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คูม่อืการปฏบิตังิาน 
งานธุรการ ฝ ่ ำยแผนงานและโครงการ 
กองการศกึษา เทศบาลต าบลกกกุง 

 โครงสร ำ้งเจา้หน ำ้ทีผู่ร้บัผดิชอบ 

งานธุรการ กองการศกึษา 
 
 

 
นางสาวภสัราพร  แยม้ไธสง 

ผูช้่วยนกัสนัทนาการ 

 

 
นางสาวยุพนิ  พลอาษา  

นกัวิชาการกองการศกึษา 
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❖ ลกัษณะงานทีต่้องรบัผิดชอบ ประกอบด้วย 
1. ควบคุมดูแลและการปฏบิตังิานดา้นธุรการ งานสารบรรณ ของกองการศกึษาและ 

ตรวจสอบการปฏบิตังิานดา้นธุรการ 
2. งานโตต้อบหนงัสือราชการ บนัทกึรายงานการประชุม ย่อเรือ่งการรายงาน เอกสาร 

ขอ้มูลตา่ง ๆ 
3. งานจดัทาํแผนพฒันาการศกึษา ของกองการศกึษา รวบรวมแผนพฒันาการศกึษา 

ของกองการศกึษาศูนย์พฒันาเด็กเล็กเทศบาลต าบลกกกุง 
4. งานขออนุมตั ิ จดัหา จดัซื้อ จดัจา้ง เบิกจา่ยฎีกา ซอ่มแซม เก็บรกัษา ใบสาํคญั 

หลกัฐาน เอกสารเกีย่วกบัการพสัดุของกองการศกึษา 
5. งานลงทะเบียนคุมพสัดุของกองการศกึษา 
6. งานรวบรวมข้อมูลแผนตา่ง ๆ ของกองการศกึษา 
7. จดัทาํประกาศ คาํส ั่ง และเอกสารทางราชการของกองการศกึษา 
8. ประสานงานเกี่ยวกบัการประชุม จดัเตรียมเอกสารเกีย่วกบัการประชุม และบนัทกึ 

รายงานการประชุม 
9. ทาํหน้าทีป่ระสานงาน วางแผน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คาํแนะนํา ปรบัปรุงแกไ้ข 

ตดิตามปญัหาขดัข้องในการปฏบิตังิานธุรการกองการศกึษา 
10. งานตรวจสอบเอกสารขออนุมตัพิสัดุของศูนย์พฒันาเด็กเล็ก 
11. งานพสัดุของกองการศกึษา 
12. งานตามมาตรฐานกําหนดตาํแหน่ง 
13. งานอืน่ใดทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย 

- ควบคุม กาํกบั ดูแล และตรวจสอบหนงัสือราชการก่อนเสนอนายกเทศมนตรี 
- จดัตารางนดัการประชุมตา่ง ๆ  ของนายกเทศมนตรี 
- จดัเตรียมการประชุมดว้ยระบบอเิล็กทรอนิกส์ ของนายกเทศมนตรี 
- ลงทะเบียนหนงัสือสง่หน่วยงานภายนอก ดว้ยระบบอเิล็กทรอนิกส์ 
- งานตดิต่อประสานงาน หน่วยงานภายในและภายนอก 

ฯลฯ 
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ข ัน้ตอนกำรรบัเอกสำร/หนงัสอืรำชกำร 

1. ลงทะเบยีนหนงัสอืรบั 

หนงัสอืรบั คือ หนงัสือทีไ่ด้รบัเขา้มาจากหน่วยงานภายในหรือหน่วยงานภายนอก ให้เจ้าหน้าที ่

ธุรการของหน่วยงาน ปฏบิตัติามทีก่าํหนดไวใ้นสว่นน้ี 

1. จดัลาํดบัความสําคญัและเร่งดว่นของหนงัสือเพ่ือดาํเนินการก่อนหลงัและตรวจสอบเอกสาร 

หากไม่ถูกต้องให้ตดิต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานทีอ่อกหนงัสือเพือ่ดาํเนินการให ้

ถูกต้อง หรือบนัทกึข้อบกพร่องไวเ้ป็นหลกัฐาน และดาํเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

2. ประทบัตรารบัหนงัสือทีมุ่มบนดา้นขวาของหนงัสือโดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

2.1 รบั ให้ลงเลขทีร่บัตามทีร่บัในทะเบียนหนงัสือรบั 

2.2 วนัที ่ให้ลงวนั เดือน ปีทีร่บัหนงัสือ 

2.3 เวลำ ใหล้งเวลาทีร่บัหนงัสือ 

2.4 ชือ่ผูร้บั ใหใ้ส่ช่ือผู้ทีร่บัหนงัสือ 

3. ลงทะเบียนรบัหนงัสือในทะเบียนหนงัสือรบั โดยกรอกรายละเอียดงัน้ี 

3.1 ทะเบยีนรบั ใหล้งเลขลาํดบัของทะเบียนหนงัสือรบัเรียงลาํดบัตดิต่อกนัไปตลอดปีปฏทินิ 

เลขทะเบียนของหนงัสือรบัจะต้องตรงกบัเลขทีใ่นตรารบัหนงัสือ 

3.2 ที ่ใหล้งเลขทีข่องหนงัสือทีร่บัเข้ามา 

3.3 ลงวนัที ่ให้ลงวนัที ่เดือน ปี ของหนงัสือทีร่บัเข้ามา 

3.4 จำก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนงัสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือบุคคลในกรณ๊ทีไ่ม่มีตาํแหน่ง 

3.5 ถงึ ให้ลงตาํแหน่งของผู้ทีห่นงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีทีไ่ม่มีตาํแหน่ง 

3.6 เรือ่ง ใหล้งชือ่เรือ่งของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีทีไ่ม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเรือ่งยอ่ 

3.7 กำรปฏบิตั ิ ให้บนัทกึการปฏิบตัเิกี่ยวกบัหนงัสือฉบบันั้น (ถ้ามี) 

3.8 หมำยเหต ุ ให้บนัทกึข้อความอืน่ใด (ถ้ามี) 

4. นําเอกสาร/หนงัสือเข้าแฟ้มเสนอหวัหน้าหน่วยงานเพ่ือตรวจสอบและรบัทราบ 

5. ดาํเนินการคดัแยกเอกสาร/หนงัสือส่งให้บุคลากรทีเ่ก่ียวข้องเพ่ือดําเนินการกบังานทีไ่ด้รบั 

มอบหมาย 
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ข ัน้ตอนกำรรบัหนงัสอืกองกำรศกึษำ เทศบำลต าบลกกกุง (ภำยใน) 

 
เริม่ตน้ 

 

 
จดัลาํดบัความสําคญัและเร่งดว่นของหนงัสือเพ่ือ 

ดาํเนินการก่อนหลงัและตรวจสอบเอกสาร 

 
 

 
ประทบัตรารบัหนงัสือ 

ทีมุ่มบนดา้นขวาของหนงัสือ 

 
ลงทะเบียนรบัหนงัสือใน 

ทะเบียนหนงัสือรบั 

 
 

นําเอกสาร/หนงัสือเสนอหวัหน้า 

หน่วยงานเพ่ือตรวจสอบและรบัทราบ 

 

 
ดาํเนินการคดัแยกเอกสาร/หนงัสือ 

สง่ใหบุ้คลากรทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ 

ดาํเนินการกบังานทีไ่ดร้บั 

 

สิน้สุด (ระยะเวลำ 1 วนั) 
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ข ัน้ตอนกำรสง่เอกสำร/หนงัสอืรำชกำร 

➢ กำรลงทะเบยีนสง่หนงัสอื 

กำรสง่หนงัสอื คือ หนงัสือทีส่ง่ออกไปภายนอกหรือนอกมหาวิทยาลยั ให้ปฏบิตัติามทีก่ําหนดไวใ้น 

ส่วนน้ี 

1. ใหเ้จ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอ้ยของหนงัสือ รวมท ัง้ทีจ่ะส่งไปดว้ยใหค้รบถว้นและสง่เรื่องให ้

เจา้หน้าทีข่องหน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก 

2. เมื่อเจ้าหน้าทีข่องหน่วยงานสารบรรณกลางไดร้บัเร่ืองแล้วให้ปฏบิตัดิงัน้ี 

2.1 ลงทะเบียนสง่หนงัสือในทะเบียนหนงัสือสง่ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

2.1.1 ทะเบยีนหนงัสอืสง่ วนัที ่เดือน พ.ศ. ให้ลงวนัที ่เดือน ปีทีล่งทะเบียน 

2.1.2 เลขทะเบยีนสง่ ให้ลงเลขลาํดบัของทะเบียนหนงัสือสง่เรียงลาํดบัตดิต่อกนัไปตลอดปี 

ปฏทินิ 

2.1.3 ที ่ใหล้งเลขประจาํของสว่นราชการเจา้ของเรื่องในหนงัสือทีจ่ะสง่ออก ถ้าไมมี่ทีด่งักลา่ว 

ช่องน้ีให้เวน้ไว้ 

2.1.4 ลงวนัที ่ให้ลงวนั เดือน ปีทีจ่ะสง่หนงัสือออก 

2.1.5 จำก ให้ลงตาํแหน่งเจา้ของหนงัสือ หรือชือ่ส่วนราชการหรือชือ่บุคคลในกรณีทีไ่ม่มี 

ตาํแหน่ง 

2.1.6 ถงึ ให้ลงตาํแหน่งของผู้ทีห่นงัสือนั้นมีถึง  หรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีทีไ่ม่ 

มีตาํแหน่ง 

2.1.7 เรือ่ง ให้ลงชือ่เรื่องของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีทีไ่ม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

2.1.8 กำรปฏบิตั ิ ให้บนัทกึการปฏิบตัเิกี่ยวกบัหนงัสือนั้น  

2.1.9 หมำยเหต ุใหบ้นัทกึข้อความอืน่ใด 

2.2 ลงเลขที ่และวนั เดือน ปี ในหนงัสือทีจ่ะสง่ออกท ัง้ในต้นฉบบั และสําเนาคูฉ่บบัให้ตรงกบัเลข 

ทะเบียนสง่ และวนั เดือน ปีในทะเบียนหนงัสือส่งตามข้อ 2.1.2 และขอ้ 2.1.4 
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ข ัน้ตอนกำรลงทะเบยีนหนงัสอืสง่กองกำรศกึษำ เทศบำลต าบลกกกงุ 

 
เริม่ตน้ 

 
 
 

 
ให้เจา้ของเรื่องตรวจสอบความ 

เรียบรอ้ยของหนงัสือ 

 
 
 
 
 

ลงทะเบียนส่งหนงัสือใน 

ทะเบียนหนงัสือสง่ 

 
 
 
 

 
ลงเลข ที ่และวนั เดือน ปี ใน 

หนงัสือทีจ่ะส่งออกทัง้ในต้นฉบบั 

ํํ ํูํ่ ํั 
 
 

 

น ำสง่หน่วยงำน 

(ระยะเวลำ 10 นำท)ี 
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ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

1. ข ัน้ตอนก ำรจดัท าฎกีาเงนิเดอืนพนกังานจา้งเหมาบรกิารของศนูยพ์ฒันาเด็กเล็ก 
1.1 จดัทาํใบตรวจรบังานจ้างเหมาส่งใหโ้รงเรียนในสงักดั 
1.2 จดัทํางบรายละเอียดใบสําคญัประกอบฎีกา ประกอบดว้ย 

1.3 จดัทาํหน้าฎีกาเบกิเงนิเดือนจา้งเหมา 
1.4 ศูนย์พฒันาเด็กเล็กนําส่งเอกสารรายงานผลการปฏบิตังิานประจาํเดือน เกษียนหนงัสือ 

และเสนอตาม สายงาน 

1.5 แนบเอกสาร ประกอบดว้ย 

- หน้าฎีกาเบกิเงนิเดือนจา้งเหมา 

-ใบงบรายละเอียดใบสาํคญัประกอบฎีกา 

-ใบสาํคญัรบัเงิน 

-ใบตรวจรบังานจา้งเหมา 

-ใบสง่มอบงานจา้งเหมาบรกิาร 

-เอกสารรายงานผลกาปฏบิตังิานประจาํเดือน 

-บนัทกึตกลงจา้ง (ในระบบ E-LAAS) 

1.6 เสนอฎีกาเบิกเงนิเดือนจา้งเหมาให้ผู้อํานวยการกองการศกึษา 

1.7 ลงรายละเอียดในสมุดคุมฎีกาจาํนวนเงนิทีเ่บกิ 

1.8 นําส่งฎีกาเบิกเงินเดือนจ้างเหมาให้กองคลงั 
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🞛 ข ัน้ตอนการจดัท าฎกีาเงนิเดอืนพนกังานจา้งเหมาบรกิารของโรงเรยีนในสงักดั 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
หม ำยเหตุ ระยะเวล ำด  ำเนนิก ำร 1-2 วนั 

1.จดัทาํใบตรวจรบังานจา้งเหมา ส่งให้

ศูนย์พฒันาเด็กเล็กในสงักดั 

8.นําส่งฎีกาเบิกเงินเดือนให้กอง 

คลงั 

2.จดัทาํงบรายละเอียดใบสําคญั 

ประกอบฎีกา 
7.ลงรายละเอียดในสมุดคุมฎีกา 

จํานวนเงนิทีเ่บกิ 

3. จดัทาํหน้าฎีกาเบกิเงนิเดือน 6.เสนอฎีกาเบกิเงนิเดือนจา้ง 

เหมาผู้อํานวยการกองการศกึษา 

4.เกษียนหนงัสือทีโ่รงเรียน 

นําส่งเอกสารรายงานผลการ 

ปฏบิตังิานประจาํเดือนเสนอ 

ตามสายงาน 

5.แนบเอกสาร ประกอบดว้ย 

- หน้าฎีกาเบกิเงนิเดือน 

-ใบงบรายละเอียดใบสาํคญัประกอบฎีกา 

-ใบสาํคญัรบัเงิน 

-ใบตรวจรบังานจา้งเหมา 

-ใบสง่มอบงานจา้งเหมาบรกิาร 

-เอกสารรายงานผลกาปฏบิตังิาน 

ประจําเดือน 

-บนัทกึตกลงจา้ง (ในระบบ E-LAAS) 
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2. ข ัน้ตอนก ำรจดัท าฎกีาขออนุมตัจิดัซือ้วสัดุ 

2.1 จดัทาํขออนุมตัจิดัซื้อวสัดุตามเทศบญัญตัสิง่ใหห้้องคลงั ประกอบด้วย 
-บนัทกึขอ้ความขออนุมตัจิดัซ้ือวสัดุ 
-รายละเอียดรายการขออนุมตัทีิจ่ะจดัซ้ือ 
-ขอบเขตงานทีจ่ะขออนุมตัจิดัซ้ือวสัดุ 

2.2 เสนอขออนุมตัจิดัซื้อวสัดุตามสายและ และนําส่งห้องคลงั เพื่อให้ห้องคลงัลงรายละเอียดใน 

ระบบ และนําฎีกาขออนุมตัจิดัซื้อวสัดุมาดาํเนินการต่อไป 

2.3 กองคลงัส่งคือเอกสารขออนุมตัสิ่งคืนกองการศกึษา เพือ่แนบเอกสารเพิม่เตมิ 
2.4 แนบเอกสาร ประกอบดว้ย 

- หน้าฎีกาขออนุมตัจิดัซ้ือวสัดุ 
-ใบงบรายละเอียดใบสาํคญัประกอบฎีกา 
-แบบ 4 
-ใบเบกิพสัดุ 
-ใบสง่มอบงาน 
-ใบเสนอราคา 
-ฎีกาขออนุมตัจิดัซื้อวสัดุ (ในระบบ E-LAAS) ทีก่องคลงัส่งคืนแกก่องการศกึษา 

2.5 เสนอฎีกาขออนุมตัจิดัซ้ือวสัดุผู้อํานวยการกองการศกึษา 

2.6 ลงรายละเอียดในสมุดคุมฎีกาจํานวนเงินทีข่ออนุมตัิ 

2.7 นําส่งฎีกาขออนุมตัจิดัซ้ือวสัดุส่งให้กองคลงั 
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🞛 ข ัน้ตอนการจดัท าฎกีาขออนุมตัจิดัซือ้วสัดุ 
 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
หม ำยเหตุ ระยะเวล ำด  ำเนนิก ำร 1-2 วนั 

3. กองคลงัสง่คือเอกสาร 

ขออนุมตัส่ิงคืนกองการศกึษา 

เพือ่แนบเอกสารเพิ่มเตมิ 

4.แนบเอกสาร ประกอบดว้ย 

- หน้าฎีกาขออนุมตัจิดัซ้ือวสัดุ 

-ใบงบรายละเอียดใบสาํคญัประกอบฎีกา 

-แบบ 4 

-ใบเบกิพสัดุ 

-ใบสง่มอบงาน 

-ใบเสนอราคา 

-ฎีกาขออนุมตัจิดัซื้อวสัดุ (ในระบบ E- 

LAAS) 

5.เสนอฎีกาขออนุมตัจิดัซ้ือวสัดุ 

ผูอ้าํนวยการกองการศกึษา 

6.ลงรายละเอียดในสมุดคุมฎีกา 

จาํนวนเงนิทีข่ออนุมตั ิ

7.นําส่งฎีกาขออนุมตัจิดัซ้ือวสัดุ 

ใหก้องคลงั 

1.จดัทาํขออนุมตัจิดัซ้ือวสัดุตามเทศ 

บญัญตัสิง่ให้ห้องคลงั ประกอบดว้ย 

-บนัทกึขอ้ความขออนุมตัจิดัซ้ือวสัดุ 

-รายละเอียดรายการขออนุมตัทีิจ่ะ 

จดัซ้ือ 

-ขอบเขตงานทีจ่ะขออนุมตัจิดัซ้ือ 

วสัดุ 

2.เสนอขออนุมตัจิดัซ้ือวสัดุตามสาย 

และ และนําส่งห้องคลงั เพื่อใหห้้องคลงั 

ลงรายละเอียดในระบบ และนําฎีกา 

ขออนุมตัจิดัซ้ือวสัดุมาดาํเนินการต่อไป 
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3. การจดัท าแผนพฒันาการศกึษา 

 

 
3.1 ข ัน้ตอนการวเิคราะหป์ัญหา/อุปสรรค ์

 

 

1. วเิคราะห์ปญัหา/อุปสรรค 

ความตอ้งการ 

นํามาเขียนโครงการ/กิจกรรมเพ่ือ 

แกไ้ขปญัหา ความตอ้งการ 

นโยบาย เป็นพฒันาการศกึษา

 

      2. วิเคราะห์คุณภาพคร ัง้ที ่1 กลยุทธ์ ตวัช้ีวดั 
 

 

3. วเิคราะห์คุณภาพคร ัง้ที ่2 ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ 

     4. วเิคราะห์คุณภาพคร ัง้ที ่3 

 
5. วเิคราะห์คุณภาพคร ัง้ที ่4 วิสยัทศัน์ 

พนัธกิจ 
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รา่งแผนปฏบิตักิารประจ าปีงบประมาณ 

(โครงการ/กจิกรรมทีใ่ชเ้งนิรายไดส้ถานศกึษาเทา่น ัน้)  

ระหวา่งวนัที ่1 ตุลาคม -30 กนัยายน ของปีถดัไป 

 
1. ขอความเห็นชอบจาก คกก.สถานศกึษา 

2. หน.สถานศกึษาอนุมตัแิละประกาศใช ้
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ปฏทินิจดัท าแผนพฒันาการศกึษา 

1. กองการศกึษา จดัทาํ ทบทวน หรือเปลี่ยนแปลงแผนยุทธศาสตร์การพฒันาการศกึษาในส่วนเน้ืองาน 

ของกองการศกึษาให้สอดคล้องกบัความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น และผูม้ีสว่นเกีย่วขอ้ง 

(ภายในเดือน ก.พ. -มี.ค.) 

2. กองการศกึษา แปลงแผนยุทธศาสตร์การพฒันาการศกึษาในสว่นเน้ืองานของกองการศกึษาไปสู่การ 

ปฏบิตั ิ(ภายในเดือน ก.พ. -มี.ค.) 

3. สถานศกึษา จดัทํา ทบทวน หรือเปลี่ยนแปลงแผนยุทธศาสตร์การพฒันาการศกึษาในสว่นเน้ืองาน 

ของกองการศกึษาให้สอดคล้องกบัความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น และผูม้ีสว่นเกีย่วขอ้ง 

(ภายในเดือน ก.พ. -มี.ค.) 

4. สถานศกึษาจดัประชุมคณะกรรมการสถานศกึษา เพื่อพจิารณาให้ความเห็นชอบแผนยุทธศาสตร์การ 

พฒันาการศกึษาของสถานศกึษา และหวัหน้าสถานศกึษาประกาศใช้ (ภายในเดือน ก.พ. -มี.ค.) 

5. สถานศกึษาแปลงยุทธศาสตร์พฒันาการศกึษาของสถานศกึษาไปสู่การปฏบิตัโิดยการจดัทํา 

แผนพฒันาการศกึษา (ภายในเดือน มี.ค.) 

6. สถานศกึษาสง่แผนยุทธศาสตร์พฒันาการศกึษาและแผนพฒันาการศกึษาของสถานศกึษาทีไ่ดร้บั 

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศกึษา และประกาศใช้ให้กองการศกึษา (ภายในเดือน มี.ค.- 

เม.ย.) 

7. กองการศกึษา บูรณาการแผนยุทธศาสตร์พฒันาการศกึษาในสว่นเน้ืองานของกองการศกึษา และ 

ของสถานศกึษาเป็นแผนยุทธศาสตร์การพฒันาการศกึษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน(ภายใน 

เดือน มี.ค.-เม.ย.) 



-14- 
 

 

 

4.  ข ัน้ตอนการตรวจเอกสารงานพสัดขุองสถานศกึษาในสงักดั 

1. ลงทะเบียนรบัเอกสารขออนุมตัซ้ืิอ/จา้งจากสถานศกึษา 

2. ขออนุมตัจิดัซื้อจดัจา้ง แนบเอกสาร ดงัน้ี 

2.1 โครงการ/แผนพฒันาการศกึษา/แผนงบประมาณ 

2.2 รายละเอียดคุณลกัษณะของวสัดุครุภณัฑ์ (TOR) (องิจากข้อมูลของพสัดุทีก่รมบญัชีกลาง/ราคา 

มาตรฐานทีส่าํนกังบประมาณหรือหน่วยงานกลางกาํหนด โดยไมต่้องระบุยีห่้อ) 

3. หากถูกต้องเสนอผู้อาํนวยการกอง และผูบ้งัคบับญัชาตามลําดบั 
4. ไม่ถูกต้องคืนสถานศกึษาแก้ไข 
5. สถานศกึษาเสนอรายงานผลการจดัซื้อจดัจา้ง แนบเอกสาร ดงัน้ี 

5.1 ใบส ั่งซ้ือ/ส ั่งจ้าง 
5.2 ใบเสนอราคา 
5.3 ประกาศผูช้นะผู้เสนอราคา 

6. หากถูกต้องเสนอผู้อาํนวยการกอง และผูบ้งัคบับญัชาตามลําดบั 
7. ไม่ถูกต้องคืนสถานศกึษาแก้ไข 
8. เสนอผู้บงัคบับญัชาตามลาํดบัข ัน้ตอน 
9. ส่งคืนสถานศกึษาดําเนินการในขัน้ตอนถดัไป 
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ข ัน้ตอนกำรตรวจเอกสำรงำนพสัดขุองสถำนศกึษำในสงักดั 

 
เริม่ตน้ 

 

 
1. ลงทะเบียนรบัเอกสารขออนุมตัซ้ืิอ/จา้งจากสถานศกึษา 

 

 

ข ัน้ตอนกำรตรวจสอบเอกสำร 
 
 

 

 

2. ขออนุมตัจิดัซื้อจดัจา้ง แนบเอกสาร ดงัน้ี 

2.1 โครงการ/แผนพฒันาการศกึษา/แผนงบประมาณ 

2.2 รายละเอียดคุณลกัษณะของวสัดุครุภณัฑ์ (TOR) 

(องิจากข้อมูลของพสัดุทีก่รมบญัชีกลาง/ราคามาตรฐานที ่

สาํนกังบประมาณหรือหน่วยงานกลางกาํหนด โดยไม่ต้อง 

ระบุยีห่้อ (ระยะเวล ำ 1-2 วนั) 

 
หากถูกต้องเสนอผู้อํานวยการกอง 

และผูบ้งัคบับญัชา 

 
ไม่ถูกต้องคืนสถานศกึษาแก้ไข 

 
 
 

 

5. สถานศกึษาเสนอรายงานผลการจดัซื้อจดัจา้ง แนบเอกสาร 
ดงัน้ี 

5.1 ใบส ั่งซ้ือส ั่งจ้าง 
5.2 ใบเสนอราคา 
5.3 ประกาศผู้ชนะผู้เสนอราคา (ระยะเวล ำ 1-2 

วนั) 

 
หากถูกต้องเสนอผู้อํานวยการกอง 

และผูบ้งัคบับญัชา 

 
ไม่ถูกต้องคืนสถานศกึษาแก้ไข 

 

 

สง่คนืสถำนศกึษำ ด ำเนนิกำร 

ข ัน้ตอนตอ่ไป (ระยะเวลำรวมไม ่

เกนิ 4 วนั) 
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5.  ข ัน้ตอนการรวบรวมแผนพสัดุ 

1. ประสานทุกงานวางแผนการจดัซ้ือตามห้วงเวลา 

2. รวบรวมแผนการจดัซื้อจดัจ้าง เสนอผู้อาํนวยการตรวจสอบ 

3. นําสง่กองคลงั 

4. เสร็จสิน้ 

6. ข ัน้ตอนการรวบรวมแผนด าเนนิงาน 

1. ประสานทุกงานรายงานแผนการดาํเนินงานรายไตรมาส 

2. รวบรวมแผนดําเนินงาน เสนอผูอ้าํนวยการตรวจสอบ 

3. นําสง่กองยุทธศาสตร์ภายในกาํหนด 

4. เสร็จสิน้ 

7. ข ัน้ตอนการรวบรวมแผนพฒันาทอ้งถิน่ 

1. กองการศกึษา โรงเรียนในสงักดับูรณาแผนร่วมกนั (เดือนเม.ย ) 

2. ทุกงานตรวจสอบแผนในส่วนเน้ืองานของตนเอง 

3. รวบรวมส่งกองยุทธศาสตร์ภายในกําหนด 

8. ข ัน้ตอนการรวบรวมเอกสาร LPA/ITA 

1. ดาํเนินการตรวจเช็ครายละเอียดตามหวัข้อทีเ่ก่ียวข้องกบัเน้ือ 

2. ประสานแจ้งงานทีเ่ก่ียวข้องดาํเนินการรวบรวมเอกสารตามหวัข้อ 

3. รวบรวมส่งกองที ่มีหน้าที ่ในการรวบรวมแต่ละด้าน ภายในกาํหนด 

4. เสร็จสิน้ 

หมายเหตุ ระยะเวลาตามหน่วยงานผู้รบัผดิชอบกําหนด 
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1. โครงการจดักจิกรรมวนัเด็กแหง่ชาต ิ

 

 

• ข ัน้ตอนการด าเนนิงาน 

1. วางแผนการด าเนินโครงการ  (เดือนพฤศจิกายน-ธนัวาคม) 
2. ขออนุมตัโิครงการ (เดือนพฤศจกิายน) 
3. ดาํเนินการตามโครงการ ประกอบดว้ย (ระยะเวลา พฤศจิกายน -มกราคม) 

3.1 จดัประกวดวาดภาพระบายสร 
3.1.1 แตง่ต ัง้คณะกรรมการฯ 
3.1.2 ประชุมคณะกรรมการกําหนดหลกัเกณฑ์การประกวด 
3.1.3 ประกาศ หลกัเกณฑ์การประกวด 
3.1.4 นําส่งประกาศให้สถานศกึษาเพ่ือประชาสมัพนัธ์การประกวด 
3.1.5 ดาํเนินการประกวด 
3.1.6 ประกาศผลการประกวด 
3.1.7 รบัมอบประกาศในงานวนัเด็กแห่งชาต ิ

3.2 กจิกรรมนนัทนาการวนัเด็กแหง่ชาติ 
3.2.1 ประสานผูท้ีม่ีส่วนเกีย่วขอ้ง 
3.2.2 ประสานจดัเตรียมสถานที ่
3.2.3 ขออนุมตัวิสัดุ 
3.2.4 ดาํเนินการตามโครงการ 

3.2.5 สง่ใช้เงนิยืม 
3.3 สรุปผล ประเมนิผล 
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2. โครงการประชุม สมัมนาคณะกรรมการการศกึษาของ อปท.และ 

คณะกรรมการบรหิารศูนย์พฒันาเด็กเล็ก 

 

• ข ัน้ตอนการด าเนนิงาน 
1) จดัทาํโครงการเพื่อขออนุมตั ิ

- จดัประชุมผู้เก่ียวข้องเพ่ือวางแผนการจดักิจกรรม 
- วางแผนงบประมาณการจดักจิกรรม 
- จดัทาํโครงการเพื่อเสนอขออนุมตัิ 

2) แตง่ต ัง้คณะกรรมการ 
- จดัทาํคาํส ั่งคณะกรรมการดาํเนินการ 

3) ดาํเนินการและประชุมช้ีแจงการปฏบิตังิาน 
- จดัทาํหนงัสือเชิญประชุม 
- จดัทาํหนงัสือเชิญรว่มกจิกรรม 
- จดัทาํหนงัสือประชาสมัพนัธ์กจิกรรม 
- จดัประชุมคณะกรรมการดําเนินการ 

4) ดาํเนินการตามโครงการ 
5) เบกิจ่ายงบประมาณ 

- จดัทาํบนัทกึขอซ้ือขอจา้งตามรายละเอียดงบประมาณโครงการ 
- จดัส่งเอกสารใหพ้สัดุ 
- จดักจิกรรมตามโครงการ 
- รายงานขอซ้ือขอจา้ง/ขออนุมตัเิบิกจา่ยงบประมาณ/จดัทําฎีกาเบิกงบประมาณ 

6) สรุปและรายงานผลการดาํเนินงาน 
- ประเมนิผลการดาํเนินการ 
- สรุปผลการดาํเนินการ 
- รายงานผลตอ่ผูบ้ริหาร 

หมายเหตุ ระยะเวลาเดือนกุมภาพนัธ์ 
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3. โครงการประชุม พฒันาบุคลากรทางการศกึษาและเจา้หน้าที ่

 

 

• ข ัน้ตอนก ำรด าเนนิงาน 

 
1) จดัทาํโครงการเพื่อขออนุมตั ิ

- จดัประชุมผู้เก่ียวข้องเพ่ือวางแผนการจดักิจกรรม 
- วางแผนงบประมาณการจดักจิกรรม 
- จดัทาํโครงการเพื่อเสนอขออนุมตัิ 

2) แตง่ต ัง้คณะกรรมการ 
- จดัทาํคาํส ั่งคณะกรรมการดาํเนินการ 

3) ดาํเนินการและประชุมช้ีแจงการปฏบิตังิาน 
- จดัทาํหนงัสือเชิญประชุม 
- จดัทาํหนงัสือเชิญรว่มกจิกรรม 
- จดัทาํหนงัสือประชาสมัพนัธ์กจิกรรม 
- จดัประชุมคณะกรรมการดําเนินการ 

4) ดาํเนินการตามโครงการ 
5) เบกิจ่ายงบประมาณ 

- จดัทาํบนัทกึขอซ้ือขอจา้งตามรายละเอียดงบประมาณโครงการ 
- จดัส่งเอกสารใหพ้สัดุ 
- จดักจิกรรมตามโครงการ 
- รายงานขอซ้ือขอจา้ง/ขออนุมตัเิบิกจา่ยงบประมาณ/จดัทําฎีกาเบิกงบประมาณ 

6) สรุปและรายงานผลการดาํเนินงาน 
- ประเมนิผลการดาํเนินการ 
- สรุปผลการดาํเนินการ 
- รายงานผลตอ่ผู้บริหาร 

 
หมายเหตุ เดือนตุลาคม -ธนัวาคม 
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ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 

1. ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเตมิ 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการจดัทาํแผนพฒันาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

๒๕๔๘ แกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2559 และ (ฉบบัที ่3) พ.ศ. 2561 

3. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ที ่มท.0816.2/ว 368 ลงวนัที ่19 มกราคม 2564 

เรื่อง แนวทางการจดัทาํแผนพฒันาการศกึษา 

4. ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการจดัซื้อจดัจา้ง และการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรมและการเขา้รบัการฝึกอบรมของ 

เจา้หน้าทีท่อ้งถิ่น พ.ศ. 2557 

6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที ่ท้องถิ่น พ.ศ. 

2555 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิถึง (ฉบบัที ่4) พ.ศ.2561 

7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยรายไดแ้ละการจา่ยเงินของสถานศกึษา อปท พ.ศ. 2562 


