
3. สถานศึกษาจัดส่งแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาที่ได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษา/คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้กองการศึกษา
4. กองการศึกษา ดำเนินการบูรณาการแผนพัฒนาการศึกษาในส่วนเนื้องาน ที่อยู่ใน            
ความรับผิดชอบของกองการศึกษา และแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดทุกแห่ง ให้เป็น       ร่างแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
5. กองการศึกษา เสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้คณะกรรมการการศึกษาขององค์กรปกครองส่วยนท้องถิ่นพิจารณาให้ความเห็นชอบ
6. กองการศึกษา  เสนอแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ผ่าน            
ความเห็นชอบของคณะกรรมการการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
7. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปิดประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครอง           
ส่วนท้องถิ่น ให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน
	โครงการอาหารกลางวันและอาหารเสริม (นม) โรงเรียน
ขั้นตอนการดำเนินการ มีดังนี้
	๑. การจัดทำบันทึกข้อความเกี่ยวกับการให้เงินอุดหนุนอาหารกลางวัน ให้กับโรงเรียนในเขตเทศบาลตำบลหนองบัววง ได้แก่ โรงเรียน
	    ๑.๑ โรงเรียนชุมชนลำทะเมนชัยศึกษา
	    ๑.๒ โรงเรียนบ้านลำทะเมนชัย
	    ๑.๓ โรงเรียนบ้านหนองโป่งราษฎร์บำรุง
	๒. การจัดทำบันทึกข้อความเกี่ยวกับการเบิกเงินอาหารกลางวัน ให้กับสถานศึกษาสังกัดเทศบาลตำบลหนองบัววง ๒๐๐ วัน ได้ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความการให้เงินอุดหนุนอาหารกลางวัน           เด็กนักเรียน ประจำปีงบประมาณทั้งหมด ๔ ไตรมาส ได้แก่
	* ไตรมาสที่ ๑ (เดือนตุลาคม-เดือนธันวาคม ของทุกปี)
	* ไตรมาสที่ ๒ (เดือนมกราคม-เดือนมีนาคม ของทุกปี)
 	* ไตรมาสที่ ๓ (เดือนเมษายน-เดือนมิถุนายน ของทุกปี)
	* ไตรมาสที่ ๔ (เดือนมกราคม-เดือนกันยายน ของทุกปี)
โดยเบิกจ่ายให้กับโรงเรียนในสังกัดเทศบาลตำบลหนองบัววง ทั้ง ๓ แห่ง
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	๓. การจัดทำบันทึกข้อความเกี่ยวกับการจัดซื้ออาหารเสริม (นม) โรงเรียน ให้กับโรงเรียนในเขต
เทศบาลตำบลหนองบัววง ภาคเรียนที่ ๑ และภาคเรียนที่ ๒ จำนวน ๒๖๐ วัน ให้กับโรงเรียนในสังกัดเทศบาลตำบลหนองบัวง ทั้ง ๓ แห่ง ได้แก่
	   ๑.๑ โรงเรียนชุมชนลำทะเมนชัยศึกษา
	   ๑.๒ โรงเรียนบ้านลำทะเมนชัย
	   ๑.๓ โรงเรียนบ้านหนองโป่งราษฎร์บำรุง
ช่องทางการให้บริการ
	กองการศึกษา สังกัดเทศบาลตำบลหนองบัววง ตำบลขุย อำเภอลำทะเมนชัย จังหวัดนครราชสีมา
โทร ๐๔๔-๙๖๔๐๓๐ ต่อ ๑๗
ค่าธรรมเนียม
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กฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง
กฎหมาย/ระเบียบ
	- กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
	- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗
	- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานการจัดการแข่งขันกีฬาและการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาอง์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕64
	- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐
	-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน   การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕66
	- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๒
หนังสือสั่งการ
	กระทรวงไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๐.๒/ว๓๖๘ ถึงวันที่ ๑๙ มกราคม ๒๕๖๔
เรื่อง แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. ๒๕๖๖ - ๒๕๗๐) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และสถานศึกษาในสังกัดองค์รปกครองส่วนท้องถิ่น
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