
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งกองการศึกษา เทศบาล
ตำบลบ้านแม่ข่า ได้จัดทำขึ้นเพ่ือให้ข้าราชการ ลูกจ้าง ภายในกองการศึกษา ใช้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงานเพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงาน คู่มือการปฏิบัติงานกองการศึกษา  เทศบาลตำบลบ้านแม่ข่า ซึ่งในเอกสาร
ได้แสดงเห็นถึงรายละเอียดและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือกำหนดเป็นมาตรฐาน คุณภาพงานเป็นมาตรฐานใน
การปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างของกองการศึกษา ให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความ
ต้องการของผู้บริการและประชาชนเป็นสำคัญ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

๑. ความเป็นมา/ความสำคัญ 
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติกองการศึกษา ขั้นตอนการปฏิบัติงานและเป็น

คู่มือสำหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทาง
เดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยนำคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนา บุคลากร 
และใช้ปันแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องการจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานด้านกองการศึกษา  เทศบาลตำบลบ้านแม่ข่า นอกจากให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านกองการศึกษา  
ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหารใช้ในการควบคู่มาตรฐานการปฏิบัติการเป็นการ
เพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานด้านกองการศึกษา  เทศบาลตำบลบ้านแม่ข่า 

 

๒. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงาน 
๒. เพื่อให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบคำถามลดเวลาใน

การสอน 
๓. เพื ่อเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากการใช้คู ่มือการ

ปฏิบัติงานตรงกับความต้องการได้ 
๔. เพื่อเป็นเครื่องมือที่สำคัญในการปฏิบัติงานสามารถทำความเข้าใจการทำงานได้อย่างเป็นระบบ

และครบถ้วน 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน 
๖. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

๓. ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
2. ได้งานที่มีคุณภาพตามกำหนด 
3. ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 
๔. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการทำงาน 
๕. ช่วยให้การทำงานเป็นมืออาชีพ 
๖. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
 

๔. ขอบเขต 
คูม่ือการปฏิบัติงานกองการศึกษา ตำบลบ้านแม่ข่า เพ่ือให้เป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกัน 
 

๕. ภารกิจ/หน้าที่ 
การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ ที ่ตนได้รับมอบหมายรวมไปถึง

ผู้บังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้างของส่วนราชการดังนี้ 
 
 

 
 

/6. การลา กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง….. 



-2- 
 

6. การลา กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  6.๑ ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวด ว่าด้วย

การลา 
  6.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
  6.๓ พ.ร.บ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 

และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๕) 
การลาแบ่งออกเป็น ๑๑ ประเภท คือ 
1. การลาป่วย ปีละไม่เกิน ๖๐ วันทำการ 
   - กรณีจำเป็นผู้มีอำนาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน ๖๐ วันทำการ 
   - เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 
   - ลาตั้งแต่ ๓ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพื่อรักษาตัว) 
   - แม้ไม่ถึง ๓ วัน แต่ผู้มีอำนาจฯ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้ 
๒. การลาคลอดบุตร 
   - สามารถลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน/ครั้ง 
   - ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
   - ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 
   - สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้ 
   - ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
   - การลาคลอดท่ีคาบเกี่ยวกับลาประเภทอ่ืนซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให้นับเป็น 

วันเริ่มลาคลอดบุตร 
๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
   - ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
   - ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ 
   - เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน ๙๐ วัน 
๔. การลากิจส่วนตัว 
   - ลาได้ปีละไม่เกิน ๔๕ วันทำการ 
   - ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน ๑๕ วัน 
   - ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทำการ 
   - การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้ 
   - หากมีราชการจำเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 
๕. การลาพักผ่อน 
   - สามารถลาได้ปีละ ๑๐ วันทำการ 
   - สามรถสะสมได้ไม่เกิน ๒๐ วันทำการ 
   - สามารถสะสมได้ไม่เกิน ๓๐ วันทำการ (รับราชการ ๑๐ ปีขึ้นไป) 
   - ถ้าบรรจุไม่ถึง ๖ เดือน : ไม่มีสิทธิ์ 
   - หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้ 
   - ถ้ามีราชการจำเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 

/หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน….. 
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หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน 
มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ ๑๐ วันทำการ 
   การลาพักผ่อนข้าราชการ ลูกจ้างประจำ มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ ๑๐ วันทำการ ผู้ได้รับการ

บรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง  เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน ปีงบประมาณ
นั้น 

ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง ๑ ปีสะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน รวมกัน
แล้วต้องไม่เกิน ๒๐ วันทำการ 

ผู้ที ่รับราชการติดต่อกันมา ๑ ปีขึ้นไปสะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน 
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน ๓๐ วันทำการ 

๖. การลาอุปสมบท กรณีไม่เกิน ๑๒0 วัน 
  - ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน 
  - รับราชการไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
  - การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน 
  - อุปสมบท หรือเดินทางภายใน ๑๐ วัน 
  - เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน ๕ วัน 
  - หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว 
๗. การเข้ารับ องค์ประจำการ 
  - ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า ๔๘ ชม. เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการระดมพล

ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม 
- รายงานผู ้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจใน

หมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน ๗ วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน ๑๕ วัน) 
๘. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
  - ได้รับเงินเดือนไม่เกิน ๔ ปี ต่อได้รวมไม่เกิน ๖ ปี 
  - พ้นทดลองงานแล้ว 
  - เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
  - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า ๑ ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให้ ได้รับ

เงินเดือน) 
  - หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีกำหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร 
  - หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ ๒ ปี 
  - หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ ๔ ปี 

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ ๑ ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน ๒ ครั้ง หรือไม่ เกิน ๑ ปี
การศึกษา 

   - สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
   - ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 
   - กรณีที่เคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 

๑ ปี 
 

 
/ต้องสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรี.... 
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   - ต้องสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้วเป็น

เวลา ไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 
- ต้องทำสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลาที่ ใช้

ในการศึกษาเพ่ิมเติม  หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี 
- ทำสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา ๑ เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่น้อยกว่า ๑ 

เท่า) 
หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ 
๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานๆมี ๒ ประเภท ได้แก่ 
  - องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง 
  - รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ 
  - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
  - ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย 
ประเภทที่ ๒ - นอกเหนือจากประเภทที่ ๑ 
๑๐. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนักงาน 
  - ลาได้ไม่เกิน ๒ ปี 
  - ต่อได้อีก ๒ ปี รวมไม่เกิน ๔ ปี 
  - ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอำนาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียว 
หรือหลายครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกัน ครบกำหนด ๔ ปี ไม่มีสิทธิลา

ยกเว้นคู่สมรส กลับมาแล้วและได้รับคำสั่งให้ไปอีก 
๑๑. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุ ปฏิบัติ

ราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
- ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่  เกิน ๑๒ เดือน 

ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน 
- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่ 
เกิน ๑๒ เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดง

หลักฐานเกี่ยวกับ หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ 
๑. ลาป่วย ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ ได้ค่าตอบแทน 
  - ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน 
  - ระยะเวลาการจ้าง ๔ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วัน 
  - ระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วัน 
  - ระยะเวลาการจ้าง ต่ำกว่า ๖ เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วัน - ลาป่วย ไม่เกิน ๖๐ วัน ได้ค่าตอบแทน 
การลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมีขรับรองแพทย์ส่งพร้อมบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอำนาจให้ลาจะเห็นสมควรเป็น

อย่างอ่ืน 
๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑ วัน ได้ค่าตอบแทน 
๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙- วันได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นปี แรกทำงานไม่ครบ ๗ เดือน ต่อเนื่อง

ได้อีก ๓๐ วันทำการรวมในลากิจ 
 

/๔. ลาบวช ไม่มีสิทธิลาบวช..... 
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๔. ลาบวช ไม่มีสิทธิลาบวช 
  - อำนาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกเทศมนตรี 
  - ลาบวช ไม่เกิน ๑๒0 วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ได้ ค่าตอบแทน 
*ระหว่างลาการลาและการจ่ายคำตอบแทนนอกเหนือจากที่ กำหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ** 
**การส่งใบลาทุกครั ้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามขั ้นตอนก่อนส่งฝ่ายงาน

บุคลากร* 
๑. ลากิจ, ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า ๓ วัน 
๒. ลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) 
๓. ลากิจ ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องชี้แจงเหตุผล 
๔. ลาป่วยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 
5. ข้าราชการ , ลูกจ้างประจำ ลาป่วยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งได้  ๖๐-๑๒๐ วัน

ทำการ 
๖. ข้าราชการ , ลูกจ้างประจำ ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน ๔๕ วัน 
๗. ข้าราชการ , ลูกจ้างประจำ ลาป่วย ลากิจ เกิน ๖  ครั้ง ในรอบครึ่งปีงบประมาณจะไม่ได้การ

พิจารณาขึ้นชั้นเงินเดือน ให้อยู่ในอำนาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
8. ลูกจ้างประจำมาปฏิบัติงานสายเกิน ๖ ครั้ง จะไม่ได้รับการพิจารณาขึ้นชั้นเงินเดือน ให้อยู่ในอำนาจ

ของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
9. ข้าราชการฯ ที่ได้ลาคลอดบุตร ๙๐วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับเงินเดือนมีสิทธิลากิจ

ส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕- วัน โดยไม่มีสิทธิได้รับ เงินเดือนระหว่างลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/กรอบโครงส่วนราชการของกองการศึกษา..... 
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กรอบโครงส่วนราชการของกองการศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก                   ๑. แผนและงานวิชาการ 
๒. ประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถม                          ๒. ประสานและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนเด็กและเยาวชน                           ๓. สนับสนุนศิลปวฒันธรรม 
4. สื่อสารการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษา             ๔. ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมทางศาสนา 
5. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย                          ๕. ส่งเสริมกิจกรรมเด็กและเยาชนภูมิปัญญา 
                                                                           ท้องถิ่นเทคโนโลยีทางการศึกษา 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. งานฝ่ายบริหารด้านการศึกษา 

รับผิดชอบด้านการศึกษาและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ด้านส่งเสริมและสนับสนุนพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก
ด้านประสานและสนับสนุนโรงเรียน ส่งเสริมกิจกรรมเด็กและเยาวชนภูมิปัญญาท้องถิ ่นเทคโนโลยีทาง
การศึกษา 

 

๒. งานบริหารการศึกษา 
รับผิดชอบด้านงานแผนวิชาการ ประสานและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรม

ทางศาสนา สนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานกอง
การศึกษา  ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติ
ราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่ง
การกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายทั้งนี้ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางการ
ปฏิบัติราชการนี้ กำหนดเป็นตัวประเมินความสำเร็จของงานในแต่ละส่วนงานต่อไป ดังนั้นกองการศึกษา ได้
กำหนดกฎ หลักเกณฑ์เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการดังนี้ 

 

๑. การกำหนดด้านงานสารบรรณการประชาสัมพันธ์เข้ารับการอบรมและงานอ่ืนๆ การบันทึกข้อมูล
ผ่านเว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆของกองการศึกษาฯ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ระบบคอมหรือ
ธุรการที่ได้รับมอบหมายดำเนินการบันทึกในเว็บไซต์ 

 

วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีภาพผลการดำเนินงานเผยแพร่ทางเว็บไซต์ที่ทั้งก่อนดำเนินงานและดำเนินงานเสร็จสิ้น 

 
 

/๒.การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ..... 

ผู้อำนวยการกองการศึกษา  

งานบริหารการศึกษา งานส่งเสริมการศึกษา   



-7- 
   

๒. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
๒.๑ ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษาฯ จัดส่งคำสั่งประกาศ หนังสือราชการต่างๆให้งานธุรการจัดเก็บ

ภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเก็บรักษาอย่างน้อย  วันทำการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 6) พ.ศ.๒๕๔๘ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

๒.๒ การเสนองานต่างๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมาย นำแฟ้มเสนอออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชา 

๒.๓ ให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่งการ
ของกรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่นทุกวันอย่างน้อยวันละ  ครั้ง หากมีหนังสือสำคัญให้เรียนผู้บังคับบัญชา
ทราบเพ่ือดำเนินการต่อไป 

๒.๔ ให้แต่ละฝ้ายนำเสนอผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่ งการของผู้บังคับบัญชาเพื่อมา
รายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษาฯต่อที่ประชุมประจำเดือนทุกเดือน 

๒.๕ การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้นเดินทาง
ไปราชการตา่งจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้บันทึกขออนุญาตพร้อมคำสั่งในการอนุญาตเดินทางไปราชการทั้งนี้
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕ และแก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๙ 

๒.๖ การเข้ารับการอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานกำหนด
ตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที่ได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรมให้
ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยคำใช้จ่ายในการอบรมขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นภายในระยะเวลา ๓ วันทำการ 

๒.๗ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้างถือปฏิบัติตามคำสั่งทุกคำสั่งที่ได้รับ
มอบหมายหน้าที่ต่างๆโดยเคร่งครัด 

 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การดำเนินการด้านเอกสาร ประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆต้องเป็นไปตามระเบียบ คำสั่ง

ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องตรวจสอบหลังจากเอกสารข้อมูลทีจัดเก็บไว้ในแฟ้มหลังเสร็จ
สิ้นการดำเนินงาน 

 

๓. การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
๓.๑ ด้านแผนงานโครงการเป็นไปตามหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด มท .๘๑๖.๒/ ว 

๖๐๕๖ ลงวันที่ ๒0 ตุลาคม ๒๕๕๙ เรื่องชักซ้อมแนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาห้าปี ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ ่น การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาของ
สถานศึกษาให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐานพิจารณาแล้วให้ความเห็นชอบ และเสนอผู ้บริหาร
สถานศึกษาประกาศใช้แผนทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษาฯ ดำเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนา
การศึกษาของเทศบาลตำบลบ้านแม่ข่าต่อไป 

๓.๒ การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นของเทศบาลตำบลบ้านแม่ข่า ในส่วนแผนงานโครงการกองการศึกษา 
ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ละฝ่ายให้กองแผนและงบประมาณ
ดำเนินการต่อไป  

  
 /วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน..... 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯขอสนับสนุนงบประมาณ

ปรากฎในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณนั้นๆ 
 

๔. การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของ

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายในการจัดการแข่งขันกีฬาฯ
พ.ศ.๒๕๖๔ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยพัสดุของหน่วยการบริหารราชการท้องถิ่นพ.ศ.๒๕๓๕ และ
พ.ศ.๒๖๐ 

 

๕. จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ 
กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการโดยเอกสารที่ต้องแนบ

ได้แก่ โครงการ กำหนดการ ประกาส คำสั่งแต่ตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ หนังสือแจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์ โครงการและเป็นไปตาม

แผนการดำเนินงานที่วางไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาคผนวก 
 
 
 

 
 



โครงสร้างกองการศึกษา เทศบาลตำบลบ้านแม่ข่า 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้อำนวยการกองการศึกษา 

งานบริหารการศึกษา 

นักวิชาการศึกษา 

ธุรการ 

งานส่งเสริมการศึกษา 

บุคลากรสนับสนนุการสอน 

งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

ผู้ดูแลเด็ก 

ผู้ช่วยผู้ดูแลเด็ก 

 

โรงเรียนอนุบาลฯ 

ผู้ช่วยครู 

 

งานอื่นตามที่กฎหมายบญัญัติหรือเป็นภารกิจ 

ถ่ายโอนตามกฎหมาย 



ขั้นตอนการรับส่งหนังสือราชการ ในกองการศึกษา 
งานธุรการกองการศึกษา เทศบาลตำบลบ้านแม่ข่า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือตรวจสอบหนังสือเข้า วันละ ๔ คร้ัง เวลา 0๘.๓๐ - ๑๖.๐๐ น. 

งานทะเบียนหนังสือรับส่ง 
รับหนังสือจากไปรษณีย์/อ่ืนๆหรือระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนกิส ์

(1-2วัน) 

วินิจฉัยหนังสือ คัดแยก แบ่งประเภท จัดลำดบัขั้นความเร็วของหนังสือ/ เกษียณ 

(ระยะเวลา ๑๐ นาที) 

เสนอเรื่องต่อผู้อำนวยการ 
(1วัน) 

เสนอผู้บริหาร/นายก 

(1วัน) 
 



 

ขั้นตอนการรับสมัครเด็กเข้าเรียน 

สถานศึกษาในสังกัดเทศบาลตำบลบ้านแม่ข่า 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลบ้านแม่ข่า และโรงเรียนอนุบาลเทศบาลตำบลบ้านแม่ข่า 

เทศบาลตำบลบ้านแม่ข่า 

ประกาศรับสมัครเด็กเพ่ือเข้าเรียนในศูนย ์

พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนอนุบาลเทศบาลตำบลบ้านแมข่่า 

เจ้าหน้าที่รวบรวมใบสมัครและเอกสาร 

ประกอบเพื่อนำเสนอไปยัง หัวหน้ากอง/ 

ปลัด เทศบาล / นายกเทศมนตรี  
เพื่อประกาศผล 

(๘วัน) 

 

ปิดประกาศ / ประชาสัมพันธ์ การ 

รับสมัคร อย่างน้อย ๑๕ วัน 

เข้ารับการบริการยื่น 

ใบมอบตัวและมอบ 

ตัวเด็ก เพื่อเข้าเรียน 

(ครึ่งวัน) 

เจ้าหน้าที่รับสมัคร 

ตรวจเอกสาร 

(๑๕ นาที / ราย) 

กรอกใบสมัคร/ยื่นใบสมัคร 

ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
(๒๐นาที/ราย) 

ขั้นตอนการรับสมัคร 

รับสมัคร ๒๐ วัน 

ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

 

ประกาศผลพร้อมเข้าเรียน 

หลักฐานในการรับสมัคร 
๑. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และโรงเรียนอนุบาลเทศบาลตำบลบ้านแม่ข่า 
2. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมสำเนา 1 ชุด (เด็กและผู้ปกครอง) 
๓. สูติบัตรฉบับจริง พร้อมสำเนา ๑ ชุด 
๔. ต้องนำเด็กมาแสดงตัวในวันสมัคร 
๕. สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์ 


