
 

 

 

 

 

 

 

คูม่อืการปฏบิัตงิาน 

กองการศกึษา 
 

 

 

 

 

เทศบาลตําบลหาดกรวด 

อําเภอเมอืง จังหวัดอตุรดติถ ์
 



  

 

 

 

 

 
   

กองการศกึษา  

 กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

1. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการเบกิจ่าย 

ในการจดัการแขง่ขนักฬีาฯ พ.ศ.2564 

2. ระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซือ้จดัจา้ง 

และบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ.2560 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
ร่างแผนงาน/โครงการ 

จดัทํารายละเอยีดโครงการ 

พรอ้มประมาณการคา่ใชจ้่าย 

ระยะเวลา: 1 วนั 

 
เสนอผูบ้รหิารทอ้งถิน่ 

เพือ่พจิารณาอนุมัต ิ

ระยะเวลา: 30 วนั 

กอ่นถงึกําหนดจดัโครงการ 

โครงการไดรั้บการอนุมัต ิ

ดําเนนิการในข ัน้ตอนอืน่ๆ ดงันี ้

1. จดัซือ้/จดัจา้งตามระเบยีบฯ 

2. ขออนุมตัยิมืเงนิทดรองจา่ย (หากม)ี 

3. ดําเนนิการในสว่นอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง  

ระยะเวลา: กอ่นถงึกําหนดจดัโครงการ 

1 สปัดาห ์

 

 

 

 

 

 

รายงานผล 

การจัดทําโครงการ 

 ระยะเวลา: ภายใน 5 วนั 

หลงัจากเสร็จสิน้โครงการ 

ดําเนนิการเบกิจ่าย 

กรณีจดัซือ้จดัจา้ง: จดัทําฎกีาเบกิจ่ายภายใน 3 วนั 

กรณีสง่ใชเ้งนิยมืทดรองจา่ย: สง่ใชภ้ายใน 15 วนั 

ดําเนนิโครงการ 

ตามแผนงาน 



 

 

กองการศกึษา 

2.งานบรหิารการศกึษา 
ประกอบดว้ย 

1. งานการเจา้หนา้ที ่

2. งานวางแผนบุคคลและทะเบยีนประวตั ิ

3. งานการศกึษาปฐมวยั 

4. งานสง่เสรมิคุณภาพและมาตรฐานทางการศกึษา 

5. งานกจิกรรมเด็กและเยาวชน 
 

 

3. หน่วยศกึษานเิทศก ์

สํารวจความตอ้งการและปัญหาทางการศกึษา 

จดัเก็บและวเิคราะหข์อ้มูลทางการศกึษา 

วางแผนกําหนดปฏบิตังิาน 

ประสานงานทางการศกึษา 

สง่เสรมิคณุภาพทางการศกึษา 



กองการศกึษา 
4.งานสถานศกึษาในสงักดั 

 
 

 

 
การรับสมัครนักเรยีนเขา้เรยีนใหม ่ 

ศนูยพั์ฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลหาดกรวด 
 

 

 

 

 

ประกาศรับสมัคร 

ตดิประกาศ / ประชาสมัพนัธ ์

ขัน้ตอนการรับสมัคร ประกาศผล 

รบัสมคัร 30 วนั 

อยา่งนอ้ย 15 วนั ในวนัและเวลาราชการ 
 

 
กรอกใบสมัคร/ยืน่เอกสาร 

ระยะเวลา: 20 นาท/ีราย 

รายงานตัว เพือ่เขา้เรยีน 
ระยะเวลา: ครึง่วนั 

 

ปรับสภาพกอ่นเขา้เรยีน 

เจ่้าหนา้ทีต่รวจเอกสาร ระยะเวลา: 1 สปัดาห ์

 
 

 

 

 

   

  

 

   

   

   

   

    

  



กองการศึกษา 
การดําเนินงานในส่วนอื่น ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

งานจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 

กระบวนการ/ ขั้นตอน และระยะเวลา 
 

- ให้บุคลากรจัดส่งคําส่ังประกาศ หนังสือราชการต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการภายใน 3 วัน เพื่อเก็บรักษา 
- การเสนองานต่าง ๆ ให้บุคลากรทุกคนส่งแฟ้มไว้ที˙โต๊ะเอกสารเจ้าหน้าที˙ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย เพื่อตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชา ตามลําดับ 
-การเดินทางไปราชการให้บุคลากรทุกท่านเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้นเดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อม
คําสั่งในการอนุญาตเดินทางไปราชการ 
-การเข้ารับการฝ ึกอบรมตามโครงการต่างๆให้เป็นไปตามหน้าที ่ความรับผิดชอบมาตรฐานกําหนดตําแหน่งของต่ละบุคคลโดยคํานึงถึงความรู้ท ี่ จะได้รับสถานะการเงิน
การคลัง และรายงานผลการฝ ึกอบรมให้ทราบ ภายหลังจากเดินทางกลับ 

-ให้ทุกฝ่ายดําเนินการถือปฏิบัติตามข้อส่ังการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที˙ได้ส่ังการลงไปและให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติงานภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
หากไม่ได้กําหนดระยะเวลาไว้ให้ดําเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทําการ 
-การจัดทําคําส่ังของกองที่เก่ียวข้องกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัดให้จัดทําคําส่ังเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติและ แจ้งให้บุคคลนั้นๆทราบหากมีการ
ปรับปรุงคําส่ังหน้าท่ีความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที˙ในฝ่ายต่างๆต้องแจ้งให้ผู้อํานวยการกองการศึกษาทราบ  เพื่อรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ
คำสั่งต่อไป 
 
 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยสารสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที ่2) พ.ศ.2548 
และหนังสือสั่งการท่ีเกีย่วข้อง 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น  พ.ศ. 2555 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที˙ 3) พ.ศ. 2559 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ˙น พ.ศ.2557 

 

 



 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 
 

 


