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คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรีเล่มนี้ เป็นส่วนหนึ่งของโครงการพัฒนาการ
บริหารงานวิชาการ พนักงานครูเทศบาล บุคลากรทางศึกษาเทศบาล และผู้ที่เกี่ยวข้อง ประจ าปีงบประมาณ 
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ในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในส านักการศึกษา ให้สามารถด าเนินงานอย่างเป็นระบบและเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน  

คณะผู้จัดท ามีความมุ่งหวังให้คู่มือเล่มนี้เป็นต้นแบบในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในส านัก
การศึกษาและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง สามารถน าไปใช้เป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่ถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ รวมถึงการส่งเสริมพัฒนาการท างานให้เป็นมืออาชีพบรรลุพันธกิจของส่วนราชการ ตลอดทั้ง
แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้รับบริการ สามารถขอรับการบริการที่ตรงกับความต้องการที่ตั้งไว้
และใช้ประโยชน์จากกระบวนงานทีป่รากฏอยู่ในคู่มือปฏิบัติงานได้ 
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คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

บทที่ 1 บทนำ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
 
 

1.1 ความเป็นมา และความสำคัญในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
สำนักการศึกษา เป็นหน่วยงานหนึ่งในเทศบาลนครนนทบุรี อันมีภารกิจรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหาร

การศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย โดยมีลักษณะงานที่เกี่ยวกับ
การบริหารจัดการการศึกษา การพัฒนางานวิชาการและระบบสารสนเทศ การประกันคุณภาพการศึกษา    
การบริหารงานบุคคล การบริหารการเงินและงบประมาณ การประสานงาน การกำกับ ติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผล การพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน ภูมิปัญญาท้องถิ่น รวมถึงการปกครองบังคับบัญชาสถานศึกษา
และหน่วยงานในสังกัด อันได้แก่ ส่วนราชการภายในสำนักการศึกษา โรงเรียนนครนนท์วิทยา 1 – 5  โรงเรียน
กีฬานครนนท์วิทยา 6 และศูนย์พัฒนาเด็กเล็กนครนนท์ 1 – 12  

อย่างไรก็ตามการปฏิบัติงานภายในสำนักการศึกษาที่ผ่านมามักพบปัญหาที่สำคัญ คือ การปฏิบัติงาน   
ผิดลำดับขั้นตอน หรือไม่ถูกต้องตามระเบียบ กฎ ข้อบังคับ การจัดทำบันทึกหรือจัดทำเอกสารที่เกี ่ยวข้อง       
ไม่ถูกต้อง ซึ่งสาเหตุหนึ่งที่สำคัญ คือ การขาดคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานการทำงานที่ชัดเจน สำนัก
การศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี โดยฝ่ายวิชาการ จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานของสำนักการศึกษา(ฉบับทดสอบ
คุณภาพ)ขึ้น ในปลายปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 เพื่อเป็นการให้ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้องได้ทราบถึงขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน ระเบียบกฎหมายที่เกี ่ยวข้อง ตลอดจนแบบฟอร์ม และเอกสารทั้งหมดที่ต้องใช้ในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้มีมาตรฐานในการทำงานไปในทิศทางเดียวกันและถูกต้อง ทั้งนี้ได้มีการทดลองใช้งานคู่มือ
ดังกล่าวมาจนถึงปีงบประมาณ พ.ศ. 2562  ฝ่ายวิชาการจึงได้ทำการสำรวจผลการประเมินคุณภาพคู ่มือ
ปฏิบัติงานของสำนักการศึกษา(ฉบับทดสอบคุณภาพ) กับผู้ที่เกี่ยวข้อง ทั้งบุคลากรภายในส ำนักการศึกษา 
บุคลากรภายในโรงเรียนและบุคลากรภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผลจากการสำรวจพบว่า ผลการประเมิน
คุณภาพอยู่ในระดับปานกลางจนถึงระดับดี โดยภาพรวมเนื้อหาสาระของคู่มือ มีความถูกต้อง มีการเรียบเรียง
เนื้อหาสาระที่ชัดเจนเป็นหมวดหมู่ ตามลำดับ ไม่สับสน และสามารถทำให้ผู้อ่านติดตามเนื้อหาได้ ตลอดจนมี
ความเชื่อมโยงของหัวข้อ มีการแสดงขั้นตอนหรือกระบวนงานต่างๆ ในการปฏิบัติงาน ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด
กระบวนงานอย่างเป็นระบบ มีการระบุตัวอย่างประกอบและเข้าใจง่าย มีการระบุเอกสารอ้างอิง กฎ ระเบียบ 
จัดทำบรรณานุกรมและภาคผนวกครบถ้วน สามารถนำไปเป็นแหล่งอ้างอิงในการปฏิบัติงาน หรือพัฒนางาน  
ในหน้าที่ได้ แต่อย่างไรก็ดีในระยะเวลาที่ผ่านมาสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี ได้มีการปรับโครงสร้าง
การทำงานโดยแยกภารกิจด้านศาสนาและวัฒนธรรมออกไป ทำให้กระบวนงานบางอย่างมีการเปลี่ยนแปลง 
ประกอบกับระเบียบ กฎ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องกับบางกระบวนงานมีการเปลี่ยนแปลง ทำให้คู่มือปฏิบัติงาน  
ของสำนักการศึกษา(ฉบับทดสอบคุณภาพ) จะต้องมีการปรับเปลี่ยนให้ทันสมัย  

ดังนั้นฝ่ายวิชาการ สำนักการศึกษา จึงได้จัดโครงการพัฒนาการบริหารงานวิชาการ พนักงานครูเทศบาล 
บุคลากรทางศึกษาเทศบาล และผู้ที่เกี่ยวข้อง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 “การประชุมเชิงปฏิบัติการ
ทบทวนคู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี” โดยโครงการนี้สอดคล้องกับ ยุทธศาสตร์
แผนงานการศึกษา ยุทธศาสตร์ที่ 5 การพัฒนาคุณภาพครู บุคลากรทางการศึกษาและบุคลากรที่เกี่ยวข้ อง     
กลยุทธ์ที่ 5.1 การพัฒนาครู บุคลากรทางการศึกษาและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ผลจากการจัดโครงการครั้งนี้ถือได้ว่า
เป็นการพัฒนาคู่มือการปฏิบัติงานให้มีความสมบูรณ์และทันสมัยมากขึ้น สามารถนำคู่มือนี้เป็นต้นแบบในการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในสำนักการศึกษา ลำดับต่อไปได ้
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คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานของสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 
2562 มีวัตถุประสงค์ในการจัดทำ ดังต่อไปนี้ 
 1.2.1 เพ่ือปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานของสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 

1.2.2 เพื่อให้สำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรีมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นมาตรฐานและ 
เป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน ได ้

1.2.3 เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพให้แก่สำนักการศึกษา เทศบาล
นครนนทบุรี อย่างมีประสิทธิภาพเป็นไปตามเป้าหมายของกระบวนงานนั้นได ้

1.2.4 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และ
พัฒนาการทำงานให้เป็นมืออาชีพมีมาตรฐานในการปฏิบัติงานได้ 

1.2.5 เพื่อนำคู่มือปฏิบัติงานของสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี ฉบับปรับปรุง ไปใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน ของบุคลากรภายในสำนักการศึกษา ให้สามารถดำเนินงานอย่างเป็นระบบและ
มาตรฐานเดียวกันได ้

1.2.6 เพื่อเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้รับบริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก
กระบวนงานที่มีอยู่ในคู่มือปฏิบัติงาน เพ่ือขอรับการบริการที่ตรงกับความต้องการได ้
 
 
1.3 วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 1.3.1 วิสัยทัศน์ (Vision) 
 นครแห่งการเรียนรู้ จัดการศึกษาตลอดชีวิตสู่ความเป็นเลิศ โดยบริหารงานบนพื้นฐานหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง 
 
 1.3.2 พันธกิจ (Missions) 

1. พัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ตามอัจฉริยภาพ 
2. เสริมสร้างพัฒนาแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นสู่สังคมแห่งการเรียนรู้ 
3. สนับสนุนและพัฒนา ปัจจัยที่ใช้ในการจัดการศึกษา 
4. ส่งเสริมการบริหารจัดการศึกษา โดยใช้โรงเรียนเป็นฐานในการพัฒนาท้องถิ่นบนพื้นฐาน 

หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
5. ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
 

1.3.3 เป้าประสงค์ (Goal) 
1. ผู้เรียนมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
2. แหล่งเรียนรู้ในเขตเทศบาลเป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ 
3. ภูมิปัญญาท้องถิ่นเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
4. วัสดุ ครุภัณฑ์มีความพร้อมและเพียงพอต่อการใช้งาน 
5. ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง สะอาด สะดวก ปลอดภัย และพร้อมใช้งาน 
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6. สถานศึกษาบริหารจัดการศึกษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐานในการพัฒนาท้องถิ่นบนพื้นฐาน   
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

7. สำนักการศึกษามีระบบการบริหารที่มีคุณภาพ 
8. ครู บุคลากรทางการศึกษา และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง มีคุณภาพ 
9. สถานศึกษาท่ีจัดการศึกษานอกระบบมีคุณภาพ 
10. เด็ก เยาวชน ประชาชนในเขตเทศบาลได้รับการส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาตาม

อัธยาศัยอย่างทั่วถึง 
 
 
1.4 ยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาของเทศบาลนครนนทบุรี 
 

ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
1.  ย ุ ทธศาสตร ์ การพ ัฒนา
คุณภาพผู้เรียนให้มีคุณลักษณะ
ที ่พ ึงประสงค์ เป ็นคนดี เก่ง 
และมีความสุขตามอัจฉริยภาพ 

1.1 กลยุทธ์การพัฒนาศักยภาพผู้เรียนสู่
ความเป็นเลิศทางวิชาการตามอัจฉริยภาพ 
1.2 กลยุทธ์การพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม
คุณภาพชีวิตของผู้เรียน 
1.3 กลยุทธ์การส่งเสริม และพัฒนาด้าน
การกีฬา ดนตรี และนันทนาการ 
 
 

– สำนักการศึกษา   
– โรงเรียนนครนนท์วิทยา 
1  –  5  และโรงเร ียนกีฬา  
นครนนท์วิทยา 6 
– ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กนครนนท์ 
1 – 12  
 

2. ย ุทธศาสตร ์การเสร ิมสร ้าง
พัฒนาแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญา 
ท้องถิ่นสู่สังคมแห่งการเรียนรู้ 

2.1 กลยุทธ์การเสริมสร้างพัฒนาแหล่ง
เรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่นสู่สังคมแห่ง
การเรียนรู้ 

– สำนักการศึกษา   
– โรงเรียนนครนนท์วิทยา 
1  –  5  และโรงเร ียนกีฬา  
นครนนท์วิทยา 6 
– ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กนครนนท์ 
1 – 12  
 
 

3. ยุทธศาสตร์การสนับสนุน 
พัฒนาความพร้อมด้านว ัสดุ  
ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

3.1 กลยุทธ์สนับสนุนวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์
ในการบร ิหารจ ัดการศ ึกษาให ้ค ุ ้มค่า 
เหมาะสมและเกิดประโยชน์สูงสุด 
3.2 กลยุทธ์ส่งเสริมสนับสนุน ปรับปรุง 
ซ่อมแซม ด้านอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม 
และภูมิทัศน์ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
 
 

– สำนักการศึกษา   
– โรงเรียนนครนนท์วิทยา 
1  –  5  และโรงเร ียนกีฬา  
นครนนท์วิทยา 6 
– ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กนครนนท์ 
1 – 12  
 

- 4 -



  หน้า 5 
 

 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
4.  ย ุทธศาสตร ์การส ่ ง เสริม
พัฒนาการบริหารงานและการ
บร ิหารจ ัดการศึกษา โดยใช้
โรงเรียนเป็นฐานในการพัฒนา
ท้องถิ่นบนพื้นฐานหลักปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

4.1 กลยุทธ์การส่งเสริมการบริหารจัด
การศึกษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐานในการ
พัฒนาท้องถิ่นบนพื้นฐานหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง 

– สำนักการศึกษา   
– โรงเรียนนครนนท์วิทยา 
1  –  5  และโรงเร ียนกีฬา  
นครนนท์วิทยา 6 
– ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กนครนนท์ 
1 – 12  
 

5.  ย ุ ทธศาสตร ์ การพ ัฒนา
คุณภาพครู บุคลากรทางการ
ศึกษา และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

5.1 กลยุทธ์การพัฒนาครูบุคลากรทาง
การศึกษา และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

– สำนักการศึกษา   
– โรงเรียนนครนนท์วิทยา 
1  –  5  และโรงเร ียนกีฬา  
นครนนท์วิทยา 6 
– ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กนครนนท์ 
1 – 12  
 

6.  ย ุทธศาสตร ์การส ่ ง เสริม    
และพ ัฒนาค ุณภาพการจัด
การศ ึ กษานอกระบบ และ
การศึกษาตามอัธยาศัย 

6.1 กลย ุทธ ์การส ่ ง เสร ิมและพ ัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษานอกระบบ และ
การศึกษาตามอัธยาศัย 

– สำนักการศึกษา   
– โรงเรียนนครนนท์วิทยา 
1  –  5  และโรงเร ียนกีฬา  
นครนนท์วิทยา 6 
– ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กนครนนท์ 
1 – 12  
 

 
 
1.5 ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานของสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 
2562 มีประโยชน์ดังต่อไปนี้ 

1.5.1 เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานของสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
1.5.2 การปฏิบัติงานในกระบวนงานของสำนักการศึกษามีระบบเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.5.3 คู่มือปฏิบัติงานสามารถบอกลำดับการปฏิบัติงานในกระบวนงานนั้นได้ 
1.5.4 คู่มือปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมบุคลากรใหม่ภายในสำนักการศึกษาได้ 
1.5.5 คู่มือปฏิบัติงานเป็นเอกสารติดตามงานของผู้บริหารได้ 
1.5.6 รายละเอียดในคู่มือปฏิบัติงานสามารถลดคำถาม และลดเวลาในการสอนงานได้  
1.5.7 สามารถลดเวลาในการปฏิบัติงานของกระบวนงานที่มีความซับซ้อนได้ 
1.5.8 สามารถลดข้อผิดพลาด และลดข้อขัดแย้งในการปฏิบัติงานของกระบวนงานนั้นได้ 
1.5.9 สามารถนำไปใช้ในการอ้างอิงในกรณีท่ีเกิดการปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เมื่อมีการโยกย้ายตำแหน่ง 
1.5.10 สามารถนำคู่มือปฏิบัติงานไปใช้วิเคราะห์เพื่อพัฒนาคุณภาพของกระบวนงานได้ 
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บทที่ 2 เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี ฉบับปรับปรุง ประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2561 เอกสารงานที่เก่ียวข้อง แบ่งเป็นหัวข้อต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
2.1 การวิเคราะห์ปัญหาการท างานภายในส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 2.1.1 แผนผังก้างปลา (Fishbone Diagram) 
 2.1.2 ปัญหา และอุปสรรคในการท างานของส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
2.2 หลักการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน 
 2.2.1 การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
 2.2.2 นิยาม และระดับของคู่มือปฏิบัติงาน 
 2.2.3 องค์ประกอบของคู่มือการปฏิบัติงาน 
 2.2.4 การเขียนแผนภูมิกระบวนงาน (Work Flow Diagram) 
 2.2.5 ขั้นตอน และแนวทางการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน 

2.2.6 ลักษณะของคู่มือปฏิบัติงานที่ดี 
2.3 ภารกิจ และขอบข่ายภาระงานแต่ละฝ่ายงานของส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 2.3.1 ขอบข่ายภาระงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 2.3.2 ขอบข่ายภาระงานฝ่ายแผนงานและโครงการ 
 2.3.3 ขอบข่ายภาระงานฝ่ายการเจ้าหน้าที ่
 2.3.4 ขอบข่ายภาระงานฝ่ายโรงเรียนและนักเรียน 
 2.3.5 ขอบข่ายภาระงานฝ่ายวิชาการ 
 2.3.6 ขอบข่ายภาระงานฝ่ายการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 

2.3.7 ขอบข่ายภาระงานหน่วยศึกษานิเทศก ์
2.4 โครงสร้างส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

2.1 การวิเคราะห์ปัญหาการท างานภายในส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 การปฏิบัติงานภายในส านักการศึกษาที่ผ่านมามักพบปัญหา อาทิเช่น การปฏิบัติงานผิดล าดับขั้นตอน 
หรือปฏิบัติงานไม่ถูกต้องตามระเบียบ กฎ ข้อบังคับ การจัดท าบันทึกหรือจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องไม่ถูกต้อง 
เป็นต้น ด้วยเหตุนี้บุคลากรในหน่วยงานและฝ่ายงานของส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี ได้มีการประชุม
เชิงปฏิบัติการเพ่ือระดมสมองหาสาเหตุของปัญหา และอุปสรรคในการท างาน โดยใช้เทคนิคแผนผังก้างปลา
(Fishbone Diagram) ภายใต้โครงการที่จัดขึ้นโดยฝ่ายวิชาการ โครงการพัฒนาการบริหารงานวิชาการ 
พนักงานครูเทศบาล บุคลากรทางศึกษาเทศบาล และผู้ที่เกี่ยวข้อง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 “การประชุม
เชิงปฏิบัติการทบทวนคู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี” ที่เกิดขึ้นระหว่างวันที่ 18 – 20 
กุมภาพันธ์ 2562 ณ ห้องประชุมชั้น 3 ส านักงานแขวงท่าทราย เทศบาลนครนนทบุรี จังหวัดนนทบุรี 
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2.1.1 แผนผังก้างปลา (Fishbone Diagram) 
แผนผังก้างปลา(Fishbone diagram) หรือแผนผังสาเหตุและผล(Cause and effect Diagram) หรือ

แผนผังอิชิกาว่า(Ishikawa Diagram) ผู้คิดค้นและพัฒนาใช้งานโดย ศาสตราจารย์ ดร. คาโอรุ อิชิกาว่า (KAORU 
ISHIKAWA) แห่งมหาวิทยาลัยโตเกียว ผู้ซึ่งได้รับการยอมรับว่าเป็นบิดาคิวซีซี (Quality Control Circle ; QCC) 
เป็นการพัฒนาการท างาน หรือสร้างนวัตกรรมโดยอาศัย "กลุ่มควบคุมคุณภาพ" โดยการจัดตั้งกลุ่มย่อยระดม
ความคิดอย่างมีเหตุมีผล มีการใช้เครื่องมือและเทคนิคต่างๆ ในการแก้ไขปัญหา เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ    
พัฒนากระบวนการท างาน และเพ่ือพัฒนาตนเอง  

แผนผังก้างปลา คือ แผนผังสาเหตุและผล เป็นแผนผังที่แสดงถึงความสัมพันธ์อย่างมีระบบระหว่าง
เหตุผลที่แน่นอนประการหนึ่ง กับสาเหตุต่างๆที่เกี่ยวข้อง “Cause and Effect Diagram : A Diagram that 
shows the systematic relationship between a fixed result and the related causes” ดร.อิชิกาว่า 
เสนอรูปแบบพื้นฐานของแผนผังสาเหตุและผล มี 3 ประการ คือ  

1. การวิเคราะห์การกระจาย(Dispersion Analysis)  
2. การจ าแนกตามกระบวนการผลิต(Process Classification) และ 
3. การก าหนดรายการสาเหตุ(Cause Enumeration)  

ซ่ึงรูปแบบพ้ืนฐานทั้งสามนี้ สามารถน าไปเขียนแผนผังได้อีกมากมาย แต่โครงสร้างโดยทั่วไปที่นิยม มี
ส่วนประกอบส าคัญ 2 ส่วน คือ  

1. ส่วนหัวปลา เป็นข้อสรุปของสาเหตุที่กลายเป็นปัญหาหรือผลลัพธ์(Problem or Effect) 
2. ส่วนโครงกระดูกและก้างปลา(ที่เป็นตัวปลา) เป็นสาเหตุ(Causes) ของปัญหา สามารถแยกย่อย 

ออกได้เป็น ปัจจัย (Factors) ที่ส่งผลกระทบต่อปัญหา(หัวปลา) สาเหตุหลัก สาเหตุรอง และสาเหตุย่อย 
ตามความนิยม จะเขียนหัวปลาอยู่ทางขวามือ และตัวปลา(หางปลา) อยู่ทางซ้ายมือ ทั้งนี้

สาเหตุของปัญหาจะเขียนไว้ในก้างปลาแต่ละก้าง ก้างย่อยเป็นสาเหตุของก้างรอง และก้างรองเป็นสาเหตุ    
ของก้างหลัก ดังภาพ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพประกอบ ลักษณะการเขียนแผนผังก้างปลา 
 

สาเหตุ(Causes) ผล(Effect) 

สาเหตุย่อย 

ปัญหา 

ปัจจัย 

สาเหตุรอง 
สาเหตุหลัก 

ปัจจัย ใ  ปัจจัย 

ปัจจัย 
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สิ่งส าคัญในการสร้างแผนผัง คือ ต้องท าเป็นกลุ่มหรือทีม โดยมีขั้นตอนการสร้าง 6 ขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ก าหนดประโยคปัญหาที่หัวปลา 

  ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดกลุ่มปัจจัยที่จะท าให้เกิดปัญหานั้นๆ  
  ขั้นตอนที่ 3 ระดมสมองเพ่ือหาสาเหตุในแต่ละปัจจัย  
  ขั้นตอนที่ 4 หาสาเหตุหลักของปัญหา  
  ขั้นตอนที่ 5 จัดล าดับความส าคัญของสาเหตุ  
  ขั้นตอนที่ 6 ใช้แนวทางการปรับปรุงที่จ าเป็น 

  การก าหนดปัจจัยบนก้างปลาสามารถที่จะก าหนดกลุ่มปัจจัยอะไรก็ได้ แต่ต้องมั่นใจว่ากลุ่มที่เราก าหนด
ไว้เป็นปัจจัยนั้นสามารถที่จะช่วยให้เราแยกแยะและก าหนดสาเหตุต่างๆได้อย่างเป็นระบบ และเป็นเหตุเป็นผล อาทิ
เช่น การใช้หลักบริหารงาน 4M คือ  
  M : Man(คน) การบริหารก าลังคน โดยการใช้คนให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลกับงาน 
ให้มากที่สุด  
  M : Money(เงิน) การบริหารเงิน จะจัดสรรเงินอย่างไรให้ใช้จ่ายต้นทุนน้อยที่สุด ให้เกิด
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  
  M : Materials(วัตถุดิบ) การบริหารวัสดุในการด าเนินงาน ให้สิ้นเปลืองน้อยที่สุดหรือ        
เกิดประโยชน์สูงสุด 
  M : Methods(วิธีการปฏิบัติงาน) เป็นวิธีการในการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน รวมถึง
กระบวนการจัดการบริหารควบคุมเพ่ือให้งานทั้งหมดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลอย่าง
เต็มที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ การก าหนดปัจจัย 4M ในแผนผังก้างปลา 
 

 ทั้งนี้การก าหนดปัจจัยบนก้างปลาอาจใช้หลักการ 4M 1E โดยเพ่ิม E : Environment (สิ่งแวดล้อม)     
ซ่ึงเป็นปัจจัยด้านสถานที่ แสงสว่าง บรรยากาศในการท างาน ระบุไว้ในแผนผังก้างปลาด้วย แล้วแต่ความเหมาะสม
กับสภาพปัญหานั้น หากกลุ่มหรือทีมมีประสบการณ์ในปัญหาที่เกิดขึ้นอยู่แล้ว สามารถก าหนดปัจจัยใหม่           
ให้เหมาะสมกับปัญหาตั้งแต่แรกเริ่มได้ 
 

Effect 

Materials 

Money   Man 

Method 
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 การก าหนดหัวข้อปัญหาที่หัวปลา ควรก าหนดให้มีความชัดเจนและมีความเป็นไปได้ เพราะหากก าหนด 
ไม่ชัดเจนจะต้องใช้เวลาในการค้นหาสาเหตุ และใช้เวลานานในการท าแผนผัง ซึ่งเทคนิคในการระดมความคิด   
เพ่ือจะได้ก้างปลาที่ละเอียดสวยงาม คือ การใช้เทคนิค การถาม ท าไม ท าไม(Why Why) ในการวิเคราะห์หาสาเหตุ
รากเหง้า(Root Cause) ของปัญหา  

การใช้แผนผังก้างปลาในการวิเคราะห์ปัญหาในการท างาน มีข้อดี คือ แผนผังจะช่วยรวบรวมความคิด
ของสมาชิกในกลุ่ม โดยไม่ต้องเสียเวลาแยกความคิดต่างๆ ที่กระจัดกระจายของสมาชิกแต่ละคน และแผนผัง
จะท าให้ทราบสาเหตุที่แท้จริงของปัญหา น าไปสู่การแก้ปัญหาได้ตรงประเด็น ถูกวิธีและครอบคลุมรอบด้าน แต่
ข้อจ ากัดในการใช้แผนผังก้างปลานี้ จะท าให้เกิดความไม่อิสระเนื่องจากมีแผนผังเป็นตัวก าหนดกรอบความคิด
ของสมาชิกในกลุ่ม และการใช้แผนผังก้างปลาต้องใช้ผู้เชี่ยวชาญที่มีความสามารถจึงจะระดมความคิด          
ของสมาชิกในกลุ่มได้  

 2.1.2 ปัญหา และอุปสรรคในการท างานของส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 ส าหรับการประชุมเชิงปฏิบัติการระดมสมองเพ่ือสรุปสาเหตุของปัญหา และอุปสรรคในการท างานของ
ส านักการศึกษา โดยใช้เทคนิคแผนภูมิก้างปลา(Fishbone Diagram) ที่เกิดขึ้นในโครงการพัฒนาการ
บริหารงานวิชาการ พนักงานครูเทศบาล บุคลากรทางศึกษาเทศบาล และผู้ที่เกี่ยวข้อง ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2562 “การประชุมเชิงปฏิบัติการทบทวนคู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี” ที่เกิดขึ้น
ระหว่างวันที่ 18 – 20 กุมภาพันธ์ 2562 ณ ห้องประชุมชั้น 3 ส านักงานแขวงท่าทราย เทศบาลนครนนทบุรี 
จังหวัดนนทบุรีนั้น พบว่า สาเหตุของปัญหา และอุปสรรคในการท างานของส านักการศึกษา เทศบาลนคร
นนทบุรี คือ การพัฒนาตนเอง และแนวทางการปฏิบัติงาน 
 

 
 

ภาพประกอบ แผนผงัก้างปลาสาเหตุของปัญหา และอุปสรรคในการท างาน 
ของส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุร ี
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2.2 หลักการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน 
คู่มือการปฏิบัติงานเป็นเอกสารที่แสดงรายละเอียดของวิธีการปฏิบัติงานทั้งหมดในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ มีการระบุถึงข้ันตอน และ
รายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององค์กร และวิธีการควบคุมกระบวนการนั้น มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะ
งานที่มีความซ้ าซ้อน มีหลายขั้นตอนเกี่ยวข้องกับหลายคนหลายฝ่าย และสามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลง   
เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงานนั้นได้   

2.2.1 การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
 การเขียนคู่มือการปฏิบัติงานนั้นเป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพเกี่ยวกับเรื่องการจัดการ
กระบวนการ ซึ่ ง เป็นหมวดหนึ่ ง ในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (Public Sector 
Management Quality Award : PMQA) อันเป็นกรอบของการบริหารจัดการองค์กรที่ส านักงานคณะกรรมการ
พัฒนาระบบข้าราชการ(ส านักงาน ก.พ.ร.) ได้ส่งเสริม และสนับสนุนให้ส่วนราชการน าไปใช้ในการประเมิน
องค์กรด้วยตนเองที่ครอบคลุมภาพรวมในทุกมิติ เพ่ือยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการให้เทียบเท่า
มาตรฐานสากล โดยมุ่งเน้นให้หน่วยงานราชการปรับปรุงองค์กรอย่างรอบด้าน และอย่างต่อเนื่อง 

ส านักงาน ก.พ.ร. ได้ออกแบบเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ : PMQA โดยน าหลักเกณฑ์และ
แนวคิดรางวัลคุณภาพแห่งชาติของประเทศสหรัฐอเมริกา(The Malcolm Baldrige National Quality 
Award : MBNQA) ซึ่งได้รับการยอมรับว่า เป็นแนวทางในการบริหารองค์การที่มีประสิทธิภาพที่สุด และรางวัล
คุณภาพแห่งชาติของประเทศไทย(Thailand Quality Award : TQA) ของภาคเอกชนไทย มาปรับให้สอดคล้อง
กับทิศทางการพัฒนาระบบราชการไทย และการด าเนินการตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 เพ่ือให้ส่วนราชการน ามาใช้เป็นแนวทางการพัฒนาระบบบริหารจัดการ
องค์กร โดยอาศัยหลักการประเมินองค์กรด้วยตนเอง(Self–Assessment) เป็นการทบทวนสิ่งที่องค์กร
ด าเนินการอยู่ในปัจจุบัน เทียบกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ เมื่อตรวจพบว่าเรื่องใดยังไม่อยู่    ใน
ระดับที่น่าพอใจเมื่อเทียบกับเกณฑ์ องค์กรจะได้พัฒนาวิธีปฏิบัติเพ่ือปรับปรุงองค์กรไปสู่ความส าเร็จ โดยมี
แรงจูงใจในรูปของรางวัลคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ โดย PMQA ครอบคลุมทั้ง 7 หมวด ดังนี้ 

หมวด 1 การน าองค์กร   
เป็นการประเมินการด าเนินการของผู้บริหารในเรื่องวิสัยทัศน์ เป้าประสงค์ ค่านิยม ความคาดหวัง

ในผลการด าเนินการ การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย การกระจายอ านาจการตัดสินใจ 
การสร้างนวัตกรรมและการเรียนรู้ในส่วนราชการ การก ากับดูแลตนเองที่ดี และด า เนินการเกี่ยวกับความ
รับผิดชอบต่อสังคมและชุมชน 

หมวด 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ 
เป็นการประเมินวิธีการก าหนดและถ่ายทอดประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ 

กลยุทธ์หลัก และแผนปฏิบัติราชการ เพ่ือน าไปปฏิบัติและวัดผลความก้าวหน้าของการด าเนินการ 
หมวด 3 การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย         
เป็นการประเมินการก าหนดความต้องการ ความคาดหวัง และความนิยมชมชอบ การสร้าง

ความสัมพันธ์ และการก าหนดปัจจัยส าคัญท่ีท าให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความพึงพอใจ        
หมวด 4 การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้  
เป็นการประเมินการเลือก รวบรวม วิเคราะห์ จัดการ และปรับปรุงข้อมูลและสารสนเทศ และ

การจัดการความรู้ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการปรับปรุงผลการด าเนินการขององค์กร 
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หมวด 5 การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล 
เป็นการประเมินระบบงาน ระบบการเรียนรู้ การสร้างความผาสุกและแรงจูงใจของบุคลากร 

เพ่ือให้บุคลากรพัฒนาตนเองและใช้ศักยภาพอย่างเต็มที่ตามทิศทางองค์กร 
หมวด 6 การจัดการกระบวนการ  
เป็นการประเมินการจัดการกระบวนการ การให้บริการ และกระบวนการอื่นที่ช่วยสร้างคุณค่า

แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และกระบวนการสนับสนุน เพ่ือให้บรรลุพันธกิจขององค์กร 
หมวด 7 ผลลัพธ์การด าเนินการ  
เป็นการประเมินผลการด าเนินการและแนวโน้มของส่วนราชการในมิติด้านประสิทธิผล มิติ

ด้านคุณภาพการให้บริการ มิติด้านประสิทธิภาพ และมิติด้านการพัฒนาองค์กร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพประกอบ การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

 
การเขียนคู่มือปฏิบัติงานจะต้องเขียนให้สัมพันธ์กับลักษณะขององค์กร สภาพแวดล้อม ความสัมพันธ์ของ

ปัจจัยต่างๆ และความท้าทายขององค์กร ทั้งนี้การเขียนคู่มือปฏิบัติงานจะเน้นหมวด 6 การจัดการกระบวนการ 
ของกรอบมาตรฐาน PMQA ซึ่งสามารถแบ่งออกเป็น กระบวนการที่สร้างคุณค่า(Core process) และ
กระบวนการสนับสนุน(Support process) โดยมีขั้นตอนการจัดท า ดังนี้ 

1. ก าหนดกระบวนการที่สร้างคุณค่า 
2. จัดท าข้อก าหนดของกระบวนการ 
3. ออกแบบกระบวนการเพ่ือตอบสนองข้อก าหนดที่ส าคัญ 
4. ควบคุมและปรับปรุงกระบวนการ และ 
5. การลดค่าใช้จ่ายด้านการตรวจสอบ ทดสอบและตรวจประเมิน 

 

4. การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้ 

ลักษณะส าคัญขององค์กร 
สภาพแวดล้อม ความสัมพันธ์ และความท้าทาย 

2. การวางแผน 
เชิงยุทธศาสตร์ 

3. การให้ความส าคัญ
กับผู้รับบริการ และ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

5. การมุ่งเน้น
ทรัพยากรบุคคล 

6. การจัดการ
กระบวนการ 

1. การน าองค์กร 7. ผลลัพธ์การ
ด าเนินการ 
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2.2.2 นิยาม และระดับของคู่มือปฏิบัติงาน 
เอกสารภายในองค์กรเป็นสิ่งหรือสื่อที่ใช้ในการอธิบายถึงทิศทาง แนวทาง ขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงาน 

โดยอาจจะอยู่ในลักษณะต่างๆ เช่น ระเบียบปฏิบัติ คู่มือการปฏิบัติงาน วิธีการท างาน แบบฟอร์ม เป็นต้น        
การจัดท าเอกสารจะเป็นการก าหนดแนวทาง ขั้นตอนหรือวิธีการไว้เป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือใช้ในการติดต่อสื่อสาร
หรือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน โดยภาพรวมด้านเอกสารภายในองค์กร (Documentation Overview)         
มักประกอบด้วย  

1. เอกสารแสดงวิสัยทัศน์ ภารกิจ นโยบาย และวัตถุประสงค์ขององค์กร 
2. คู่มือคุณภาพ (Quality Manual) 
3. ระเบียบปฏิบัติงาน (Procedure manual) คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) 
4. วิธีการท างาน (Work Instruction) 
5. เอกสารจากภายนอกที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน (Support Document) 

 
โครงสร้างของระบบเอกสารภายในองค์กร โดยทั่วไปแบ่งเป็น 4 ระดับ 
 
 
   
 
 
 
 

      
 

 
 
 
 

 
 ในที่นี้จะกล่าวถึงเอกสารระดับคู่มือปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นสาระส าคัญของการจัดท าเอกสารเล่มนี้  
 
 คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) หมายถึง เอกสารที่แสดงรายละเอียดของวิธีการปฏิบัติงานทั้งหมด 
ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง เป็นแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนงาน โดยระบุถึง
ขั้นตอนและรายละเอียดต่างๆ ของกระบวนงาน มักจัดท าขึ้นส าหรับงานที่มีความซับซ้อน มีหลายขั้นตอน และ
เกี่ยวข้องกับหลายคน และสามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงานในกระบวนงาน
นั้นได ้ 
 
 
 

1.       คู่มือคุณภาพ (Quality Manual) 

2.      ระเบียบปฏิบัติงาน (Procedure manual)  
คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) 

 

3.      วิธีปฏิบัติงาน/วิธีการท างาน (Work Instruction) 

4.      แบบฟอร์ม บันทึกและเอกสารสนับสนุน (Form  
, Record and Support Document) 

1. 

2. 

3. 

4. 
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 ระดับของคู่มือปฏิบัติงาน  
 การเขียนคู่มือปฏิบัติงาน สามารถเขียนได้ 3 ลักษณะ คือ  

1. คู่มือปฏิบัติงานที่เขียนให้ผู้เขียนถือเป็นแนวปฏิบัติ 
2. คู่มือปฏิบัติงานที่เขียนให้ผู้อื่นถือเป็นแนวปฏิบัติ 

  3. คู่มือปฏิบัติงานที่เขียนให้ผู้รับบริการถือเป็นแนวปฏิบัติ 
 และคู่มือปฏิบัติงาน สามารถแบ่งได้เป็น 3 ระดับ คือ  
  1. คู่มือ (Manual Book) เป็นคู่มือที่น าเอากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียน มติ หนังสือ
ตอบข้อหาหารือที่เก่ียวข้องมารวบรวมไว้เป็นหมวดหมู่ แล้วจัดท าเป็นรูปเล่ม 
  2. คู่มือปรุงแต่ง (Cook Book Manual) เป็นคู่มือที่มีลักษณะเหมือนคู่มือ ในข้อที่ 1. แต่มีการ 
เพ่ิมข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ตามล าดับก่อนหลัง เหมือนขั้นตอนการปรุงอาหาร  
  3. คู่มือเคล็ดลับ (Tip Manual) เป็นคู่มือที่มีลักษณะเหมือนข้อที่ 1. และข้อที่ 2. แต่มีการ
ระบุเทคนิคเคล็ดลับประสบการณ์วิชาชีพเข้าไปต่อยอด หรือมีระบุความคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน
ในคู่มือด้วย 

 2.2.3 องค์ประกอบของคู่มือการปฏิบัติงาน 
องค์ประกอบของการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยทั่วไป มีดังนี้ 

– บทที่ 1 บทน า 
– บทที่ 2 รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 
– บทที่ 3 ระเบียบเอกสารและแบบฟอร์ม 
– บทที่ 4 ปัญหาที่อาจพบ และแนวทางแก้ไข 
– ภาคผนวก 
 
บทที่ 1 บทน า ประกอบด้วย  
– หลักการและเหตุผล เป็นการเขียนรายละเอียดเพ่ือสื่อให้เห็นอย่างชัดเจนว่า ภารกิจหรือ

กระบวนการท างานที่ก าลังจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน มีความส าคัญอย่างไรต่อหน่วยงานหรือองค์กร ที่ผ่านมาเผชิญ
ปัญหาการท างานอะไรบ้าง และน ามาสรุปให้เห็นว่าสาเหตุหนึ่งที่ส าคัญ คือ การขาดคู่มือการปฏิบัติงาน       
ด้วยเหตุนี้จึงท าให้จัดท าคู่มือเพ่ือให้มีมาตรฐานการท างานที่ชัดเจน 

– วัตถุประสงค์ของคู่มือปฏิบัติงาน เป็นการเขียนรายละเอียดให้เห็นว่าการมีคู่มือนี้จะท าให้เกิดผลผลิต
หรือผลลัพธ์อะไรบ้าง โดยมีหลักการเขียน คือ “เพ่ือ + ค ากริยา + ผลลัพธ์ที่เราต้องการ” 

– ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน เป็นการเขียนรายละเอียดให้ผู้อ่านทราบว่า คู่มือที่ก าลังเขียนนี้จะครอบคลุม
เนื้อหาส าคัญหรือกิจกรรมหลักใหญ่ๆ ที่ส าคัญในเรื่องใดบ้าง 

– นิยามความหมาย และค าศัพท์ที่เกี่ยวข้อง เป็นการเขียนระบุค าส าคัญทุกค าที่เกิดขึ้นในกระบวนงาน
ที่ปฏิบัติจริง ซึ่งจะต้องนิยามให้ความหมาย เพ่ือให้ทุกคนที่ใช้คู่มือนี้ได้มีความเข้าใจที่ตรงกัน กรณีที่ค าใดน ามา
จากกฎหมาย ให้นิยามตามกฎหมายพร้อมบอกท่ีมาด้วย 

– ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ เป็นการเขียนรายละเอียดประโยชน์ที่คาดว่าจะเกิดขึ้นภายหลังจากที่มี
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ และหากน าคู่มือเล่มนี้ไปปฏิบัติแล้วจะเกิดผลดีอะไรตามมา 
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บทที่ 2 รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
– ชื่อกระบวนงาน (ชื่อของกระบวนงานหรือภารกิจที่จัดท าคู่มือ) 
– หน่วยงานที่รับผิดชอบ  
– วัตถุประสงค์ของกระบวนงาน เป็นการระบุผลผลิต และผลลัพธ์ที่เป็นความส าเร็จที่ต้องการจากการ

ปฏิบัติงานในภารกิจที่จัดท าคู่มือ โดยมีหลักการเขียน คือ “เพ่ือ + ค ากริยา + ผลลัพธ์ที่ต้องการให้เกิดขึ้น” 
(เช่น ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ผู้รับบริการได้เกิดความพึงพอใจ) 

– ตัวชี้วัดของกระบวนงาน 
– ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลาและผู้รับผิดชอบ เป็นการระบุให้เห็นอย่างชัดเจนว่า     

ในภารกิจหรือกระบวนการท างานนั้น มีขั้นตอนใหญ่ๆ อะไรบ้าง แต่ละขั้นตอนที่ท ามีข้อก าหนดอะไรที่เป็นเงื่อนไข
ส าคัญ พร้อมทั้งประมาณการระยะเวลาที่ใช้ ตลอดจนระบุชื่อหน่วยงานและ/หรือชื่อต าแหน่งงานที่รับผิดชอบ
ในแต่ละข้ันตอน 

– รายละเอียดของวิธีการปฏิบัติงาน เป็นการระบุ what ,why ,who ,where และเป็นการเขียนขั้นตอน
การปฏิบัติงานอย่างละเอียดในรูปแบบ How to ของแต่ละขั้นตอนว่าท าอย่างไรและใช้เอกสารอะไรบ้าง 
ขั้นตอนนี้เรียกว่า Work Instruction หรือ W/I 

บทที่ 3 ระเบียบ เอกสารและแบบฟอร์ม ประกอบด้วย 
– ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
– เอกสารและแบบฟอร์มที่ใช้ 

บทที่ 4 ปัญหาที่อาจพบและแนวทางแก้ไข ประกอบด้วย 
– ปัญหาและข้อควรระมัดระวังในการปฏิบัติงาน 
– แนวทางการป้องกันและแก้ไข 

ภาคผนวก ประกอบด้วย 
– เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง นอกเหนือจากบทที่ 3 
 

2.2.4 การเขียนแผนภูมิกระบวนงาน (Work Flow Diagram) 
สัญลักษณ์ท่ีใช้ในการเขียนแผนภูมิกระบวนงาน ประกอบด้วย 

1. สัญลักษณ์เริ่มต้น เขียนแทนด้วยกรอบสี่เหลี่ยมด้านข้างปลายมน และระบุค าว่า “เริ่มต้น” 
 
 
 

 
  2. สัญลักษณ์กิจกรรม เขียนแทนด้วยกรอบสี่เหลี่ยมแล้วระบุ “ชื่อกิจกรรม” ในกรอบสี่เหลี่ยมนั้น 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ชื่อกิจกรรม 
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  3. สัญลักษณ์การเชื่อมโยงงาน การเชื่อมโยงของกิจกรรมในแผนภูมิกระบวนการท างาน เขียนได้ 
3 กรณ ี

   3.1 One – to – one 
 
 
 

 
 
 
 
 

   3.2 One – to – many 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   3.3 Many – to – one 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  4. สัญลักษณ์ลูกศร การใช้ลูกศรแสดงทิศทางในแผนภูมิกระบวนการท างาน เขียนได้ 2 กรณ ี
   4.1 กรณีท่ีกิจกรรมกระท าต่อเนื่องไปข้างหน้า 
 

 
 
 
 
 

    
    
 

กิจกรรม 1 

กิจกรรม 2 กิจกรรม 3 

กิจกรรม 3 

กิจกรรม 1 กิจกรรม 2 

กิจกรรม 1 

กิจกรรม 2 

กิจกรรม 1 

กิจกรรม 2 
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   4.2 กรณีท่ีกิจกรรมจะต้องท างานโดยการประสานงานกันตลอดเวลา 
 

 
 
 
 
 
 
 
  5. สัญลักษณ์การตัดสินใจ หรือการตรวจสอบ เขียนแทนด้วยกรอบสี่เหลี่ยมข้าวหลามตัด ดัง
ภาพ และระบุค าว่า “พิจารณา” หรือ “ตรวจสอบ” ในกรอบสี่เหลี่ยม 
 
 
 
 
 

 
 

เส้นที่ออกจากการตัดสินใจ หรือการตรวจสอบ มีลักษณะเส้นออกไป 2 กรณ ี
   5.1 เขียนเส้นการตัดสินใจ 2 เส้น เช่น อนุมัติ ไม่อนุมัติ ,ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

   5.2 เขียนเส้นการตัดสินใจมากกว่า 2 เส้น ซึ่งน ามาใช้ในการแสดงออกถึงกรณีต่างๆ 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

กิจกรรม 1 

กิจกรรม 2 

พิจารณา ตรวจสอบ 

พิจารณา 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ตรวจสอบ 
กรณีท่ี 3 

กรณีท่ี 2 
 

กรณีท่ี 1 
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  6. สัญลักษณ์เอกสารหรือแบบฟอร์ม เขียนแทนด้วยกรอบสี่เหลี่ยมที่มีเส้นโค้งด้านล่าง ดัง
ภาพ และระบุหมายเลขในกรอบสี่เหลี่ยม 
 
 
 

 
 
และการเขียนสัญลักษณ์เอกสารหรือแบบฟอร์ม มี 3 กรณี คือ 
   6.1 กรณีเอกสาร 1 ชุด 

 
 
 

 
 

   6.2 กรณีเอกสารตั้งแต่ 1 ชุดขึ้นไป 
 
 
 
 

 
 
 

   6.3 กรณีเอกสารเป็นต้นฉบับและส าเนา 
 
 
 
 
 

นอกจากนี้ วิธีการเขียนสัญลักษณ์เอกสารหรือแบบฟอร์ม ให้เขียนคู่กับสัญลักษณ์ของกิจกรรม และให้
ระบุหมายเลขที่เอกสาร(ระบุไว้มุมล่างขวาของกระดาษ) ตัวอย่างเช่น 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 

1 
 

2 
 1 

 

3.1 – 3.3 
 

1 
 กิจกรรม 1 

2 
 1 

 กิจกรรม 2 

3.1 – 3.3 
 

2 
 1 

 กิจกรรม 3 

ค าอธิบายเอกสารและแบบฟอร์มที่ใช้ 
หมายเลข 1 คือ เอกสารงบประมาณ 1 
หมายเลข 2 คือ เอกสารงบประมาณ 2 
หมายเลข 3 คือ เอกสารงบดุล 
   - หมายเลข 3.1 คือ ต้นฉบับ 
   - หมายเลข 3.2 คือ ส าเนา 1 (สีเหลือง) 
   - หมายเลข 3.3 คือ ส าเนา 2 (สีฟ้า) 
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7. สัญลักษณ์การจัดเก็บ เขียนแทนด้วยรูปถังทรงกระบอก ดังภาพ (ซึ่งการจัดเก็บเอกสารนั้น
อาจเป็นการจัดเก็บโดยการจัดท าแฟ้มเอกสาร หรือจัดเก็บในระบบคอมพิวเตอร์ก็ได้) 
 

 
 

 
 
และการเขียนสัญลักษณ์การจัดเก็บ มี 2 กรณี คือ 
   7.1 กรณีท่ีเอกสารเก็บทั้งหมด 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   7.2 กรณีท่ีเอกสารเก็บบางส่วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 กิจกรรม 1 

2 
 1 

 กิจกรรม 2 

2 
 กิจกรรม 3 

1 
 

1 
 กิจกรรม 1 

2 
 1 

 กิจกรรม 2 

กิจกรรม 3 
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8. สัญลักษณ์การเชื่อมโยง การเขียนสัญลักษณ์การเชื่อมโยง มี 2 กรณี คือ 
 8.1 กรณีเชื่อมโยงไปยังหน้าถัดไป ใช้สัญลักษณ์ 
 

 
 
ตัวอย่างเช่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.2 กรณีเชื่อมโยงไปหาขั้นตอนแรก ใช้สัญลักษณ์วงกลม และเขียนตัวอักษรก ากับไว้ 
    
 
ตัวอย่างเช่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมดหน้ากระดาษ 

กิจกรรม 1 

กิจกรรม 2 

กิจกรรม 1 

กิจกรรม 2 

กิจกรรม 3 

พิจารณา 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

A 

A 
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9. สัญลักษณ์สิ้นสุด เขียนแทนด้วยกรอบสี่เหลี่ยมด้านข้างปลายมน และระบุค าว่า “สิ้นสุด” 
  

 
 

 
ทั้งนี้ เทคนิคการเขียนแผนภูมิกระบวนงานที่มีประสิทธิภาพ สามารถกระท าได้ดังนี้ 

1. ผู้เขียนควรเข้าใจกระบวนงาน และการปฏิบัติงานจริง 
2. ก าหนดกระบวนงานที่ต้องเขียน Flowchart 
3. เขียนขั้นตอน กิจกรรม การตัดสินใจ 
4. จัดล าดับก่อนหลังของขั้นตอนดังกล่าว 
5. เขียน Flowchart โดยใช้สัญลักษณ์ที่เหมาะสม 
6. ตรวจสอบและปรับปรุง Flowchart ที่เขียนเสร็จสามารถปฏิบัติได้     

 

2.2.5 ขั้นตอน และแนวทางการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน มี 5 ขั้นตอน คือ 

ขั้นตอนที่ 1 วิเคราะห์งานที่ปฏิบัติ 
ขั้นตอนที่ 2 วิเคราะห์ปัญหา และอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 3 วิเคราะห์แนวทางการแก้ไขปัญหา 
ขั้นตอนที่ 4 วางแผนจัดท าโครงร่างคู่มือปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 5 ลงมือจัดท าคู่มือปฏิบัติงานตามแผนที่วางไว้ 

และแนวทางการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน สามารถกระท าได้ ดังนี้ 
 1. ก าหนดหัวข้อเรื่องหรือกระบวนงาน โดยศึกษาค้นคว้ารายละเอียดของงานจากเอกสาร     

ที่เก่ียวข้อง และสังเกตจากการปฏิบัติงานจริง 
 2. จัดท าข้ันตอนการไหลของงาน (Work Flow) หรือกระบวนงาน (Procedure) 
 3. เขียนรายละเอียดเนื้อหาของการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน 
 4. มีการทดสอบโดยให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนงาน และผู้ที่ไม่ได้เกี่ยวข้องกับปฏิบัติงานนั้น 

อ่านรายละเอียด เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา และตรวจสอบความถูกต้องในการสื่อสารรายละเอียด
เนื้อหาของการปฏิบัติงานดังกล่าว 

 5. ตรวจสอบประเด็นข้อกฎหมายและกฎระเบียบของทางหน่วยงาน กับหัวหน้าฝ่ายงานหรือ
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือปรับปรุงแก้ไขในส่วนที่ไม่ถูกต้องและไม่เหมาะสม 

 6. ปรับปรุงเอกสาร และขออนุมัติใช้กระบวนงาน 
 7. เผยแพร่ใช้งานจริง พร้อมทั้งชี้แจงการใช้งานคู่มือปฏิบัติงาน และมีการทดสอบความเข้าใจ

ของผู้ใช้งาน 
 8. ส ารวจ ประเมินผล และรวบรวมข้อเสนอแนะ เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาคู่มือปฏิบัติงานให้

เป็นปัจจุบันและเป็นมาตรฐาน 
 
 

สิ้นสุด 
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2.2.6 ลกัษณะของคู่มือการปฏิบติังานท่ีดี 
ในการเขียนคู่มือปฏิบัติงานนั้น ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานควรจัดท าคู่มือให้ตรงกับภาระงานในหน้าที่

ความรับผิดชอบ เป็นภาระงานที่ผู้จัดท ามีความรู้ความเข้าใจลึกซึ้ง และมีความส าคัญต่อองค์กร เป็นประโยชน์
ต่อการปฏิบัติหน้าที่รวมถึงได้รับการสนับสนุนจากผู้บังคับบัญชา ผู้อ่ืนอ่านแล้วเข้าใจสามารถปฏิบัติได้ ทั้งนี้
เนื้อหาในคู่มือปฏิบัติงานจะต้องมีความถูกต้อง สมบูรณ์ และมีความทันสมัย รวมถึงภาษาที่ใช้เขียนอธิบาย
เนื้อหาจะต้องเป็นภาษาภาษาวิชาการ โดยทั่วไปคู่มือปฏิบัติงานจะต้องมีลักษณะดังต่อไปนี้ 

– มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
– มีกฎระเบียบที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 
– มีการอธิบายการปฏิบัติงานในแต่ละข้ันตอน และเทคนิคการปฏิบัติงาน 
– มีการยกตัวอย่างของเอกสารในแต่ละขั้นตอน  
– มีการระบุปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน  

ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ(ส านักงาน ก.พ.ร.) ได้ก าหนดลักษณะของคู่มือปฏิบัติงานที่
ดี ไว้ดังนี้ 

1. เนื้อหาภายในคู่มือปฏิบัติงานมีความกระชับ ชัดเจน เข้าใจง่าย 
2. คู่มือปฏิบัติงานจะต้องเป็นประโยชน์ส าหรับการท างาน และการฝึกอบรม 
3. คู่มือปฏิบัติงานมีเหมาะสมกับองค์กร และผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม 
4. เนื้อหาคู่มือปฏิบัติงานมีความน่าสนใจ น่าติดตาม 
5. เนื้อหาคู่มือปฏิบัติงานมีความเป็นปัจจุบัน ไม่ล้าสมัย 
6. มีการระบุแสดงหน่วยงานที่จัดท า วันที่เริ่มใช้ถือปฏิบัติไว้อย่างชัดเจน 
7. มีตัวอย่างประกอบในแต่ละขั้นตอน 

 
2.3 ภารกิจและขอบข่ายภาระงานแต่ละฝ่ายของส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 ส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษา ทั้งการศึกษา
ในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย โดยมีลักษณะงานที่เกี่ยวกับการบริหารจัดการ
การศึกษา การพัฒนางานวิชาการและระบบสารสนเทศ การประกันคุณภาพการศึกษา การบริหารงานบุคคล 
การบริหารการเงินและงบประมาณ การประสานงาน การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล การพัฒนา
กิจกรรมเด็กและเยาวชน ภูมิปัญญาท้องถิ่น โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายในดังนี้ 
 2.3.1 หน่วยศึกษานิเทศก์ 
 2.3.2 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 2.3.3 ฝ่ายแผนงานและโครงการ 
 2.3.4 ส่วนบริหารการศึกษา ประกอบด้วย ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายกิจการโรงเรียนและนักเรียน และ
ฝ่ายวิชาการ 
 2.3.5 ส่วนส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ประกอบด้วย ฝ่ายการศึกษานอกระบบและ  
ตามอัธยาศัย 
 2.3.6 โรงเรียนนครนนท์วิทยา 1 – 5 และโรงเรียนกีฬานครนนท์วิทยา 6  

2.3.7 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กนครนนท์ 1 – 12  
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ตามค าสั่งเทศบาลนครนนทบุรี ที่ 1007/2561 เรื่อง การมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานส านักการศึกษา ลงวันที่ 3 กรกฎาคม พ.ศ. 2561 เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลของส านักการศึกษา 
เทศบาลนครนนทบุรี เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนนทบุรี ลงวันที่ 14 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2545 ประกอบกับประกาศเทศบาลนครนนทบุรี เรื่อง ประกาศการใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี 
รอบปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 – 2563 ลงวันที่ 29 กันยายน พ.ศ. 2560 และค าสั่งเทศบาลนครนนทบุรี              
ที่ 1275/2561 เรื่อง การมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานส านักการศึกษา (แก้ไขเพ่ิมเติม
เฉพาะราย) ลงวันที่ 9 สิงหาคม พ.ศ. 2561 ได้มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับภารกิจด้านการศึกษา
ของเทศบาลนครนนทบุรี และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีรายละเอียดขอบข่ายภาระงาน
ดังต่อไปนี้ 

2.3.1 ขอบข่ายภาระงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 ปฏิบัติหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่งบประมาณ และงานธุรการ 
ประกอบด้วย  
 งานธุรการ 
  – จัดเก็บระเบียบกฎหมาย หนังสือราชการ  
   – งานสารบรรณ รับ–ส่งหนังสือ เสนอแฟ้ม 
   – งานดูแลรักษา จัดเตรียม ประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ติดต่อและ
อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
   – งานจัดการประชุม และประสานงานเกี่ยวกับการประชุมต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   – งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
   – งานสาธารณกุศลของเทศบาลและของหน่วยงานต่างๆที่ขอความร่วมมือ  
   – งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
   – งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 
  – งานสวัสดิการต่างๆ 
   – งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
  – งานควบคุมและจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ของส านักการศึกษา 
  – งานควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลางของส านักการศึกษา 
  – งานควบคุมภายในของส านักการศึกษา 
  – งานควบคุมการจัดซื้อและเบิกจ่ายค่าวัสดุและครุภัณฑ์ต่างๆ ของส านักการศึกษา 
  – งานตรวจสอบเงินประกันสัญญาค่าครุภัณฑ์ๆ ของส านักการศึกษา 
   – งานด้านบุคลากรของพนักงานเทศบาล พนักงานจ้างตามภารกิจ (งบเทศบาล) พนักงานจ้าง
ทั่วไป (งบเทศบาล) ของส านักการศึกษา เช่น กรอบอัตราก าลัง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือน การขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท าคุณประโยชน์ วินัยร้องทุกข์ 
และการลาทุกประเภท  
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     งานงบประมาณ 
   – จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักการศึกษา ทั้งในส่วนที่จ่ายจากรายได้ และ
จ่ายจากเงินอุดหนุนทั่วไป 
  – งานโอนเงินงบประมาณรายจ่าย 
  – งานตรวจสอบความถูกต้องรวมทั้งเบิกจ่ายเงินสวัสดิการต่างๆ ให้แก่พนักงานครูเทศบาล 
และลูกจ้าง ได้แก่ ค่าเช่าบ้าน ค่าเล่าเรียนบุตร และค่ารักษาพยาบาล 
  – งานประสานกับจังหวัด รวมทั้งติดตาม ตรวจสอบยอดเงิน และรับเช็คเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ
จากจังหวัด 
  – งานควบคุมยอดเงินงบประมาณคงเหลือของส านักการศึกษา 
  – งานจัดท าหนังสือโต้ตอบ ชี้แจงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  – งานจัดซื้อจัดจ้างในหมวดต่างๆ ทั้งเงินตามงบประมาณรายจ่ายให้เป็นไปตามระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Electronic Local Administration Accounting System : 
e–LAAS) 
   – งานจัดซื้อ–จัดจ้างทุกประเภทให้โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกแห่งในสังกัดเทศบาล 
   – งานควบคุมการใช้พัสดุและครุภัณฑ์ 
  – งานติดต่อสืบราคา ตกลงราคา ให้ได้ราคาพัสดุที่ถูกต้องเหมาะสมเป็นไปตามกลไกราคาตลาด 
   – งานตรวจสอบความถูกต้องของการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ให้แก่โรงเรียนและศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กทุกแห่ง รวมทั้งให้ค าแนะน า ปรึกษาต่างๆ  
   – งานวางฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่างๆ ทั้งเงินตามงบประมาณรายจ่ายและเงินนอกงบประมาณ 
ตามผังบัญชี และระบบการปฏิบัติงานด้านการคลังให้เป็นไปตามระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ส าหรับองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (Electronic Local Administration Accounting System: e–LAAS) 
   – งานตรวจสอบความถูกต้องของระบบบัญชี ให้แก่โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกแห่งใน
สังกัดเทศบาล รวมทั้งให้ค าแนะน า ปรึกษาเกี่ยวกับการลงบัญชี การเบิกเงิน การจ่ายเงิน รวมทั้งการจัดท างบ
การเงินต่างๆ  
   – งานเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเฉพาะกิจที่ได้รับจัดสรรจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
  – งานเบิกจ่ายเงินโครงการสนับสนุนการจัดการศึกษาโดยไม่เสียค่าใช้จ่าย 15 ปี ซึ่งเป็น
นโยบายรัฐบาล 
   – งานเบิกตัดปี การกันเงินและการขยายระยะเวลาเบิกจ่ายเงิน 
  – งานควบคุมงบประมาณของส านักการศึกษา 
   – งานจัดท าแบบรายงานเงินอุดหนุนทั่วไปและเงินอุดหนุนก าหนดวัตถุประสงค์ ส่งกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
  – งานเบิกจ่ายเงินเดือน เงินวิทยฐานะ ค่าตอบแทนอ่ืนนอกเหนือจากเงินเดือน ค่าตอบแทน
พิเศษเงินเดือนเต็มขั้น ค่าครองชีพชั่วคราว เงินประกันสังคมให้แก่พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล 
ลูกจ้างและพนักงานจ้างตามภารกิจ 
  – งานเบิกจ่ายเงินยืมเงินสะสม จ่ายขาดเงินสะสม เงินยืมทดรองจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ ของ
ส านักการศึกษา  
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2.3.2 ขอบข่ายภาระงานฝ่ายแผนงานและโครงการ 
ปฏิบัติหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่งานแผนงานและโครงการ  งานระบบ

สารสนเทศ ประกอบด้วย 
  งานแผนงานและโครงการ 

– งานรวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับงานแผนงานและโครงการของโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ในสังกัดส านักการศึกษา เพ่ือจัดท าร่างแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาล 

   – วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา   
 – จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีเทศบาล 
  – จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี (ส่วนของส านักการศึกษา) 
  – จัดท าแผนด าเนินงานด้านการศึกษาประจ าปี 
 – ให้ค าปรึกษา แนะน าการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาให้แก่หน่วยงาน และสถานศึกษา 
 – วางแผน ด าเนินการ ติดตามผลและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 
 – การปรับปรุงแผนและเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 
 – งานรวบรวมข้อมูลและจัดท าแผนงาน การตรวจสอบ การปฏิบัติงานตามแผน การติดตาม

ผลและรายงาน ของส านักการศึกษา 
 งานระบบสารสนเทศ 
  – จัดท าเทคโนโลยีระบบสารสนเทศของส านักการศึกษา 
   – การส ารวจรายงานและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือใช้ในการบริหารและก าหนดนโยบาย
การบริหารของส านักการศึกษา  
  – การจัดหาและควบคุมโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เพ่ือจัดเก็บและประมวลผลข้อมูลเป็น
ฐานข้อมูลมาตรฐาน เพ่ือใช้ในการวางแผนและให้บริการสารสนเทศ 
  – การควบคุมระบบ LAN (Local Area Network) เพ่ือเชื่อมโยงเครือข่ายข้อมูลระหว่าง
หน่วยงานภายในส านักการศึกษา และส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  – การประสานเชื่อมโยงฐานข้อมูลของส่วนราชการในสังกัดส านักการศึกษา สถานศึกษา และ
เทศบาลเพื่อความคลอ่งตัวในการใช้ข้อมูลสารสนเทศ 
   – การจัดท าคู่มือการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ เกี่ยวกับการจัดเก็บประมวลผลข้อมูล
สารสนเทศและการจัดระบบข้อมูลให้แก่หน่วยงานในสังกัด 
  – ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับงานหน้าที่ในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ให้ความรู้           
การพัฒนาการใช้ระบบสารสนเทศแก่บุคลากรและหน่วยงานในสังกัด 
    – การจัดท าสถิติจ านวนพนักงานครูเทศบาล จ านวนโรงเรียน นักเรียน ห้องเรียนและนักเรียน
ที่จบการศึกษาจากสถานศึกษาสังกัด เพ่ือเป็นฐานข้อมูลในการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาเทศบาลนครนนทบุรี 
   – การจัดท าและดูแลข้อมูลระบบ SIS และ CCIS 

– ตอบข้อร้องเรียนในเว็บไซต์ของส านักการศึกษา 
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ส่วนบริหารการศึกษา 
 รับผิดชอบในการปกครอง บังคับบัญชา ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงาน การตรวจสอบติดตามผลงานและ
สั่งการในส่วนบริหารการศึกษา  ดังนี้ 
   – ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
  – ฝ่ายกิจการโรงเรียนและนักเรียน 
  – ฝ่ายวิชาการ 

2.3.3 ขอบข่ายภาระงานฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
ปฏิบัติหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่งานการเจ้าหน้าที่ งานวางแผนบุคคล

และทะเบียนประวัติ ดังนี้ 
งานการเจ้าหน้าที่   

 ควบคุมดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล 
(ศึกษานิเทศก์) ลูกจ้างประจ า (งบอุดหนุน) พนักงานจ้างตามภารกิจ (งบอุดหนุน) และพนักงานจ้างทั่วไป 
(งบอุดหนุน) ในเรื่อง ดังนี้ 
  – การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย 
   – การประเมินผลงานพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาลเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
  – การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์  
  – การโอนย้าย 
   – การลาทุกประเภท  
  – การจัดท าประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  
  – การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ 
และพนักงานจ้างทั่วไป  
  – การมอบหมายหน้าที่ปฏิบัติราชการ การช่วยปฏิบัติราชการ การรักษาราชการ 
   – การด าเนินการทางวินัย ร้องเรียนและร้องทุกข์ 
  – การเดินทางไปราชการ 
 งานวางแผนบุคคลและทะเบียนประวัติ 
   – การวางแผนอัตราก าลัง 
  – การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง สอบคัดเลือก การคัดเลือก  

– การให้ออกจากราชการ 
  – การก าหนดต าแหน่ง 
  – การพัฒนาบุคลากร 
  – การจัดท าทะเบียนประวัติ 
  – เงินช่วยครูอาวุโส 
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2.3.4 ขอบข่ายภาระงานฝ่ายกิจการโรงเรียนและนักเรียน 
 ปฏิบัติหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่งานการศึกษาปฐมวัย งานโรงเรียน 
และงานกิจการนักเรียน 
  งานการศึกษาปฐมวัย   
   – จัดการศึกษาให้แก่เด็กปฐมวัยทั้งในโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   – พิจารณาตั้ง–ยุบ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  – งานแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   – บริการด้านสุขภาพอนามัยแก่เด็กปฐมวัย 
   – งานป้องกันสารเสพติดในระดับปฐมวัย 
  – จัดท าบันทึก ประเมินผล และรายงานผลพัฒนาการของเด็กปฐมวัยให้หน่วยงานและผู้ปกครอง 
   – จัดท าสถิติการพัฒนาตามวัยของเด็กปฐมวัย 

 งานโรงเรียน   
   – งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่โรงเรียน และศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

 – พิจารณาจัดตั้ง–ยุบโรงเรียน และขยายชั้นเรียน 
    – งานตรวจสอบหลักฐาน เอกสารต่างๆของโรงเรียน 
   – งานจัดตั้งและส่งเสริมสมาคมครู และมูลนิธิต่างๆ การแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษา  

ของโรงเรียน 
    – งานส่งเสริมกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน 

 – งานเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่างๆ กฎ ระเบียบและนโยบายของทางราชการ เกี่ยวกับ 
การด าเนินงานโรงเรียน 
   – งานจัดการแข่งขันกีฬาทุกประเภท 

– งานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
– งานส่งเสริมแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
– งานอันเนื่องมาจากโครงการพระราชด าริ 
– งานโรงเรียนและนักเรียนเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

 งานกิจการนักเรียน  
  – งานส่งเสริมและพัฒนาวินัย คุณธรรม และจริยธรรมของนักเรียน 
   – งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
   – งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน 
  – งานป้องกันสารเสพติดในโรงเรียน 
  – งานสิทธิเด็กและเยาวชน 
  – งานแนะแนว 
  – งานลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
  – งานดูแลช่วยเหลือนักเรียน (ทุนการศึกษาจากแหล่งต่างๆ) 
  – งานส่งเสริมการศึกษาเด็กพิเศษ เด็กด้อยโอกาส 
  – งานดูแลความประพฤติของนักเรียน 
   – งานทะเบียนประกาศนียบัตรและหลักฐานการจบการศึกษา 
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2.3.5 ขอบข่ายภาระงานฝ่ายวิชาการ 
ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติของงานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตรและงาน

พัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา 
  งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร   
  – ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์หลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
  – ส่งเสริม พัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และผู้ที่มีความสามารถพิเศษ 
  – การจัดท าหลักสูตรการเรียนรู้และแนวการจัดประสบการณ์ส าหรับเด็กปฐมวัย 
  – จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ ด้านคุณธรรม จริยธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณี 

 งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา   
   – งานส่งเสริม ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา 
  – จัดท า จัดหา และเผยแพร่สื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา การเรียนการสอนและ
เทคโนโลยี 
   – พัฒนาบุคลากรในด้านการส่งเสริมความรู้เกี่ยวกับการผลิตและการใช้สื่อเทคโนโลยีและ 
นวัตกรรมทางการศึกษา  
    – พัฒนา ปรับปรุงสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษาให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 
 – ส่งเสริม พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่เหมาะสมกับผู้เรียนทุกระดับ 

– งานดูแล จัดเตรียมและให้บริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการสอนแก่สถานศึกษา 
 
ส่วนส่งการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบในการปกครอง  บังคับบัญชา  ควบคุม  ดูแลการปฏิบัติงานการตรวจสอบ ติดตาม

ผลงานและสั่งการในส่วนส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  ดังนี้ 

2.3.6 ขอบข่ายภาระงานฝ่ายการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 
 ปฏิบัติหน้าที่ในการรับผิดชอบ ก ากับ ดูแลงานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย  งานฝึกและ
ส่งเสริมอาชีพและงานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา  ดังนี้ 
 งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 
  – งานส ารวจ รวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ  เกี่ยวกับการศึกษานอกระบบ 

  – งานการศึกษานอกระบบ และวิทยาลัยชุมชน หรือการศึกษาที่นอกเหนือจากการศึกษา  
ภาคบังคับ   

   – งานส่งเสริมคุณภาพ และควบคุมมาตรฐาน ตรวจสอบ ติดตาม วัดผลและประเมินผล 
การศึกษานอกระบบ  
  – งานการศึกษาตามอัธยาศัย 
  – งานจัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทางการศึกษา และชุมชน 

  – งานรณรงค์เพ่ือการเรียนรู้หนังสือเผยแพร่ข่าวสารต่างๆ แก่ประชาชนทั่วไป 
  – งานส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต 

  – งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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 งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ   
   – ส ารวจข้อมูล สถิติความต้องการในด้านอาชีพของนักเรียน และชุมชนในเขตเทศบาล 

   – งานการฝึกอบรม ดูแลแนะน าการศึกษา การแนะแนวอาชีพและแก้ไขปัญหาต่างๆ  
แก่ประชาชนทั่วไป 

  – ด าเนินการจัดหาวิทยากรและส่งเสริมการฝึก และประกอบอาชีพตามความต้องการ 
ของนักเรียนและชุมชน 
  – ประสานงานการจัดหาแหล่งจ าหน่ายหรือสถานที่แสดงผลิตภัณฑ์จากการส่งเสริมอาชีพ 

  – ติดตามและประเมินผลการฝึกอบรมให้แก่นักเรียนและชุมชน 
  – จัดท ารายงานผลการฝึกอบรมและส่งเสริมอาชีพ 
  – งานส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพชีวิตและจัดการศึกษาให้แก่เด็กเร่ร่อนในเขตเมือง 
งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์ และเครือข่ายทางการศึกษา   
   – ควบคุม ดูแล และให้บริการห้องสมุดประชาชนของเทศบาล ในเรื่องเกี่ยวกับการยืม คืน หนังสือ 

ทะเบียนสมาชิก  
  – งานให้บริการและส่งเสริมการใช้ห้องสมุดเป็นแหล่งวิชาการและสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 

   – งานจัดตั้ง และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทางประวัติศาสตร์ วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  – งานจัดท าเนื้อหา ค าบรรยาย และบริการน าชมพิพิธภัณฑ์ และแหล่งเรียนรู้ ประวัติศาสตร์  
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  – งานบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
  – งานจัดท าสมุดทะเบียน บัตรวัตถุ ท าทะเบียนวัตถุ อธิบายลักษณะ ประเภท ประโยชน์  
ใช้สอย สภาพ ประวัติ และภาพถ่ายของวัตถุพิพิธภัณฑ์ 
  – งานดูแลรักษาโสตทัศนูปกรณ์ ระบบจัดแสดง และสถานที่ 
  – งานข้อมูลพิพิธภัณฑ์และนิทรรศการ และข้อมูลอื่นๆ  
  – งานกิจกรรมสร้างความร่วมมือเครือข่ายทางการศึกษา พิพิธภัณฑ์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น และมูลนิธิ 
 

2.3.7 ขอบข่ายภาระงานหน่วยศึกษานิเทศก์ 
 มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานพัฒนาวิชาการ งานพัฒนาการนิเทศการศึกษา งานวิจัย
และการติดตามประเมินผลและงานบริการวิชาการ ดังนี้ 
  งานพัฒนาวิชาการ  
    – พัฒนาครูและผู้บริหารสถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   – ส่งเสริมความร่วมมือการนิเทศและพัฒนากระบวนการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   – ส่งเสริมความร่วมมือการนิเทศและพัฒนาแนวจัดประสบการณ์ของระดับปฐมวัย 
   – ส่งเสริมพัฒนาและตรวจสอบระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  
   – สนับสนุนร่วมมือในการประกันคุณภาพภายนอกสถานศึกษากับหน่วยงานภายนอก 
   – นิเทศพัฒนาการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
   – นิเทศ ติดตามการใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานในสถานศึกษา 
   – นิเทศ ติดตามการด าเนินงานประกันคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา 
   – ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยมาตรฐานการเรียนรู้ 
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  หน้า 30 
 

 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

 งานพัฒนาวิชาการ (ต่อ) 
   – ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการประกันคุณภาพ 
  – งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  งานพัฒนาการนิเทศการศึกษา 
    – วางแผนและจัดท าแผนการนิเทศการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาและศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 
   – รายงานผลการนิเทศติดตามการบริหารจัดการศึกษา 
   – ส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศภายในสถานศึกษา 
   – ก ากับติดตามการนิเทศภายในสถานศึกษา 
   – ติดตาม และตรวจสอบการใช้งบประมาณเพ่ือการจัดการศึกษา และรายงานผล 
   – ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานภายนอกในการบริหารจัดการศึกษา 
  – งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
   งานวิจัยและการติดตามประเมินผล 
    – ส่งเสริมการวิจัยและประเมินผลการศึกษา 
    – ส่งเสริมและพัฒนาเครื่องมือการวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
    – จัดการทดสอบทางการศึกษาทุกระดับ 
    – รายงานการติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกระดับ 
    – ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
  – งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  งานบริการวิชาการ   
   – การให้บริการวิชาการแก่หน่วยงาน และบุคคลทั้งภายในและภายนอกเทศบาล 
   – ส ารวจความต้องการของผู้รับบริการ เพื่อน าไปใช้ประกอบการก าหนดนโยบาย ยุทธศาสตร์
และทิศทางการจัดการศึกษา 
   – จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 
   – จัดฝึกอบรม สัมมนาและประชุมเชิงปฏิบัติการเกี่ยวกับการจัดการศึกษา 
   – นิเทศติดตามผลการให้บริการทางวิชาการ 
  – งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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บทที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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กระบวนงาน ในขอบข่ายภาระงานของ 

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการเงินและบัญชี/หวัหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป กระบวนงาน :   การจัดทำงบประมาณทางการศึกษา 

วันที่บังคับใช้ :    

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การจัดทำงบประมาณทางการศึกษา 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อใช้เป็นค่าใช้จ่ายของสำนักการศึกษาให้กระทำตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการ
ตามท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด 

2. สามารถควบคุมการเบิกจ่ายในแต่ละปีงบประมาณได้ เพื่อไม่ให้มีผลกระทบเฉพาะรายรับในภาพรวม
เทศบาลนครนนทบุรี 

 
ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2541 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2-3) พ.ศ. 2543 
 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการนำเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรรเป็น
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2551 
 4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬาและ
การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
 5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
 6. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว1248 ลงวันที่  27 มิถุนายน 
2559 เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณ 
 7. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ มท 0809.4/ว1893 ลงวันที่ 21 มิถุนายน 2561 เรื่อง 
ซักซ้อมแนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
 8. รายการเงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนสำหรับการจัดการศึกษาภาคบังคับหนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด่วนมาก ที่ มท 0809.4/ว 1875 ลงวันที่  21 มิถุนายน 2561 เรื่อง การซักซ้อมแนว
ทางการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 เงินสนับสนุนสำหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 9. บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ประจำเดือน มกราคม 2561 ของกรมบัญชีกลาง 
        10. เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ประจำปี 2561 ประกาศ ณ วันที่ 23 
พฤษภาคม 2561 
        11. เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานของระบบกล้องวงจรปิด ฉบับเดือน ตุลาคม 2561 
ประกาศ ณ วันที่ 26 ตุลาคม 2561 
        12. แผนพัฒนาสี่ปี (พ.ศ. 2561 - 2564) 
        13. แผนพัฒนาสี่ปี (พ.ศ. 2561 - 2564) เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 1) 
        14. แผนพัฒนาสี่ปี (พ.ศ. 2561 - 2564) เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
 
เอกสารประกอบการทำงาน 
 - 
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการเงินและบัญชี/หวัหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป กระบวนงาน :   การจัดทำงบประมาณทางการศึกษา 

วันที่บังคับใช้ :    

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

คำจำกัดความ 
 1. งบประมาณ หมายความว่า แผนงานหรืองานสำหรับประมาณการด้านรายรับและรายจ่ายแสดงในรูป
ตัวเลขจำนวนเงิน 
 2. ปีงบประมาณ หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีถัดไป
และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อสำหรับปีงบประมาณนั้นแสดงในรูปตัวเลขจำนวนเงิน 
 3. แผนงาน หมายความว่า ภารกิจในแต่ละด้านของสำนักการศึกษา 
 4. เจ้าหน้าที่งบประมาณ หมายความว่า ปลัดเทศบาล 
 5. หน่วยงาน หมายความว่า สำนักการศึกษา ฝ่าย งานและสถานศึกษาในสังกัดเทศบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 35 -



  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการเงินและบัญชี/หวัหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป กระบวนงาน :   การจัดทำงบประมาณทางการศึกษา 

วันที่บังคับใช้ :    

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดทำงบประมาณทางการศึกษา” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1.  - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 

การจัดเตรียม 
จัดทำงบประมาณ 

 
 
 

1.1 สำนักการศึกษาจัดทำแผน 
พัฒนาการศึกษา 4 ปี และประกาศใช้ 
1.2 กองวิชาการและแผนงาน ส่ง
หนังสือปฏิทินการจัดทำงบประมาณ
แจ้งแต่ละหน่วยงาน เพื ่อเตรียม
เอกสารประกอบการจดัทำงบประมาณ 
 

-  ระ เบ ี ยบ คำส ั ่ งและ
หนังสืออื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

2. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 

สำรวจ 
 

 
 

2. สำรวจงบประมาณรายจ ่าย
ประจำปี  ของหน ่วยงานภายใน
สำนักการศึกษา 

- ร่างเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
- ระเบียบ คำสั่งและหนังสือ 
ที่เกี่ยวข้อง 
 

3. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 

จัดทำร่าง 
งบประมาณร่ายจา่ยประจำป ี

 
 
 

3.1 รวบรวมรวบรวมข้อมูลงบประมาณ
ประจำปีแต่ละหน่วยงานในสังกัด
สำนักการศึกษา  
3.2 จัดทำร่างเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี  
 
 

- ร่างเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
- ระเบียบ คำสั่ง หนังสือ 
ซักซ้อมของกรมส่งเสริม
การปกครองส่วนท้องถิ่น 
และหนังสืออื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ประกอบการจัดทำงบประมาณ 

4. - หน่วย/ฝ่าย/งาน/ 
สถานศึกษา  

 
 
 

ตรวจสอบ 
 

 
 

4. จัดส่งร่างเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ให้หน่วยงานใน
สังกัดสำนักการศึกษาตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- ร่างเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
 

5. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 
 

จัดทำร่างเทศบัญญัติ 
งบประมาณรายจา่ยประจำป ี

(ฉบบัแก้ไขขอ้มูล) 
 
 
 
 

 
 
 

5.1 รวบรวมข้อม ูลเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  ที่
หน่วยงานในสังกัดสำนักการศึกษา
ตรวจสอบความถูกต้อง และแก้ไขแล้ว  
5.2 จัดทำร่างเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี (ฉบับแก้ไขข้อมูล) 
5.3 เสนอร่างเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีต่อผู ้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก) 
 
 
 
 
 

- ร่างเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
 

เร่ิมต้น 
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  หน้า 4 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการเงินและบัญชี/หวัหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป กระบวนงาน :   การจัดทำงบประมาณทางการศึกษา 

วันที่บังคับใช้ :    

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดทำงบประมาณทางการศึกษา” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
6. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน

ทั่วไป 
 
 
 
 
 

จัดส่งร่างเทศบัญญัติ 
งบประมาณรายจา่ยประจำป ี

6. จัดส่งร่างเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ไปยังกองวิชาการ
และแผนงาน เพื่อตรวจสอบ  
 
กรณีมีการแก้ไข  
กองวิชาการและแผนงานจะแจ้ง
สำนักการศึกษา ให้นำกลับมาแก้ไข
ให้ถูกต้อง และส่งฉบับแก้ไขกลับ 
พร้อมลงนามรับรองการตรวจสอบ
เอกสารทุกหน้า 
 

 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อความและการกำหนดขนาดของครุภัณฑ์ที่จะซื้อ ที่ระบุในร่างเทศบัญญัติ   
ให้ถูกต้องครบถ้วน หากเกิดข้อผิดพลาดแล้ว การดำเนินการแก้ไขข้อความเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ
ดังกล่าว ต้องผ่านการอนุมัติจากสภาเทศบาลนครนนทบุรีซึ่งอาจทำให้เกิดการล่าช้าจากกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 2. จำนวนเงินที่ระบุในแต่ละรายการหากไม่เป็นไปตามบัญชีราคาตามมาตรฐานครุภัณฑ์ที่กำหนดไว้    
ควรดำเนินการสืบราคาตามท้องตลาดที่น่าเชื่อถือได้ 
 3. ตรวจสอบหนังสือซักซ้อมแนวทางการจัดทำงบประมาณประจำปีของกรมส่งเสริมการปกครอง      
ส่วนท้องถิ่นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไป 
 4. ตรวจสอบบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ประจำปี ของกรมบัญชีกลาง เพื่อใช้ประกอบการจัดทำ
งบประมาณ 
 5. ตรวจสอบเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ประจำปีของกระทรวง
ดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เพ่ือใช้ประกอบการจัดทำงบประมาณ 
 6. ตรวจสอบเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานของระบบกล้องวงจรปิดของกระทรวงดิจิทัล     
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เพ่ือใช้ประกอบการจัดทำงบประมาณ 
 
ช่องทางการให้บริการ 

 งานงบประมาณ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี โทร. 02-589-0500    
ต่อ 2221  
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 
 
  
 

สิ้นสุด 
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัจัดการงานทั่วไป/หัวหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป กระบวนงาน :   การจัดซื้อจัดจ้าง 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การจัดซื้อจัดจ้าง 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้บุคลากรภายในสำนักการศึกษาและสถานศึกษา ทราบขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ที่ตั้งไว้
ในงบประมาณ 

2. เพ่ือความครบถ้วนและถูกต้องของเอกสารเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
เอกสารประกอบการทำงาน 
 1. มาตรฐานครุภัณฑ์ 
 
คำจำกัดความ 
 1. การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้างเช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 2. พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 3. สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใดร่วมทั้งงานบริการที่รวมอยู่
ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัจัดการงานทั่วไป/หัวหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป กระบวนงาน :   การจัดซื้อจัดจ้าง 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดซื้อจัดจ้าง” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1.  - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 

ประสานงานกบัผู้ประกอบการ 
 
 

1. ประสานงานกับผู้ประกอบการเพื่อ
ส ืบราคา และขอใบเสนอราคา 
ตลอดจนทะเบียนการค้า และสำเนา
บัตรประชาชนของผู้ประกอบการ 
     

- รายการครุภัณฑ์ที่ตั ้งไว้
ในงบประมาณ 

2. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 

จัดทำบันทึกขออนุมัต ิ
จัดซื้อจัดจ้าง และ 

คำสั่งแต่งต้ังผู้ตรวจรับ 
 

 

2.1 จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ    
จัดจ้าง  
2.2 จัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งผู ้ตรวจรับ
พัสดุในการจัดซ้ือจัดจ้าง 
     
 

-  ร ่ างบ ันท ึกขออน ุม ัติ
จัดซื้อจัดจ้าง  
- ร่างคำสั ่งแต่งตั ้งผู ้ตรวจ
รับพัสดุในการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 
 

3. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ

3 . เสนอบ ันท ึกขออนุม ัต ิจ ัดซ้ือ    
จัดจ้าง และคำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับ
พัสดุ ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
(หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/ผอ.สำนัก/รองปลัด 
เทศบาล/ รองนายกเทศมนตรี /
นายกเทศมนตร)ี 
     

-  ร ่ างบ ันท ึกขออน ุม ัติ
จัดซื้อจัดจ้าง  
- ร่างคำสั ่งแต่งตั ้งผู ้ตรวจ
รับพัสดุในการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 
 

4. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 

จัดทำใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 
 

4. จัดทำใบสั ่งซื ้อสั ่งจ้างของเทศบาล
นครนนทบุร ี
     
 

- จัดทำใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 

5. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 

จัดทำรายงาน 
ขอซ้ือขอจา้งพัสดุ 
ในระบบ e-LAAS 

 
 

5. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างพัสดุ
ในระบบ e-LAAS 
     
 

- รายงานขอซ้ือขอจ้างพัสดุ
ในระบบ e-LAAS 

6. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
- สำนักการคลัง 
 

 
 
 
 
 
 

จัดส่งฎีกาจัดซ้ือจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 

6.1 จัดส่งฎีกาจัดซื้อจัดจ้าง ส่งไป
ยังสำนักการคลัง (เจ้าหน้าที่ธุรการ
เป็นผู้รับผิดชอบนำส่ง)  
6.2 สำนักการคลังตรวจสอบความ
ถูกต้อง และบันทึกระบบ e-GP 
แล้วเสนอหนังสือตามกระบวนการ  
ของสำนักการคลัง 
 
 

เอกสารฉบับจริงแนบท้าย
ฎีกาจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่  
- ใบเสนอราคา 
- ทะเบียนการค้า 
- สำเนาบ ัตรประชาชน
ผู้ประกอบการ 
- บันทึกขออนุมัติจ ัดซ้ือ 
จัดจ้าง 
- คำสั ่งแต่งตั ้งผู ้ตรวจรับ
พัสด ุ
 
 
 
 

เร่ิมต้น 
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  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัจัดการงานทั่วไป/หัวหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป กระบวนงาน :   การจัดซื้อจัดจ้าง 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดซื้อจัดจ้าง” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
7. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน

ทั่วไป 
 

 
 
 

ประสานผู้ประกอบการ 
จัดส่งพัสด ุ

 
 

7. ประสานผู้ประกอบการส่งมอบ
พัสดุ ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

- รายการครุภัณฑ์ที่ตั้งไว้
ในงบประมาณ 

8. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
- คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 
 

 
 

ตรวจรับพัสด ุ

8. แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เพื่อตรวจรับพัสดุ 

- รายการครุภัณฑ์ที่ตั ้งไว้
ในงบประมาณ 

9. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 

รับฎีกาขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง 
 
 
 

9. ติดต่อฝ่ายพัสดุ สำนักการคลัง 
เพื่อรับฎีกาขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
(ที่ดำเนินการและได้รับการอนุมัติ
แล้ว) มาดำเนินการจัดทำฎีกาเบิก
พัสด ุ
 

เอกสารฉบับจริงแนบท้าย
ฎีกาเบิกพัสดุ ได้แก่ 
- ใบสำคัญรับเงิน 
- ใบทะเบียนการค้า 
- ฎีกาจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
 
 

10. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 

จัดทำงบรายละเอยีด 
ประกอบฎีกา 

 
 

10. จัดทำงบรายละเอียดประกอบ
ฎกีา 
 

- งบรายละเอียดประกอบ
ฎีกา 

11. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 

จัดทำใบตรวจรับพัสด ุ
 
 

 

11. จัดทำใบตรวจรับพัสดุ 
 

- ใบตรวจรับพัสดุ 

12. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 

จัดทำใบเบิกพัสด ุ
 

 

12. จัดทำใบเบิกพัสดุ 
 

- ใบเบิกพัสด ุ

13. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 

จัดทำหน้าฎีกาเบิกพัสด ุ
ในระบบ e-LAAS 

 
 

13. จัดทำหน้าฎีกาเบิกพัสดุในระบบ 
e-LAAS 
 

- หนา้ฎกีาเบิกพัสดุในระบบ 
e-LAAS 

14. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
 

14. เสนอบันทึกขอส่งใบเบิกพัสดุ  
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น (หน.
ฝ่าย/ผอ.ส่วน/ผอ.สำนัก/รองปลัด 
เทศบาล/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตร/ีนายกเทศมนตรี) 
 

- ฎกีาเบิกพัสด ุ
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  หน้า 4 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัจัดการงานทั่วไป/หัวหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป กระบวนงาน :   การจัดซื้อจัดจ้าง 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดซื้อจัดจ้าง” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

15. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
- สำนักการคลัง 
 

 
 
 
 

จัดส่งหนังสือฎีกาเบิกพัสด ุ
 
 

 

15. จัดส่งหนังสือฎ ีกาเบ ิกพัสดุ  
ส่งไปยังสำนักการคลัง (เจ้าหน้าที่
ธุรการเป็นผู้รับผิดชอบนำส่ง และ
สำนักการคลัง เสนอหนังสือตาม
กระบวนการของสำนักการคลัง) 
 

- ฎีกาเบิกพัสดุ 

16. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 

ผู้ประกอบการหรือผู้รับจา้งงาน 
รับเงิน/เช็คเงินสด 

 
 

16 .  ประสานงานต ิ ดต ่ อ ให ้ ผู้  
ประกอบการหร ือผ ู ้ร ับจ ้างงาน     
รับเงิน/เช็คเงินสด 
 

- 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. หนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นไปตามเงื่อนไขในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง        
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 2. หนังสือรับรองการจดทะเบียนต้องระบุสินค้าที่จะขาย 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 งานงบประมาณ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี โทร. 02 -589-0500       
ต่อ 2221  
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 
 
  
 

สิ้นสุด 
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัจัดการงานทั่วไป/หัวหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป กระบวนงาน :   การตรวจสอบพัสดุประจำป ี

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อตรวจสอบพัสดุคงเหลือตามบัญชีทะเบียนทรัพย์สินประจำปี 
2. เพ่ือตรวจสอบพัสดุคงเหลือด้านความชำรุด เสื่อมสภาพ สูญหาย หมดความจำเป็น 
 

ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
เอกสารประกอบการทำงาน 
 1. ทะเบียนทรัพย์สิน 
 
คำจำกัดความ 
 1. พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 2. สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้างและทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่
ในสินค้านั้นด้วย แต่มีมูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
 3. การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย  การยืม การตรวจสอบการ
บำรุงรักษาและการจำหน่ายพัสดุ  
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัจัดการงานทั่วไป/หัวหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป กระบวนงาน :   การตรวจสอบพัสดุประจำป ี

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การตรวจสอบพัสดุประจำปี” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1.  -  ฝ่ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
- สำนักการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำคำสั่ง 
แต่งต้ังคณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.1 จัดทำบันทึกเสนอรายชื่อคณะ 
กรรมการ  
    - คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจำป ี
    - คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
(ประกอบด้วยประธาน 1 คน และ 
กรรมการ 2 คน) 
1.2 เสนอบันทึกเสนอรายชื ่อคณะ 
กรรมการทั้งสองชุดต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก) 
1.3 จัดส่งรายชื่อคณะกรรมการให้
สำนักการคลัง เพ ื ่อจ ัดทำคำสั่ง
แต่งตั ้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี  และคำสั ่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
1.3  เสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ต่อผู ้บ ังค ับบัญชาตามลำดับชั้น   
(ผอ.สำนักการคลัง/ปลัดเทศบาล/
รองนายกเทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
1.4 แจ้งคำสั่งให้คณะกรรมการทั้ง 
สองชุดทราบ 
 

จัดทำบันทึกเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการ 

 
 
 

เสนอบันทึกเสนอรายชื่อ 
คณะกรรมการต่อผู้บังคับบัญชา 

สำนักการศึกษา 
 
 
 

จัดส่งรายชื่อคณะกรรมการ 
ให้สำนักการคลัง 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

 
 
 

- บันทึกเสนอรายชื่อคณะ 
กรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี และรายชื่อคณะ 
กรรมการตรวจสอบข้อ 
เท็จจริง 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง 
- ทะเบียนทรัพย์สิน 

เร่ิมต้น 
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  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัจัดการงานทั่วไป/หัวหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป กระบวนงาน :   การตรวจสอบพัสดุประจำป ี

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การตรวจสอบพัสดุประจำปี” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   

 
 
 

จัดทำคำสั่ง 
แต่งต้ังคณะกรรมการ 

 
  

 
 
 
 

แจ้งคำสั่ง 
แต่งต้ังคณะกรรมการ 

 
 

 

2. -  คณะกรรมการ
ตรวจสอบพ ั สดุ
ประจำปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำรวจพัสด ุ
ตามบัญชีทะเบียนทรัพย์สิน 

 
 
 

 

2.1 คณะกรรมตรวจสอบพ ัสดุ
ประจำปีออกสำรวจพัสดุตามบัญชี
ทะเบียนทรัพย์สิน (พิจารณาสภาพ
พัสดุมีการชำรุด เสื่อมสภาพ และ
ยังมีความจำเป็นต้องใช้งานพัสดุนั้น
หรือไม่) 
2.2 จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ
พัสด ุ
2.3 รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ 
ต่อผู ้บ ังค ับบัญชาตามลำดับชั้น   
(หน.ฝ ่าย/ผอ.ส ่วน/ผอ.สำน ัก/
ปลัดเทศบาล/รองนายกเทศมนตรี/
นายกเทศมนตรี) 
 

สำรวจพัสด ุ
ตามบัญชีทะเบียนทรัพย์สิน 

 
 

จัดทำรายงาน 
ผลการตรวจสอบพัสดุ 

 
 

รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ  
ต่อผู้บังคับบัญชารับทราบ 

 
 

- รายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี 
- ทะเบียนทรัพย์สิน 
 

3. -  คณะกรรมการ
ตรวจสอบพ ั สดุ
ประจำปี 

 
 
 

แจ้งรายการพัสด ุ
ที่ต้องการจำหนา่ย 

 
 

3. จัดทำบันทึกแจ้งรายการพัสดุที่
ต้องการจำหน่ายให้คณะ กรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงทราบ 

- บันทึกแจ้งรายละเอียด
พัสดุที ่ต ้องการจำหน่าย
รายการพ ัสด ุท ี ่ต ้องการ
จำหน่าย 
- ทะเบียนทรัพย์สิน 
 

4. -  คณะกรรมการ 
ตรวจสอบข ้อเท็จ 
จริง 

 
 
 

ตรวจสอบหาข้อเท็จจริง 
 
 
 

 

4.1 คณะกรรมกา รตรวจสอบ      
ข้อเท็จจริง ตรวจสอบรายการพสัดุ
ที่ต้องการจำหน่าย (พิจารณาตรวจสอบ
เห็นควรจำหน่ายพัสดหุรือไม่) 
4.2 จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 
  

- รายการพัสดุท ี ่ต ้องการ
จำหน่าย 
- ทะเบียนทรัพย์สิน 
- รายงานผลการตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง 
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  หน้า 4 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัจัดการงานทั่วไป/หัวหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป กระบวนงาน :   การตรวจสอบพัสดุประจำป ี

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การตรวจสอบพัสดุประจำปี” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
5. -  คณะกรรมการ 

ตรวจสอบข ้อเท็จ 
จริง 

 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 

 

5.1 เสนอรายงานผลการตรวจสอบ
หาข้อเท็จจริงต่อผู ้บ ังค ับบัญชา 
ตาม ลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
 
 
 

- รายการพัสดุท ี ่ต ้องการ
จำหน่าย 
- ทะเบียนทรัพย์สิน 
- รายงานผลการตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง 
  

6. -  คณะกรรมการ 
ตรวจสอบข ้อเท็จ 
จริง 
- สำนักการคลัง 

 
 
 
 
 

จัดส่งรายงาน 
 
 
 

6.1 จัดส่งรายงานให้สำนักการคลัง 
    - รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ 
    - รายการพัสดุที่ต้องการจำหน่าย 
    -  รายงานผลการตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง 
6.2 สำนักการคลังดำเนินการตาม
กระบวนงานของสำนักการคลัง 
(จำหน่ายหรือบริจาคพัสดุ ตัดทะเบียน
ทรัพย์สินครุภัณฑ์ แจ้งตัดครุภัณฑ์
ของสำนักการศึกษา ฯลฯ) 
 

- สำเนารายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี 
- สำเนารายการพ ัสด ุที่
ต้องการจำหน่าย 
- สำเนารายงานผลการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
- ทะเบียนทรัพย์สิน 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณ 
 2. รายงานผลการตรวจภายใน 30 วันทำการนับแต่วันเริ่มตรวจสอบพัสดุ 
 3. หากคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีรายงานว่ามีพัสดุที่ควรจำหน่ายต้องรายงานให้คณะกรรมการ 
สอบหาข้อเท็จจรงิทราบ และดำเนินการต่อไป 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 งานงบประมาณ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี โทร. 02 -589-0500        
ต่อ 2221 
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 

สิ้นสุด 
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการเงินและบัญชี/หวัหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป กระบวนงาน :   การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรม 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้บุคลากรภายในสำนักการศึกษาและสถานศึกษา ทราบขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการและการฝึกอบรม 

2. เพ่ือความครบถ้วนและถูกต้องของเอกสารเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
3. เพ่ือลดขั้นตอนการแก้ไขเอกสาร 
 

ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 
2555 (และที่แก้ไขเพ่ิมเติม) 
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
 
เอกสารประกอบการทำงาน 
 1. เอกสารต้นเรื่อง 
 2. คำสั่งเดินทางไปราชการ (ของผู้ที่เดินทางไปฝึกอบรม) 
 3. แบบแสดงเจตจำนง 
 4. ใบเสร็จรับเงิน หรือใบ Pay in หรือ ใบรับรองแทนในเสร็จรับเงิน 
 5. รายงานการฝึกอบรม 
 6. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1, ส่วนที่ 2) 
 7. งบรายระเอียดประกอบฎีกา 
 8. ฎีกาเบิกจ่าย 
 
คำจำกัดความ 
 1. ผู้บริหารท้องถิ่น หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด, นายกเทศมนตรี และนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล 
 2. พาหนะส่วนตัว หมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคล หรือจักรยานยนต์ส่วนบุคคลซึ่งมิใช่ของทางราชการ 
ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม 
 3. การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ
หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน  หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่น ทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัด  ที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนา
บุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการเงินและบัญชี/หวัหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป กระบวนงาน :   การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรม” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1.  - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 
 
 
 

รับเอกสาร 
จากฝ่ายการเจ้าหนา้ที ่

1.1 รับเอกสารสำหรับการเบิกจ่าย
การเดินทางไปราชการหรือการ
ฝึกอบรม จากฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
1.2 ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสาร 

- สำเนาคำสั ่งเดินทางไป
ราชการ 
- สำเนาหนังสือต้นเร่ือง 
- สำเนาบันทึกข้อความ 
ขอเข้ารับการฝึกอบรมฯ 
- แบบแสดงเจตจำนง 
- หลักฐานการลงทะเบียน 
-  ใบเบ ิกค ่า เด ินทางไป
ราชการ  
-  สำเนารายงานผลการ
เดินทางไปราชการหรือการ
ฝึกอบรม 
 

2. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำฎีกาเบิกจา่ย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 รวบรวมเอกสารในการจัดทำฎีกา 
2.2 จัดทำฎีกาเบิกจ่ายในระบบ    
e-LAAS 
2.4 จัดทำงบรายละเอียดประกอบ
ฎีกา 
2.5 เสนอบันทึกเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการและการ
ฝึกอบรม ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดบั
ชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/ผอ.สำนัก) 
(ผอ.สำนักลงลายมือชื่อเบิกเงินและ
วางฎีกาเบิกจ่าย e-LAAS) 
2.6 จัดส่งฎีกาเบิกจ่าย ส่งไปยัง
สำนักการคลัง(เจ้าหน้าที่ธุรการเป็น
ผู้รับผิดชอบนำส่ง และสำนักการคลัง 
เสนอหนังสือตามกระบวนการของ
สำนักการคลัง) 
2.7 รับเช็คเงินสด  
 

รวบรวมเอกสาร 
ในการจัดทำฎกีา 

 
 

จัดทำบันทึก 
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายฯ 

 
 

จัดทำฎกีาเบิกจา่ย 
ในระบบ e-LAAS 

 
 
 
 

- สำเนาคำสั ่งเดินทางไป
ราชการ 
- สำเนาหนังสือต้นเร่ือง 
- สำเนาบันทึกข้อความ 
ขอเข้ารับการฝึกอบรมฯ 
- แบบแสดงเจตจำนง 
- หลักฐานการลงทะเบียน 
-  ใบเบ ิกค ่า เด ินทางไป
ราชการ  
-  สำเนารายงานผลการ
เดินทางไปราชการหรือการ
ฝึกอบรม 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
- งบรายละเอียดประกอบ
ฎีกา 
- หน้าฎีกาเบิกจ่าย e-LAAS 
(ผอ.สำนักลงลายมือชื่อ
เบ ิ ก เ ง ิ น และว า งฎ ี ก า
เบิกจ่าย e-LAAS) 

เร่ิมต้น 
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  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการเงินและบัญชี/หวัหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป กระบวนงาน :   การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรม” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำฎีกาเบิกจา่ย 

 
 
 
 

จัดทำงบรายละเอยีด 
ประกอบฎีกา 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

จัดส่งฎีกาเบิกจ่าย 
 
 
 

รับเช็คเงินสด 
 

 
3. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน

ทั่วไป 
 

 
 

แจ้งผู้ขอเบิกค่าใช้จ่ายฯ 
รับเงิน 

3.1 รับเช็คเงินสดจากสำนักการคลัง 
3.2 แจ ้งให้ผู ้แจ้งความประสงค์    
ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการและการฝึกอบรมทราบ 
3.3 ผู้แจ้งความประสงค์รับเงินและ
ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานในสมุด
ทะเบียนจ่าย 
 

- 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. ผู้เดินทางไปราชการหรือฝึกอบรม ควรระบุรุ่นที่ต้องการไปฝึกอบรมให้ถูกต้องและชัดเจน 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 งานการเงิน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี โทร. 02-589-0500 ต่อ 2221 
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 

สิ้นสุด 
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการเงินและบัญชี/หวัหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป กระบวนงาน :   การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้บุคลากรภายในสำนักการศึกษาและสถานศึกษาทราบขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 
2. เพ่ือเป็นแบบอย่างให้เจ้าหน้าที่บรรจุใหม่ปฏิบัติงานได้ต่อไป 
 

ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2548 ประกาศ      
ณ วันที่ 4 สิงหาคม 2548 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 954 ลงวันที่ 21 มีนาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีปฏิบัติในการจัดการข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในที่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
ประกาศ ณ วันที่ 11 เมษายน พ.ศ. 2551 

4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
ประกาศ ณ วันที่ 8 กรกฎาคม 2559 

5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

6. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 0679 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่องหลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติในการการข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในที่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
เอกสารประกอบการทำงาน 
 1. แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
 2. การรับรองของคณะกรรมการ 
 3. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
 
คำจำกัดความ 
 - 
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการเงินและบัญชี/หวัหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป กระบวนงาน :   การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1.  - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 
 

รับเอกสาร 
จากผู้แจ้งความประสงค์ 

 
 

1.1 รับเอกสารจากผู ้แจ ้งความ
ประสงค์ 
1.2 ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสาร 

- แบบขอรับค่าเช่าบ ้าน 
(แบบ 6005) 
- สัญญาเช่าบ้าน 
- เอกสารการโอนย้ายของคร ู
- เอกสารหลักฐานอื่นๆที่
เกี่ยวข้อง 

2. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 

 

2.1 ทำบันทึกขอความอนุเคราะห์
นิติกร ฝ่ายนิติการ กองวิชาการ 
เพื่อตรวจสอบข้อเท็จจริง (ตรวจสอบ
สภาพบ้านเหมาะสมกับราคา และ
ตรวจสอบเอกสารการเช่าบ้านทั้งหมด) 
2.2 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
2.3 รายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 

- แบบขอรับค่าเช่าบ้าน 
- สัญญาเช่าบ้าน 
- เอกสารการโอนย้ายของคร ู
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบบ้าน 
- แบบรายงานการตรวจ 
สอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
 

3. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติเบิกค่าเช่าบา้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกค่า
เช่าบ้าน 
3.2 เสนอบันทึกเบิกค่าเช่าบ้าน ต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย 
/ผอ.ส่วน/ผอ.สำนัก/ปลัดเทศบาล) 
3.3 จัดทำหนังสือของบประมาณ 
(เพิ่มเติม) ต่อส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น 
 

จัดทำบันทึก 
ขออนุมัติเบิกค่าเช่าบา้น 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

จัดทำหนังสือส่งกรม 
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

- บันทึกขออนุมัติเบิกค่า
เช่าบ้าน 
- แบบขอรับค่าเช่าบ้าน 
- สัญญาเช่าบ้าน 
- เอกสารการโอนย้ายของคร ู
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบบ้าน 
- แบบรายงานการตรวจ 
สอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
- หนังสือของบประมาณ 
(เพิ่มเติม) 

4. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 

จัดทำฎีกาเบิกจา่ย 
 
 
 
 

4.1 รวบรวมเอกสารในการจัดทำฎีกา 
4.2 จัดทำฎีกาเบิกจ่ายในระบบ    
e-LAAS 
4.3 จัดทำงบรายละเอียดประกอบฎกีา 
4.4 เสนอฎีกาเบิกจ่าย ต่อผู้บังคับ 
บัญชาตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.
ส ่วน/ผอ.สำน ัก) (ผอ.สำน ักลง

- บันทึกขออนุมัติเบิกค่า
เช่าบ้าน 
- แบบขอรับค่าเช่าบ้าน 
- สัญญาเช่าบ้าน 
- เอกสารการโอนย้ายของคร ู
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบบ้าน 

เร่ิมต้น 
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  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการเงินและบัญชี/หวัหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป กระบวนงาน :   การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำฎีกาเบิกจา่ย 

ลายมือชื ่อเบ ิกเง ินและวางฎีกา
เบิกจ่าย e- LAAS) 
4.5 จัดส่งฎีกาเบิกจ่าย ส่งไปยัง
สำนักการคลัง(เจ้าหน้าที่ธุรการเป็น
ผู้รับผิดชอบนำส่ง และสำนักการคลัง 
เสนอหนังสือตามกระบวนการของ
สำนักการคลัง) 
4.6 รับเช็คเงินสด  
 
 

รวบรวมเอกสาร 
ในการจัดทำฎกีา 

 
 

จัดทำฎกีาเบิกจา่ย 
ในระบบ e-LAAS 

 
 

จัดทำงบรายละเอยีด 
ประกอบฎีกา 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

จัดส่งฎีกาเบิกจ่าย 
 
 
 

รับเช็คเงินสด 
 

 
 

- แบบรายงานการตรวจ 
สอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
- หนังสือของบประมาณ 
(เพิ่มเติม) 
- งบรายละเอียดประกอบ
ฎีกา 
- หน้าฎีกาเบิกจ่าย e- LAAS 
(ผอ.สำนักลงลายมือชื่อ
เบิกเงินและวางฎีกาเบิกจ่าย 
e-LAAS) 

5. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 
 
 

แจ้งผู้ขอเบิกค่าเช่าบา้น 
รับเงิน 

 
 
 

5.1 รับเช็คเงินสดจากสำนักการคลัง 
5.2 แจ ้งให้ผู ้แจ้งความประสงค์    
ขอเบิกค่าเช่าบ้านทราบ 
5.3 ผู้แจ้งความประสงค์รับเงนิและ
ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานในสมุด
ทะเบียนจ่าย 
 
 
 

- 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

สิ้นสุด 
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  หน้า 4 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการเงินและบัญชี/หวัหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป กระบวนงาน :   การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. ควรตรวจสอบข้อความในเอกสารประกอบการเบิกจ่าย เช่น สัญญาการเช่าบ้าน ให้ครบถ้วน  
 2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 งานงบประมาณ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี โทร. 02-589-0500         
ต่อ 2221  
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการเงินและบัญชี/หวัหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป กระบวนงาน :   การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้บุคลากรภายในสำนักการศึกษาและสถานศึกษาทราบขั้นตอนการเบิกจ่าย 
2. เพ่ือความครบถ้วนและถูกต้องของเอกสารเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
3. เพ่ือลดขั้นตอนการแก้ไขเอกสาร 
 

ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี ่ยวกับการศึกษาบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น         
พ.ศ. 2541 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2541 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2549 
 2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว.257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 
 
เอกสารประกอบการทำงาน 
 1. หนังสือรับรองจากสถานศึกษา (กรณีโรงเรียน), ระเบียบของทางสถาบัน (กรณีมหาวิทยาลัย) 
 2. ใบเสร็จรับเงินค่าเล่าเรียน (ต้นฉบับ) 
 3. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ 7223) 
 4. งบรายละเอียดประกอบฎีกา 
 5. หน้าฎีกาการเบิกจ่าย (e-LAAS) 
 
คำจำกัดความ 
 1. เงินค่าเล่าเรียน หมายถึง เงินค่าธรรมเนียมการเรียนหรือค่าธรรมเนียมต่างๆ ซึ่งสถานศึกษาของ
เอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ หรือทบวงมหาวิทยาลัย 
 2. บุตร หมายถึง บุตรโดยชอบด้วยกฎหมายซึ่งมีอายุไม่เกินยี่สิบห้าปี ในวันที่ 1 พฤษภาคมของทุกปี    
แต่ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม และบุตรซึ่งบิดามารดาได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของผู้อื่น 
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการเงินและบัญชี/หวัหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป กระบวนงาน :   การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1.  - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 
 

รับเอกสาร 
จากผู้แจ้งความประสงค์ 

1.1 รับเอกสารจากผู ้แจ ้งความ
ประสงค์ 
1.2 ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสาร 

- ใบเบิกเงินสวัสดิการฯ
(แบบ 7223) 
- ใบเสร็จรับเงิน (ต้นฉบับ) 
-  หน ั ง ส ื อ ร ั บ รองจาก
สถานศึกษาหรือระเบียบ
ของสถาบันการศึกษา 
 

2. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำฎีกาเบิกจา่ย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 รวบรวมเอกสารในการจัดทำ
ฎีกา 
2.2 จัดทำบันทึกเบิกจ่ายค่าเล่าเรียน
บุตร 
2.3 จัดทำฎีกาเบิกจ่ายในระบบ    
e-LAAS 
2.4 จัดทำงบรายละเอียดประกอบ
ฎีกา 
2.5 เสนอบันทึกเบิกจ่ายค่าเล่าเรียน
บุตรและฎีกาเบิกจ่าย ต่อผู้บังคับ 
บัญชาตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.
ส ่วน/ผอ.สำน ัก) (ผอ.สำน ักลง
ลายมือชื ่อเบ ิกเง ินและวางฎีกา
เบิกจ่าย e- LAAS) 
2.6 จัดส่งฎีกาเบิกจ่าย ส่งไปยัง
สำนักการคลัง(เจ้าหน้าที่ธุรการเป็น
ผู้รับผิดชอบนำส่ง และสำนักการคลัง 
เสนอหนังสือตามกระบวนการของ
สำนักการคลัง) 
2.7 รับเช็คเงินสด  
 
 

รวบรวมเอกสาร 
ในการจัดทำฎกีา 

 
 

 
จัดทำบันทึก 

เบิกจ่ายค่าเล่าเรียนบุตร 
 
 
 

จัดทำฎกีาเบิกจา่ย 
ในระบบ e-LAAS 

 
 
 
 

- ใบเบิกเงินสวัสดิการฯ
(แบบ 7223) 
- ใบเสร็จรับเงิน (ต้นฉบับ) 
-  หน ั ง ส ื อ ร ั บ รองจาก
สถานศึกษาหรือระเบียบ
ของสถาบันการศึกษา 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
- งบรายละเอียดประกอบ
ฎีกา 
- หน้าฎีกาเบิกจ่าย e- LAAS 
(ผอ.สำนักลงลายมือชื่อ
เบ ิ ก เ ง ิ น และว า งฎ ี ก า
เบิกจ่าย e- LAAS) 

เร่ิมต้น 
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  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการเงินและบัญชี/หวัหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป กระบวนงาน :   การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำฎีกาเบิกจา่ย 

 
 
 
 

จัดทำงบรายละเอยีด 
ประกอบฎีกา 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

จัดส่งฎีกาเบิกจ่าย 
 
 
 

รับเช็คเงินสด 
 

 
3. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน

ทั่วไป 
 

 
 

แจ้งผู้ขอเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 
รับเงิน 

3.1 รับเช็คเงินสดจากสำนักการคลัง 
3.2 แจ ้งให้ผู ้แจ้งความประสงค์    
ขอเบิกค่าเล่าเรียนบุตรรับเงินทราบ 
3.3 ผู้แจ้งความประสงค์รับเงินและ
ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานในสมุด
ทะเบียนจ่าย 
 

- 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. กรอกรายละเอียดใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ 7223) ให้ครบถ้วน 
 2. ตรวจสอบหลักฐานหนังสือรับรองจากสถานศึกษาหรือระเบียบของทางมหาวิทยาลัย 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 งานการเงิน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี โทร. 02-589-0500 ต่อ 2221 
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 

สิ้นสุด 
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการเงินและบัญชี/หวัหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป กระบวนงาน :   การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้บุคลากรภายในสำนักการศึกษาและสถานศึกษาทราบขั้นตอนการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 
2. เพ่ือความครบถ้วนและถูกต้องของเอกสารเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
3. เพ่ือลดขั้นตอนการแก้ไขเอกสารการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 
 

ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2557 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

2. พระราชกฤษฎีกากำหนดให้พนักงานหรือลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นและบุคคล
ครอบครัวของพนักงานหรือลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้สิทธิ์การรับบริการสาธารณสุขตาม
พระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2545 และ พ.ศ. 2556 

3. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล        
พ.ศ. 2553 

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0422.2/ว 33 ลงวันที่ 11 เมษายน 2554 เรื่อง หลักเกณฑ์การ
เบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลด้วยวิธีการทางการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก 

5. หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0422.2/ว 355 ลงวันที่ 30 กันยายน 2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตรา
ค่ารักษาพยาบาลการบำบัดทดแทนไตด้วยวิธีการปลูกถ่ายไตจากผู้บริจาคไตที่มีชีวิต 

6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 356 ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2556 เรื่อง แนวทางการ
กำหนดอัตราเบิกจ่ายค่ายาสำหรับสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ 

7. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/พิเศษ ว 2 ลงวันที่ 4 ธันวาคม 2556 เรื่อง อัตรา
ค่าบริการสาธารณสุขเพื่อใช้สำหรับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชก าร 
หมวด 1 ค่าห้องและค่าอาหาร 

8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 95 ลงวันที่ 25 เมษายน 2557 เรื่อง หลักเกณฑ์
การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลกรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินในสถานพยาบาลของเอกชน 

9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0431.4/ว 182 ลงวันที่ 29 เมษายน 2559 เรื่อง การเบิก
จ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยในตามเกณฑ์กลุ่มวินิจฉัยโรคร่วม (DRGs) 

10. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธ ีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี ่ยวกับ             
การรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ 2 กันยายน พ.ศ. 2542 
 
เอกสารประกอบการทำงาน 
 1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ ร.บ.3) 

2. ใบเสร็จรับเงิน (ต้นฉบับ) จากสถานพยาบาล 
3. รายงานการรับข้อมูลเบิกจ่ายเงินชดเชยกรณีสำรองจ่ายของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
4. หน้างบใบสำคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพายาล 
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการเงินและบัญชี/หวัหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป กระบวนงาน :   การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

5. งบรายละเอียดประกอบฏีกา 
6. หน้าฎีกา (e-LAAS) 

 
คำจำกัดความ 
 1. ค่ารักษาพยาบาล หมายความว่า ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการรักษาพยาบาลตามพระราชกฤษฎีกาว่า
ด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลหรือตามท่ีกระทรวงมหาดไทยประกาศกำหนด 
 2. สถานพยาบาล หมายความว่า สถานพยาบาลของทางราชการและสถานพยาบาลของเอกชน 
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  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการเงินและบัญชี/หวัหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป กระบวนงาน :   การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 
 

รับเอกสาร 
จากผู้แจ้งความประสงค์ 

 
 
 

1.1 รับเอกสารจากผู ้แจ ้งความ
ประสงค์ 
1.2 ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสาร 

- ใบเบ ิกเง ินสว ัสด ิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
(แบบ ร.บ.3) 
- ใบเสร็จรับเงิน (ต้นฉบับ) 
จากสถานพยาบาล 
- เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) 

2. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดส่งข้อมูลให้ 
 สปสช.ตรวจสอบ 

2.1 กรอกข้อมูลของผู้ใช้สิทธิ์และ  
ผู้ร่วมใช้สิทธิ์ 
2.2 รวบรวมเอกสารจัดส่งข้อมลูให้ 
สปสช.ตรวจสอบ 
2.3 สปสช. พิจารณาอนุมัติ 
2.4 สำนักการคลังได้ร ับเงินโอน
จาก สปสช. 
 

กรอกข้อมูลของผู้ใช้สิทธิ์ 
และผู้ร่วมใช้สิทธิ ์

 
 
 

รวบรวมเอกสารจัดส่ง 
ข้อมูลให้ สปสช. 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

สำนักการคลัง 
ได้รับเงินโอนจาก สปสช 

 
 

- ใบเบ ิกเง ินสว ัสด ิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
(แบบ ร.บ.3) 
- ใบเสร็จรับเงิน (ต้นฉบับ) 
จากสถานพยาบาล 
- ใบสั่งยากรณีที่โรงพยาบาล
ไม่มียาจำหน่าย 
- ใบร ับรองยานอกบ ัญชี
หลักแห ่งชาติ (กรณีม ียา
นอกบัญชี) 
- รายงานการรับข้อมูลเบกิ 
จ ่ า ย เ ง ิ น ชด เชย  ก รณี
สำรองจ่ายของพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น (Statement) 
- เอกสารอื่นๆ (ถา้มี) 
 

3. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 
 
 

จัดทำฎีกาเบิกจา่ย 
 
 
 
 
 
 

3.1 รวบรวมเอกสารในการจัดทำฎีกา 
3.2 จัดทำบันทึกเบิกจ่ายค่ารักษา 
พยาบาล 
3.3 จัดทำฎีกาเบิกจ่ายในระบบ    
e-LAAS 
3.4 จัดทำงบรายละเอียดประกอบฎกีา 
3.5 เสนอบันทึกเบิกจ่ายจัดทำบันทึก
เบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลและฎีกา
เบิกจ่าย ต่อผู้บังคับ บัญชาตามลำดบั
ชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/ผอ.สำนัก) 

- ใบเบ ิกเง ินสว ัสด ิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
(แบบ ร.บ.3) 
- ใบเสร็จรับเงิน (ต้นฉบับ) 
จากสถานพยาบาล 
- ใบสั่งยากรณีที่โรงพยาบาล
ไม่มียาจำหน่าย 
- ใบร ับรองยานอกบ ัญชี
หลักแห ่งชาติ (กรณีม ียา
นอกบัญชี) 

เร่ิมต้น 
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  หน้า 4 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการเงินและบัญชี/หวัหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป กระบวนงาน :   การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำฎีกาเบิกจา่ย 

(ผอ.สำนักลงลายมือชื่อเบิกเงินและ
วางฎีกาเบิกจ่าย e- LAAS) 
3.6 จัดส่งฎีกาเบิกจ่าย ส่งไปยัง
สำนักการคลัง(เจ้าหน้าที่ธุรการเป็น
ผู้รับผิดชอบนำส่ง และสำนักการคลัง 
เสนอหนังสือตามกระบวนการของ
สำนักการคลัง) 
3.7 รับเช็คเงินสด  
 

รวบรวมเอกสาร 
ในการจัดทำฎกีา 

 
 

จัดทำบันทึก 
เบิกจ่ายค่าเล่าเรียนบุตร 

 
 

จัดทำฎกีาเบิกจา่ย 
ในระบบ e-LAAS 

 
 

จัดทำงบรายละเอยีด 
ประกอบฎีกา 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

จัดส่งฎีกาเบิกจ่าย 
 
 
 

รับเช็คเงินสด 
 

 

- รายงานการรับข้อมูลเบกิ 
จ ่ า ย เ ง ิ น ชด เชย  ก รณี
สำรองจ่ายของพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น (Statement) 
- เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่ารักษาพยาบาล 
- งบรายละเอียดประกอบ
ฎีกา 
- หน้าฎีกาเบิกจ่าย e- LAAS 
(ผอ.สำนักลงลายมือชื่อ
เบิกเงินและวางฎีกาเบิกจ่าย 
e- LAAS) 

4. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 

แจ้งผู้ขอเบิกค่ารักษาพยาบาล 
รับเงิน 

4.1 รับเช็คเงินสดจากสำนักการคลัง 
4.2 แจ ้งให้ผู ้แจ้งความประสงค์    
ขอเบิกค่ารักษาพยาบาลทราบ 
4.3 ผู้แจ้งความประสงค์รับเงนิและ
ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานในสมุด
ทะเบียนจ่าย 
 

- 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

สิ้นสุด 
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  หน้า 5 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการเงินและบัญชี/หวัหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป กระบวนงาน :   การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
 2. เอกสารที่ประกอบการเบิกจ่ายที่ส่วนใหญ่แล้วไม่ได้แนบมา ได้แก่ ใบรับรองการใช้ยานอกบัญชีหลัก
แห่งชาติ 
 3. ควรตรวจสอบหนังสือราชการ หรือแนวทางการปฏิบัติที่เกี่ยวกับการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล เพื่อใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไป 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 งานการเงิน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี โทร. 02-589-0500 ต่อ 2221  
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการเงินและบัญชี/หวัหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป กระบวนงาน :   การเบิกจ่ายเงินบำเหนจ็บำนาญ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การเบิกจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญ 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้บุคลากรภายในสำนักการศึกษาขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญ 
2. เพ่ือให้พนักงานครูที่กำลังจะเกษียณอายุราชการทราบขั้นตอนในการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญ 
3. เพ่ือเป็นตัวอย่างให้เจ้าหน้าที่บรรจุใหม่ทราบขั้นตอนในการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญได้ถูกต้อง 
 

ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  2546 และแก้ไข
เพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 ปี พ.ศ. 2554 
 
เอกสารประกอบการทำงาน 
 1. แบบขอรับบำเหน็จหรือบำนาญ (แบบ บ.ท.1) 
 2. รายการรับเงินเดือนของ (ชื่อผู้รับเงินเดือนบำนาญ) (แบบ บ.ท.2) 
 3. ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณระหว่างประจำปฏิบัติหน้าที่ในเขตที่ได้รับประกาศใช้กฎอัยการศึก 
(แบบ บ.ท.3) 
 4. แบบคำนวณการตรวจสอบบำเหน็จหรือบำนาญ (แบบ บ.ท.4) 
 5. หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่ทางราชการ (แบบ บ.ท.6) 
 6. แบบขอรับบำเหน็จดำรงชีพ (แบบ บ.ท.16) 
 
คำจำกัดความ 
 1. เงินเดือน หมายถึง เงินเดือนและเงินอื่นที่มีกำหนดจ่ายเป็นรายเดือนจากเงินงบประมาณรายจ่าย
หมวดเงินเดือน 
 2. บำเหน็จบำนาญ หมายถึง ถ้ามิได้ว่าไว้เป็นการเฉพาะในเรื่องใด ให้หมายถึงบำเหน็จปกติ บำนาญพิเศษ
เหตุทุพพลภาพ บำเหน็จตกทอดและหรือบำนาญพิเศษ กรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นตาย และบำเหน็จตกทอด
กรณีผู้รับบำนาญส่วนท้องถิ่น  
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการเงินและบัญชี/หวัหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป กระบวนงาน :   การเบิกจ่ายเงินบำเหนจ็บำนาญ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การเบิกจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1.  - ฝ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 

รับเอกสาร 
จากฝ่ายการเจ้าหนา้ที ่

1.1 รับเอกสารจากฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
1.2 ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสาร 
 
 
 
 
 

- สำเนาบัตรประวัติ 
- สำเนาคำสั่งเลื่อนขั้น ณ 
วันที่ 30 กันยายน 
- สำเนาคำสั ่งให้พ ้นจาก
ราชการ ณ วันที่  1 ตุลาคม 
 

2. - ฝ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 
 

จัดทำเอกสารประกอบ 
การเกษียณอายุราชการ 

 
 

2. จ ัดทำเอกสารประกอบการ
เกษียณอายุราชการ  
    - แบบ บ.ท.1  
    - แบบ บ.ท.2  
    - แบบ บ.ท.3  
    - แบบ บ.ท.4  
    - แบบ บ.ท.6 และ  
    - แบบ บ.ท.16  
 

- แบบ บ.ท.1 บ.ท.2 บ.ท.3 
บ.ท.4 แบบ บ.ท.6 และ
แบบ บ.ท.16  
- สำเนาบัตรประวัติ 
- สำเนาคำสั่งเลื่อนขั้น 
ณ วันที่ 30 กันยายน 
- สำเนาคำสั ่งให้พ้นจาก
ราชการ ณ วันที่ 1 ตุลาคม 
- สำเนาบัตรประชาชน 
- หนังสือรับรองการบรรจุ
ราชการ 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ฝ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 

 

3.1 จัดทำบันทึกเสนอ แบบ บ.ท.1 
บ.ท.2 บ.ท.3 บ.ท.4 บ.ท.6 และ บ.ท.16  
3.2 จัดทำบันทึกหนังสือนำส่งจังหวัด 
3.3. เสนอบันทึกเสนอ แบบ บ.ท.1 
บ.ท.2 บ.ท.3 บ.ท.4 บ.ท.6 และ 
บ.ท.16 และบันทึกหนังส ือนำส่ง
จังหวัด นำเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/ผอ.
สำนัก/รองปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตร/ีนายกเทศมนตร)ี 
 
 
 
 
 

- แบบ บ.ท.1 บ.ท.2 บ.ท.3 
บ.ท.4 แบบ บ.ท.6 และ
แบบ บ.ท.16  
- สำเนาบัตรประวัติ 
- สำเนาคำสั่งเลื่อนขั้น ณ 
วันที่ 30 กันยายน 
- สำเนาคำสั ่งให้พ้นจาก
ราชการ ณ วันที่ 1 ตุลาคม 
- สำเนาบัตรประชาชน 
- หนังสือรับรองการบรรจุ
ราชการ 
- บันทึกเสนอแบบ บ.ท.1 
บ.ท.2 บ.ท.3 บ.ท.4 บ.ท.6 
และ บ.ท.16  
- บันทึกหนังสือนำส่งจังหวัด 
 

4. - ฝ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 

 
 

ส่งหนังสือพร้อมเอกสาร 
ทั้งหมดให้จังหวัด 

 
 
 
 

4. ดำเนินการรวบรวมเอกสารทั้งหมด 
และนำส่งจังหวัด 

- แบบ บ.ท.1 บ.ท.2 บ.ท.3 
บ.ท.4 แบบ บ.ท.6 และ
แบบ บ.ท.16  
- สำเนาบัตรประวัติ 
- สำเนาคำสั่งเลื่อนขั้น 
ณ วันที่ 30 กันยายน 
- สำเนาคำสั ่งให้พ้นจาก
ราชการ ณ วันที่ 1 ตุลาคม 

เร่ิมต้น 
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  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการเงินและบัญชี/หวัหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป กระบวนงาน :   การเบิกจ่ายเงินบำเหนจ็บำนาญ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การเบิกจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

ส่งหนังสือพร้อมเอกสาร 
ทั้งหมดให้จังหวัด 

 
 

- สำเนาบัตรประชาชน 
- หนังสือรับรองการบรรจุ
ราชการ 
- บันทึกหนังสือนำส่งจังหวัด 

 

5. - ฝ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 

 
 

รับคำสั่งการเบิกจ่ายเงิน 
 

 

5. รับหนังสือคำสั่งให้เบิกจ่ายเงิน
จากจังหวัด 

- คำสั่งการเบิกจ่ายเงิน 
 

6. - ฝ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 

จัดทำฎีกาขอเบกิเงิน 
บำเหน็จบำนาญ 

 
 
 

เมื่อกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
โอนเงินจัดสรร ให้ดำเนินการ 
6.1 จัดทำฎีกาขอเบิกเงินบำเหน็จ
บำนาญ แล้วส่งไปยังสำนักการคลัง
(เจ้าหน้าที ่ธ ุรการเป็นผู ้ร ับผิดชอบ
นำส ่ง และสำน ักการคล ังเสนอ
หนังสือตามกระบวนการของสำนัก
การคลัง) 
6.2 รับเช็คเงินสด 
 

- ฎีกาขอเบิกเงินบำเหน็จ
บำนาญ 

7. - ฝ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 

 
 

จ่ายเช็คให้แก ่
ข้าราชการบำนาญ 

 

7.1 รับเช็คเงินสดจากสำนักการคลัง 
7.2 แจ้งให้ข้าราชการบำนาญทราบ
เพื่อรับเช็คเงินสด 
 
 
 

- 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. ตรวจสอบการกรอกข้อมูลในเอกสาร โดยเฉพาะการกรอกข้อมูล วัน เดือน ปี พ.ศ. ให้ถูกต้อง         
หากเกิดข้อผิดพลาดจะทำให้ข้าราชการบำนาญเสียสิทธิประโยชน์ 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 งานการเงิน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี โทร. 02-589-0500 ต่อ 2221  
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 

สิ้นสุด 
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กระบวนงาน ในขอบข่ายภาระงานของ 

ฝ่ายแผนงานและโครงการ 
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายแผนงานและโครงการ กระบวนงาน :   การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีและที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้พนักงานเทศบาล พนักงานครูและบุคลากรที่เกี่ยวข้องเข้าใจขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนา
การศึกษาสี่ปีและที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 
ระเบียบ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
ประกาศ ณ วันที่ 29 กันยายน 2548 
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2)
พ.ศ. 2559 ประกาศ ณ วันที่ 21 กันยายน 2559 
 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2561 ประกาศ ณ วันที่ 25 กันยายน 2561 
 4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการน าเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรรเป็น
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2551 ประกาศ ณ วันที่ 26 
พฤษภาคม 2551 
 5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว 6065 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2559 เรื่อง ซักซ้อม
แนวทางการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี (พ.ศ.2561-2564) ขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 6. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 1248 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2559 เรื่อง แนวทาง 
การพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
 7. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกาศ ณ วันที่ 23 ตุลาคม 
2560 
 8. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.3/ว.0357 ลงวันที่ 19 มกราคม 2561 เรื่อง แนวทาง 
การด าเนินการแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี (พ.ศ.2561-2564)ขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
เอกสารประกอบการท างาน 
 1. แบบ ผ01 รายละเอียดโครงการพัฒนา 
 2. แบบ ผ08 บัญชีครุภัณฑ์ 
 3. ตัวอย่างบันทึกขอความอนุเคราะห์ให้ด าเนินการ/จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ 
 1. แผนพัฒนาการศึกษา หมายถึง แผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีและที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. แผนพัฒนาท้องถิ่น หมายถึง แผนพัฒนาท้องถิ่นเทศบาลนครนนทบุรี 
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายแผนงานและโครงการ กระบวนงาน :   การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการท างาน : กระบวนงาน “การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีและที่แก้ไขเพ่ิมเติม” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

 
 

เร่ิมต้น 
 
 

  

1. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  ส านั ก
การศึกษา 
 

 
 
 

จัดท าบันทึกแจ้งหน่วยงาน 
ส่งโครงการและครุภัณฑ์ 

 
 
 

1. จัดท าบันทึกแจ้งเวียนหน่วยงาน
ภายในส านักการศึกษา และภายใต้
สังกัดส านักการศึกษา เกี่ยวกับการ
ส่งโครงการและครุภัณฑ์ที่ประสงค์
เข้าแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี 
 
 

- บันทึกแจ้งเวียนหน่วยงาน
ภายในส านักการศึกษา
และภายใต้สั งกัดส านัก
การศึกษา เกี่ยวกับการส่ง
โครงการและครุภัณฑ์ที่
ประสงค์เข้าแผนพัฒนา
การศึกษาสี่ปี 

2.  - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  ส านั ก
การศึกษา 
 

 
 
 

รวบรวมบัญช ี
โครงการและครุภัณฑ์  

 
 

2.1 หน่วยงานภายในส านักการ 
ศึกษา และภายใต้สังกัดส านักการ 
ศึกษา ส่งบันทึกพร้อมแนบบัญชี
โครงการและครุภัณฑ์ที่ประสงค์เข้า
แผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี 
2.2 รวบรวมบัญชี โครงการและ
ครุภัณฑ์ 
 

- บันทึกพร้อมแนบบัญชี
โครงการและครุภัณฑ์ 
- ร่างแผนพัฒนาการศึกษา
สี่ปี 

3. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  ส านั ก
การศึกษา 
 

 
 
 

จัดท าสรุป 
ร่างแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี 

 
 

3.1 ประชุมกลั่นกรองโครงการและ
ครุภัณฑภ์ายในส านักการศึกษา 
3 .2  จั ดท าสรุปร่ า งแผนพัฒนา
การศึกษาสี่ปี  
 
 
 

-  บั ญ ชี โ ค ร ง ก า ร แ ล ะ
ครุ ภัณฑ์ ภ าย ใน ส า นั ก
การศึกษา 
- ร่างแผนพัฒนาการศึกษา
สี่ปี 
 
 

4. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  ส านั ก
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
การศึกษาเทศบาล 

 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมและประกาศใช้ 
แผนพัฒนาการศึกษาสี่ป ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 . 1  ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ก า ร ศึ ก ษ า เ ท ศบ า ล เ พื่ อ ก ลั่ น
กลั่นกรองโครงการและครุภัณฑ์
ภายในส านักการศึกษา  
4.2 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี 
ต่ อ คณะ ก ร รม ก า รก า ร ศึ ก ษ า
เทศบาล (นายกเทศมนตรี พิจารณา
อนุมัติ) 
4.3 ประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษา 
สี่ปี 
 
 

ประชุมคณะกรรมการ 
การศึกษาเทศบาล 

 
 
 
 
 
 

- ร่างแผนพัฒนาการศึกษา
สี่ปี 
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  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายแผนงานและโครงการ กระบวนงาน :   การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการท างาน : กระบวนงาน “การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีและที่แก้ไขเพ่ิมเติม” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

ประชุมและประกาศใช้ 
แผนพัฒนาการศึกษาสี่ป ี

 
 
 
 

 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

ประกาศใช ้
แผนพัฒนาการศึกษาสี่ป ี

 
 

5. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  ส านั ก
การศึกษา 
 
 
 
 

 
 
 

จัดท าบันทึก 
ส่งบัญชีโครงการและครุภัณฑ์ 

 
 

5. จัดท าบันทึกส่งบัญชีร่างโครงการ
และครุภัณฑ์ ที่ใช้งบประมาณเพื่อ
เ สน อ ร่ า ง แ ผนพั ฒน า ท้ อ ง ถิ่ น
เทศบาลนครนนทบุร ี
 
 
 
 

-  บั น ทึ ก ส่ ง บั ญ ชี ร่ า ง
โครงการ และครุภัณฑ์ที่ใช้
งบประมาณเพื่อเสนอร่าง
แผนพัฒนาท้องถิ่นเทศบาล
นครนนทบุรี 
 
 

6. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  ส านั ก
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ส นั บ ส นุ น ก า ร
จัดท าแผนพัฒนา
ท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมและประกาศใช้ 
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

เทศบาลนครนนทบุรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 . 1  ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ก า ร ศึ ก ษ า เ ท ศบ า ล เ พื่ อ ก ลั่ น
กลั่นกรองโครงการและครุภัณฑ์
ภายในส านักการศึกษา  
6.2 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี 
ต่ อ คณะ ก ร รม ก า รก า ร ศึ ก ษ า
เทศบาล (นายกเทศมนตรี พิจารณา
อนุมัติ) 
6.3 ประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษา 
สี่ปี 
 
 

ประชุมคณะกรรมการ 
สนับสนุนการจัดท าแผน 

พัฒนาท้องถิ่น 
 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

ประกาศใช ้
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

เทศบาลนครนนทบุรี 
 
 

- ร่างโครงการและครุภัณฑ์ 
ที่ใช้งบประมาณเพื่อเสนอ
ร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 
- แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ประกาศใช้แผนพัฒนา
ท้องถิ่นสี่ปี ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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  หน้า 4 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายแผนงานและโครงการ กระบวนงาน :   การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการท างาน : กระบวนงาน “การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีและที่แก้ไขเพ่ิมเติม” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
7. - ฝ่ายแผนงานและ

โครงการ  ส านั ก
การศึกษา 
 

 
 
 
 

จัดท าบันทึกส่ง 
แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ป ี
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 

7 .  จั ดท าบั นทึ กส่ งแผนพัฒนา
ท้องถิ่นสี่ปีและที่แก้ ไขเพิ่ม เติม    
ให้หน่วยงานภายในส านักการ 
ศึกษา และภายใต้สังกัดส านักการ 
ศึกษา 

-  บันทึกส่ งแผนพัฒนา
ท้องถิ่ นสี่ ปี และที่ แก้ ไข
เพิ่มเติม 
- แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

  
 
 
 

 
 

สิ้นสุด 
 
 

  

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี ต้องเป็นตามหนังสือสั่งการ ระเบียบต่างๆ 

2. รายละเอียดโครงการ/ครุภัณฑ์จะต้องมีความชัดเจน 
3. การด าเนินงานจะต้องด าเนินงานให้เสร็จทันภายในห้วงเวลาที่ก าหนด 
4. ประสานงานกับทุกฝ่ายงานในสังกัดส านักการศึกษา และบุคคลที่เก่ียวข้องกับการจัดท าแผนฯ 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 งานแผนงานและโครงการ ฝ่ายแผนงานและโครงการ ส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี โทร. 02-589-0500 
ต่อ 2200 
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายแผนงานและโครงการ กระบวนงาน :   การจัดจ้างโครงการก่อสร้างฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การจัดจ้างโครงการก่อสร้างของสำนักการศึกษา 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้สามารถดำเนินกระบวนการจัดจ้างโครงการก่อสร้างได้อย่างถูกต้อง 
 

ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกาศใช้ 23 ตุลาคม พ.ศ.2560 
 2. กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
 3. หนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุดที่ กค 0405.3/ว453 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2561 เรื่อง แนวทางการประกาศ
รายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคำนวณราคากลางเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ 
 4. หนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุดที่  กค 0405.3/ว386 ลงวันที่ 29 สิงหาคม 2561 เรื ่อง การขยาย
หน่วยงานของรัฐใช้งานระบบคำนวณราคากลางงานก่อสร้างของทางราชการด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
 5. คำสั่งเทศบาลนครนนทบุรี เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
 6. หลักเกณฑ์การคำนวณราคากลางงานก่อสร้างและแนวทางวิธีปฏิบัติและรายละเอียดประกอบการ
ถอดแบบคำนวณ ราคากลางงานก่อสร้างของกรมบัญชีกลางประจำเดือน.......(คณะกรรมการประชุมกำหนด
ราคากลาง) 
 7. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0421.5/ว27 ลงวันที่ 30 มี.ค.2555 เรื่อง หลักเกณฑ์การ
คำนวณราคากลางงานก่อสร้างของทางราชการ 
 8. หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร.1305/ว.5855 ลงวันที่ 11 ก.ค.2544 เรื่อง ระยะเวลาในการตรวจ
การจ้างงานก่อสร้างและการตรวจรับพัสดุ 
 9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน การฝากเงินการเก็บรักษาเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
 
เอกสารประกอบการทำงาน 
 1. แบบแปลนเทศบาลนครนนทบุรี แบบ ปร. 4  ปร. 5 
 2. แบบ บก.01 
 
คำจำกัดความ 
 1. โครงการก่อสร้าง หมายถึง โครงการที ่ได้รับอนุมัติตามเทศบัญญัติงบประมาณหมวดที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง 
 2. ราคากลาง หมายถึง ราคากลางงานก่อสร้างที่คณะกรรมการกำหนดราคากลาง และได้รับอนุมัติให้ใช้
ราคากลางจากนายกเทศมนตรีแล้ว 
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายแผนงานและโครงการ กระบวนงาน :   การจัดจ้างโครงการก่อสร้างฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดจ้างโครงการก่อสร้างของสำนักการศึกษา” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ สำนัก
การศึกษา 
 

 
 
 
 

คัดเลือกโครงการก่อสร้าง 
ที่ได้รับการอนุมัติตามเทศบัญญัติ 

 
 
 
 

1. คัดเลือกโครงการก่อสร้างที่ได้รับ
การอนุมัติตามเทศบัญญัติ ที ่จะ
ดำเนินการตามแผนจัดซ้ือจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 

- เทศบัญญัติ  
- แผนจัดซ้ือจัดจ้าง 

2. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  สำนัก
การศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง 
คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 

2.1 แจ้งสถานศึกษา และสำนักการชา่ง
ขอรายชื่อรว่มเป็นคณะกรรมการ 
2.2 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
กำหนดราคากลาง 
 

- บันทึกขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการกำหนด
ราคากลาง 
- ร่างคำสั่งคณะกรรมการ
กำหนดราคากลาง 
- บันทึกแจ้งสถานศึกษา
และสำนักการช่างขอรายชื่อ
ร่วมเป็นคณะกรรมการ 
คณะกรรมการกำหนด
ราคากลาง 
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

3. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  สำนัก
การศึกษา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3. เสนอหนังสือต่อผู ้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
 
 

- บันทึกขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการกำหนด
ราคากลาง 
- ร่างคำสั่งคณะกรรมการ
กำหนดราคากลาง 
- บันทึกแจ้งสถานศึกษา
และสำนักการช่างขอรายชื่อ
ร่วมเป็นคณะกรรมการ 
คณะกรรมการกำหนด
ราคากลาง 
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 
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  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายแผนงานและโครงการ กระบวนงาน :   การจัดจ้างโครงการก่อสร้างฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดจ้างโครงการก่อสร้างของสำนักการศึกษา” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4. -  คณะกรรมการ

กำหนดราคากลาง 
 
 
 

ประชุมกำหนดราคากลาง 
งานก่อสร้าง 

 
 

4.1 คณะกรรมการกำหนดราคา
กลาง ประชุมกำหนดราคากลาง
งานก่อสร้าง 
4.2 สรุปรายงานคณะกรรมการฯ 
 

- ระเบียบวาระการประชุม 
- บันทึกมติคณะกรรมการ
ราคากลาง 
- เอกสารปริมาณงาน 
- สรุปรายงานคณะกรรมการฯ 
 
 

5. -  คณะกรรมการ
กำหนดราคากลาง/
ฝ่ายแผนงาน 

 
 
 
 

ขออนุมัติใช้ราคากลาง 
งานก่อสร้าง 

5. จัดทำบันทึกขออนุมัติใช้ราคา
กลางงานก่อสร้าง 
    - กรณีราคากลางเกิน 2,000,000 
บาท แต่ไม่เกิน 20,000,000 บาท 
ให้ทำราคากลางในระบบ e-GP 
 

- บันทึกขออนุมัตใิช้ราคากลาง 
- รายงานการประชุม 
- มติคณะกรรมการ 
- แบบราคากลางตามแบบ 
บก.01 
- แบบแปลน 
-  ใบแสดงปร ิมาณงาน 
แบบ ปร. 4, 5, 6 
 
 

6. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  สำนัก
การศึกษา 
 

 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ

6. เสนอหนังสือต่อผู ้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
 
 

- บันทึกขออนุมัตใิช้ราคากลาง 
- มติคณะกรรมการ 
- แบบราคากลางตามแบบ 
บก.01 
- แบบแปลน 
-  ใบแสดงปร ิมาณงาน 
แบบ ปร. 4, 5, 6 
 
 

7. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  สำนัก
การศึกษา 
 

 
 
 
 

ขออนุมัติจัดจา้ง 
โครงการก่อสร้าง 

7.1 จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดจ้าง
โครงการก่อสร้าง 
7.2 จัดทำบันทึกขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
 

- บันทึกขออนุมัติจัดจ้าง
โครงการก่อสร้าง 
- บันทึกขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
- ร่างคำสั่งคณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง 
- รายการราคาและแบบ
แปลนก่อสร้าง 
- บันทึกอนุมัตใิช้ราคากลาง 
- แบบแปลน 
- เอกสารต้นเร่ือง 
 

8. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  สำนัก
การศึกษา 
 

 
 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ

8. เสนอหนังสือต่อผู ้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
 

- บันทึกขออนุมัติจัดจ้าง
โครงการก่อสร้าง 
- บันทึกขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
- รายการราคาและแบบ
แปลนก่อสร้าง 
- บันทึกอนุมัตใิช้ราคากลาง 
- แบบแปลน 
- เอกสารต้นเร่ือง 
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  หน้า 4 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายแผนงานและโครงการ กระบวนงาน :   การจัดจ้างโครงการก่อสร้างฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดจ้างโครงการก่อสร้างของสำนักการศึกษา” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
9. - ฝ่ายแผนงานและ

โครงการ  สำนัก
การศึกษา 
 

 
 
 

จัดส่งบันทึกขออนุมัติจัดจา้ง 
โครงการก่อสร้าง 

9. จัดส่งบันทึกขออนุมัติจ ัดจ้าง
โครงการก่อสร้าง ไปยังฝ่ายพัสดุ 
สำนักการคลัง 
 

- บันทึกขออนุมัติจัดจ้าง
โครงการก่อสร้าง 
- รายการราคาและแบบ
แปลนก่อสร้าง 
- บันทึกอนุมัตใิช้ราคากลาง 
- แบบแปลน 
- เอกสารต้นเร่ือง 
 

10. - ฝ่ายพัสดุ สำนัก
การคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการจัดจ้าง 
ตามระเบียบพัสด ุ

10.1 ฝ่ายพัสดรุับเรื่องอนุมัติจัดจ้าง  
10.2 ฝ่ายพัสดุดำเนินการจัดจ้าง
ตามระเบียบ  
    10.2.1  พิจารณาคัดเลอืกผู้รับจ้าง
งานก่อสร้าง โดยมี 3 วิธี คือ 
        1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
        2. วิธีคัดเลือก (วิธี e-market 
วิธี e-bidding และวิธีสอบราคา) 
        3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
    10.2.2 พิจารณาร ูปแบบของ
ข้อตกลงการจัดจ้าง และออกเลขที่
สัญญา 
    10.2.3 จัดทำหนังสือแจ้งคู่สัญญา 
นัดหมายวันลงนามในสัญญา 
    10.2.4 จัดทำร่างสัญญา แบบของ
สัญญาตามที่ระเบียบกำหนด 
    10.2.5 จ ั ดส ่ ง ร ่ า งส ัญญาให้
หน่วยงานตรวจสอบ (คู่สัญญา และ    
ผ ู ้ม ีอำนาจลงนามในสัญญาของ
หน่วยงาน) 
    10.2.6 คู่สัญญา (ผู ้ว ่าจ้างและ
ผู้รับจ้าง) ลงนามในสัญญา  
    10.2.7 ล ง ท ะ เ บ ี ย น ส ั ญ ญ า 
ลงทะเบียนหลักประกันสัญญา และ
จัดเก็บต้นฉบับสัญญา 
    10.2.8 แจ ้ ง ให ้ ผ ู ้ ร ั บจ ้ า ง เข้ า
ดำเนินงาน 
    10.2.9 ผู้รับจ้างแจ้งตอบรับเข้า
ดำเนินงาน 
    10.2.10 ส่งมอบหมุดหลักฐาน
พร้อมพื้นที่ 
10.3 จัดส่งสำเนาหนังสือสัญญาจ้าง 
ให้แก่ 
    - กรมสรรพากร  
    - สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน  
    - คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
    - ฝ ่ายแผนงานและโครงการ 
สำนักการศึกษา 
 
 

- บันทึกอนุมัติโครงการ 
- สัญญาจ้าง 
- รายการราคาและแบบ
แปลนก่อสร้าง 
- ราคากลาง 
- เอกสารต้นเร่ือง 
- แบบแจ ้ งตอบร ับ เ ข้ า
ดำเนินงาน 
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  หน้า 5 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายแผนงานและโครงการ กระบวนงาน :   การจัดจ้างโครงการก่อสร้างฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดจ้างโครงการก่อสร้างของสำนักการศึกษา” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  การบริหารสัญญา (ขั้นตอนที่ 11 – 18)   

11. -  ผ ู ้ ร ั บจ ้ า งต าม
คู ่สัญญาผู ้ควบคุม
งาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับจ้างปฏิบัติงาน 
ตามสัญญาจ้าง 

 
 
 
 

11.1 ผู ้ร ับจ้างส่งแผนปฏิบัติงาน
ก่อสร้าง 
11.2 คณะกรรมการตรวจการจ้าง
ตรวจสอบแผนปฏิบัติงาน ภายใต้
ข้อกำหนดสัญญาจ้าง  
11.3 ผู้รับจ้างเสนอชื่อผู้ควบคุมงาน
ผู้มีความรู้ความชำนาญที่เหมาะสม 
เสนอความเห็นชอบและได้รับความ
ยินยอมจากผู้ว่าจ้าง 
11.4 ผู้รับจ้างแจ้งทำงานประจำวัน
11.5 ผู้รับจ้างเข้าดำเนินการก่อสร้าง 
ตามแผนปฏิบัติงาน 
11.6 ผู้รับจ้างรายงานความก้าวหน้า
ประจำงวดงาน 
11.7 ผู้ควบคุมงานบันทึกรายงาน
(บันทึกรายงานประจำวัน/ประจำ
สัปดาห์/ประจำเดือน) เสนอต่อ
คณะกรรมการตรวจการจ้าง เพื่อ
รายงานความก้าวหน้า 
 
กรณีมีปัญหาระหว่างการก่อสร้าง 
    - กรณีการก่อสร้างมีความล่าช้า
เกินกว่าระยะเวลาที ่กำหนด ให้  
ผู้รับจ้างแจ้งสาเหตุความล่าช้าหรือ
เหตุผลที ่ต ้องพิจารณาปรับแผน 
ปฏิบัติงานก่อสร้าง และผู้ควบคุมงาน 
ทำหนังสือตักเตือนผู ้รับจ้าง เป็น
ลายลักษณ์อักษร จากนั้นรายงานให้
คณะกรรมการตรวจการจ้างรับทราบ  
    - กรณีผลงานการก่อสร้างไม่เป็น  
ไปตามรูปแบบและข้อกำหนดสัญญา 
จะต้องแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร 
ให้ผู้รับจ้างแก้ไข และรายงานต่อผู้
ว่าจ้างทราบในลำดับต่อไป 
    - กรณีผู้รับจ้างแจ้งเหตุผลที่ต้อง
พิจารณาปรับแบบรูปรายการ(BOQ 
: Bill of Quantities) หรือแบบแปลน 
คณะกรรมการตรวจการจ้างประชุม
ลงมติ หากมีการแก้ไขปรับแบบรูป
รายการ หรือแบบแปลน จะต้อง
จัดทำบันทึกส่งฝ่ายนิติกร กองวิชาการ
และแผนงาน เพื่อจัดทำบันทึกแนบ
ต่อท้ายสัญญา และเสนอต่อผู้ว่าจ้าง
เพื่อพิจารณาอนุมัติในลำดับต่อไป 
 
 

- แผนปฏิบัติงาน 
- แบบรายงานความก้าวหน้า 
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  หน้า 6 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายแผนงานและโครงการ กระบวนงาน :   การจัดจ้างโครงการก่อสร้างฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดจ้างโครงการก่อสร้างของสำนักการศึกษา” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

12. -  ผ ู ้ ร ั บจ ้ า งต าม
คู่สัญญา 

 
 
 
 
 

ผู้รับจ้างส่งมอบงาน 

12.1 ผู ้ร ับจ้างส่งมอบผลงานการ
ก่อสร้างตามงวดงาน 
12.2 ผู ้ร ับจ้างส่งใบส่งมอบงานที่
แล้วเสร็จตามส่วนของงานที่กำหนด 
และตามเกณฑ์การจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 

- ใบส่งมอบงาน  

13. -  คณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจรับงาน 

13.1 รับหนังสือส่งมอบงานและ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
ส่งต่อประธานกรรมการตรวจการจ้าง 
13.2 คณะกรรมการตรวจการจ้าง
ตรวจรับงานตามงวดงาน ณ สถานที่
ก่อสร้าง (ภายใน 3 วันทำการ นับแต่
วันที่ประธานกรรมการได้รับการส่ง
มอบงาน) โดยตรวจสอบกับแบบรูป
รายการ และข้อกำหนดในสัญญาจ้าง 
ผลงานก่อสร้างมีความสมบ ูรณ์
(ถูกต้องครบถ้วน) ตามสัญญาที่ตกลงไว ้
13.3 คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
มีมตอิงค์ประชุมเป็นเอกฉันท์ (ไม่ใช่
มติ เส ียงข ้า งมาก ) ให้ตรวจรับ
ผลงานก่อสร้างตามงวดงาน 
13.4 จัดทำใบรับรองผลการปฏิบัติงาน
เฉพาะงวดงาน (ลงนามเป็นหลักฐาน
อย่างน้อย 2 ฉบับ : ให้ผู้รับจ้างและ
ผู้ควบคุมงาน) 
 
กรณีงานไม่เป็นไปตามสัญญาจ้าง 
    - ผลงานก ่อสร ้างไม ่ม ีความ
สมบูรณ์ ให้แจ้งผู ้รับจ้างเป็นลาย
ลักษณ์อักษร และผู ้รับจ้างแก้ไข   
ให้ถูกต้อง ตามข้อกำหนดสัญญา  
    - ผู้รับจ้างส่งงานเกินระยะเวลา
ทีก่ำหนดของงวดงาน จัดทำหนังสือ
สงวนสิทธิ ์ค่าปรับตามสัญญา และ
หากค่าปรับเกิน 10% ทำหนังสือ
สงวนส ิทธ ์ค ่าปร ับและบอกเลิก
สัญญา  
 
 
 
 
 

- ใบส่งมอบงาน  
- ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน 
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  หน้า 7 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายแผนงานและโครงการ กระบวนงาน :   การจัดจ้างโครงการก่อสร้างฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดจ้างโครงการก่อสร้างของสำนักการศึกษา” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

16. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  สำนัก
การศึกษา 
 

 
 
 

เบิกจ่ายตามงวดงาน 
 

16.1 จัดทำบันทึกขออนุม ัต ิเบิก
จ่ายเงิน และรายงานให้ผู ้ว ่าจ้าง
ทราบ 
16. 2 จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 

- ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน
เฉพาะงวดงาน 
- เอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 

17. -  ผ ู ้ ร ั บจ ้ า งต าม
คู่สัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งมอบงานทั้งสัญญา 

17.1 ผู ้ร ับจ ้างก ่อสร้างตามแบบ
แปลน และดำเนินการส่งมอบงาน
ทั้งสัญญา  
17.2 ผู้รับจ้างรายงานทั้งสัญญา ให้
ผู ้ควบคุมงานและคณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง 
17.3 คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
มีมตอิงค์ประชุม (มติเอกฉันท์) 
    - เห็นว่าถูกต้องทั้งหมด จัดทำ
ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน และ
รายงานหัวหน้าส ่วนราชการเพื่อ
ทราบ และรับมอบผลงาน 
    - เห ็นว ่าไม ่ถ ูกต ้อง รายงาน
หัวหน้าส่วนราชการเพื่อทราบหรือ
สั ่งการ และแจ้งผู ้รับจ้างเป็นลาย
ลักษณ์อักษร เพื ่อแก้ไขในลำดับ
ต่อไป  
    - กรรมการบางคน ไม่รับมอบ
ผลงาน และจัดทำบันทึกความเห็น
แย้ง ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
เพื่อสั่งการให้รับหรือไม่รับผลงาน 
 

- ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน
เฉพาะงวดงาน 
 

18. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ 
สำนักการศึกษา 
 

 
 
 

ตรวจสอบปัญหา 
 
 
 

18. ตรวจสอบปัญหาและอุปสรรค
ของผลงานก่อสร้าง ตามการรับ 
ประกันผลงาน ภายใต้ข้อกำหนด
ของสัญญาจ้าง 
   

- 

19. -  ผ ู ้ ร ั บจ ้ า งต าม
คู่สัญญา 

 
 
 

ขอคืนหลักประกัน 
 
 
 

19. ผู้รับจ้างขอคืนหลักประกัน 
 

- หลักประกัน 
- สัญญาจ้าง 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 

สิ้นสุด 
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  หน้า 8 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายแผนงานและโครงการ กระบวนงาน :   การจัดจ้างโครงการก่อสร้างฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. โครงการ/งานก่อสร้างที่ได้คำนวณราคากลางตามหลักเกณฑ์การคำนวณราคากลางเมื่อได้รับอนุมัติใช้
ราคากลางแล้วยังไม่ได้ดำเนินการจัดจ้างหากเกิน 30 วัน นับถัดจากวันที่นายกเทศมนตรีอนุมัติแล้ว จะต้อง
คำนวณ /ทบทวนราคากลางใหม่ ตามหนังสือระเบียบที่เกี่ยวข้อง ลำดับที่ 7 

 
ช่องทางการให้บริการ 
 งานแผนงานและโครงการ ฝ่ายแผนงานและโครงการ สำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี โทร. 02-589-0500 
ต่อ 2200 
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายแผนงานและโครงการ กระบวนงาน :  การจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศฯ SIS 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา (School Information System : SIS) 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อบันทึกข้อมูลจำนวนนักเรียนในสังกัดเทศบาลนครนนทบุรี 
2. เพ่ือบันทึกข้อมูลจำนวนนักเรียน สพฐ. ในเขตเทศบาลนครนนทบุรี 
 

ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0816.2/ว 1172 ลงวันที่ 25 เม.ย. 2561 เรื่อง การ
บันทึกข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (School Information System : SIS) และระบบสารสนเทศ
ทางการศึกษา ศูนย ์พ ัฒนาเด ็กเล ็กขององค์กรปกครองส ่วนท ้อ งถิ ่น (Child development center 
Information system : CCIS) 
 
เอกสารประกอบการทำงาน 
 1. คู่มือการบันทึกข้อมูล SIS 
 2. แบบรายงานข้อมูลจำนวนนักเรียนในสังกัด 
 3. แบบบันทึกข้อมูลจำนวนนักเรียนในสังกัด สพฐ. 
 4. แบบรายงานข้อมูลจำนวนนักเรียนในสังกัด สพฐ. ที่พิมพ์จากระบบ SIS 
 
คำจำกัดความ 
 1. School Information System : SIS หมายถึง ระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายแผนงานและโครงการ กระบวนงาน :  การจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศฯ SIS 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา : SIS” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

 
 

เร่ิมต้น 
 
 

  

1. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  สำนั ก
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำบันทึก 
แจ้งเวียนสถานศึกษา และ 

จัดทำบันทึก 
ขอความอนุเคราะห์ข้อมูล 

กรณี สถานศึกษาในสังกัดสำนัก
การศึกษา 
1.1.1 ร ับหน ังส ือส ั ่ งการจากกรม
ส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.1.2 จ ั ดทำ บ ั นท ึ กแจ ้ ง เ ว ี ยน
ส ถ า น ศ ึ ก ษ า ใ น ส ั ง ก ั ด ส ำ นั ก
การศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
ทราบเกี่ยวกับการดำเนินการบันทกึ
ข ้ อ ม ู ล ในระบบ  SIS แ ละแจ้ ง 
กำหนดส่งรายชื่อเจ้าหน้าที่ที่ดูแล
ระบบ SIS ของสถานศึกษา 
 
กรณี สถานศึกษาในสังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(สพฐ.) 
1.2 จัดทำบันทึกขอความอนุเคราะห์
ข ้อมูลจำนวนนักเร ียน ในสังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) 
 
 
 

- หนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น เกี่ยวกับ
การดำ เน ินการบ ันทึ ก
ข้อมูลในระบบ SIS 
- ร่างบันทึกแจ้งเวียนให้
สถานศึกษาในสังกัดสำนัก
การศึกษา 
-  ร ่ า งบ ั นท ึ ก ขอความ
อนุเคราะห์ข้อมูลจำนวน
นักเรียนในสังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) 

2. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  สำนั ก
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ

2. เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
 
 
 

- หนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น เกี่ยวกับ
การดำ เน ินการบ ันทึ ก
ข้อมูลในระบบ SIS 
- ร่างบันทึกแจ้งเวียนให้
สถานศึกษาในสังกัดสำนัก
การศึกษา 
-  ร ่ า งบ ั นท ึ ก ขอความ
อนุเคราะห์ข้อมูลจำนวน
นักเรียนในสังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) 
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  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายแผนงานและโครงการ กระบวนงาน :  การจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศฯ SIS 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา : SIS” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3. - ฝ่ายแผนงานและ

โครงการ  สำนั ก
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 

แจ้งเวียนสถานศึกษา 

จัดส่งหนังสือภายใน 
3.1 จ ัดส ่ งบ ันท ึกแจ ้งเว ียนให้
สถานศึกษาดำเนินการบันทึกข้อมูล 
ใ น ร ะ บ บ  SIS แ ละ ส ่ ง ร า ย ชื่ อ
เจ้าหน้าที ่ท ี ่ด ูแลระบบ SIS ของ
สถานศึกษา 
 
จัดส่งหนังสือภายนอก 
3.2 จัดส่งหนังสือขอความอนเุคราะห์ 
ข ้อม ูลจำนวนนักเร ียนในสังกัด 
สพฐ. ในเขตเทศบาลนครนนทบุรี 
 
 

 

4. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ 

 
 
 
 

           A                              B 
 
 
 
 
C 
 

 
 

A. การดำเนินการของสถานศึกษา
ในสังกัด (โรงเรียนนครนนท์วิทยา 1 
– นครนนท์วิทยา 5 และโรงเรียน
กีฬานครนนท์วิทยา 6) 
B. การดำเนินการของโรงเรียนใน
ส ังก ัดสำน ักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) 
C. การดำเนินการของสำนักการศึกษา 
 

 

  A. การดำเนินการของสถานศึกษาในสังกัด    
   

 
A 
 
 

 
 
 

 

4A 
/1. 

- ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  สำนั ก
การศึกษา 

 
 
 

จัดทำคำสั่ง 
เจ้าหน้าที่ดูแลระบบ SIS 

 
 
 

4A/1.1 โรงเร ียนนครนนท์ว ิทยา    
1 – 5 และโรงเรียนกีฬานครนนท์
ว ิทยา 6 ส่งรายชื ่อเจ ้าหน้าที ่ที่
รับผิดชอบระบบ SIS 
4A/1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ดูแลระบบ SIS 
 

- เอกสารแจ้งรายชื่อผู้ดูแล
ระบบจากโรงเร ียนนคร
นนท์ว ิทยา 1 – 5 และ
โรงเร ียนก ีฬานครนนท์
วิทยา 6    
- ร่างคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ดูแลระบบ SIS 
 

4A 
/2. 

- ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  สำนั ก
การศึกษา 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

4A/2. เสนอคำสั่งต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 

- ร่างคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ดูแลระบบ SIS 
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  หน้า 4 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายแผนงานและโครงการ กระบวนงาน :  การจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศฯ SIS 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา : SIS” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4A 
/3. 

- นว.1 - นว.6   
 
 

สถานศึกษาดำเนินการ 
บันทึกข้อมูลในระบบ SIS 

 
 
 

4A/3.1 โรงเรียนนครนนท์วิทยา 1 – 5 
และโรงเรียนกีฬานครนนท์วิทยา 6
บันทึกข้อมูลนักเรียนในระบบ SIS 
4A/3.2 โรงเรียนนครนนท์วิทยา 1 – 5 
และโรงเรียนกีฬานครนนท์วิทยา 6
รายงานผลการบันท ึกข ้อมูลให้
สำนักการศึกษาทราบ 
 

- รายงานผลการบันทึก
ข้อมูลในระบบ SIS 

4A 
/4. 

- ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  สำนั ก
การศึกษา 

 
 

ตรวจสอบ 

4A/4. สำนักการศึกษาตรวจสอบ
ข้อมูลและยืนยันข้อมูลในระบบ SIS 
ภายในเวลาที่กำหนด 
 
 

- รายงานผลการบันทึก
ข้อมูลในระบบ SIS 

   
 
C 
 
 

สำนักการศึกษาดำเนินการในขั้นตอน
ต่อไป 
 
 
 

 

  B. การดำเนินการของโรงเรียนในสังกดั สพฐ.   
   

 
B 
 
 

 
 

 

4B 
/1. 

- ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  สำนั ก
การศึกษา 

 
 
 

รับรายงานข้อมูลจากโรงเรียน 
ในสังกัด สพฐ. 

 
 
 

4B/1. โรงเรียนในสังกัด สพฐ. ส่ง
รายงานจำนวนนักเรียนตามแบบ
รายงาน 

-  แบบรายงานจำนวน
นักเรียนในสังกัด สพฐ. 
 
 

4B 
/2. 

- ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  สำนั ก
การศึกษา 

 
 
 

ดำเนินการขอกรอกข้อมูล 
ลงระบบ SIS 

 
 
 

4B/2. จ ัดทำหนังสือแจ้งผู ้บ ังคับ 
บัญชาเกี่ยวกับการขอกรอกข้อมูล
จำนวนนักเรียนในสังกัด สพฐ. ลง
ระบบ SIS 
 

-  แบบรายงานจำนวน
นักเรียนในสังกัด สพฐ. 

4B 
/3. 

- ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

 
 

4B/3. เสนอหนังส ือต ่อผ ู ้บ ังคับ 
บัญชาตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.
ส่วน/ผอ.สำนัก) 

-  แบบรายงานจำนวน
นักเรียนในสังกัด สพฐ. 
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  หน้า 5 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายแผนงานและโครงการ กระบวนงาน :  การจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศฯ SIS 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา : SIS” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4B 
/4. 

- ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ 

 
 
 
 

บันทึกข้อมูลลงในระบบ SIS 
 
 
 

4B/4. สำนักการศึกษาบันทึกข้อมูล
ลงระบบ SIS ในส่วนของโรงเรียน
ในสังกัด สพฐ. 
 

-  แบบรายงานจำนวน
นักเรียนในสังกัด สพฐ. 

   
 

                           C 
 
 

สำนักการศึกษาดำเนินการในขั้นตอน
ต่อไป 
 
 

 

  C. การดำเนินการของสำนักการศึกษา   
   

 
                           C  

 
 

  

5. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ 

 
 
 

 
จัดทำเอกสารรายงาน 

 
 

 
 

5. จัดทำเอกสารรายงาน จังหวัด
นนทบุรี เสนอหนังสือแจ้งข้อมูล 
SIS ประกอบด้วย 
    5.1 แบบรายงานข้อมูลจำนวน
นักเรียนในสังกัด 
    5.2 แบบรายงานจำนวนนักเรียน 
ในสังกัด สพฐ. 
 

-  แบบราย งานข ้ อ มู ล
จำนวนนักเรียนในสังกัด 
-  แบบรายงานจำนวน
นักเรียนในสังกัด สพฐ. 

6. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

6. ผอ.สำนัก/ปลัด/นายกฯ ลงนาม
แบบรายงาน ข้อมูลจำนวนนักเรียน
ในสังกัด 
 

-  แบบราย งานข ้ อ มู ล
จำนวนนักเรียนในสังกัด 
-  แบบรายงานจำนวน
นักเรียนในสังกัด สพฐ. 
 

7. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ 

 
 
 

รายงานข้อมูล 
 
 
 

7. รายงานข้อมูล SIS ซึ่งประกอบ 
ด้วย 
    7.1 แบบรายงานข้อมูลจำนวน
นักเรียนในสังกัด 
    7.2 แบบรายงานจำนวนนักเรียน
ในสังกัด สพฐ. 

-  แบบราย งานข ้ อ มู ล
จำนวนนักเรียนในสังกัด 
-  แบบรายงานจำนวน
นักเรียนในสังกัด สพฐ. 
 

  
 
 
 

 
 

สิ้นสุด 
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  หน้า 6 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายแผนงานและโครงการ กระบวนงาน :  การจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศฯ SIS 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. ผู้บันทึกข้อมูลควรตรวจสอบหมายเลขประจำตัวประชาชนของผู้เรียนให้ถูกต้อง 

2. ก่อนการบันทึกข้อมูลให้เจ้าหน้าที่ที่ดูแลระบบของสถานศึกษาตรวจสอบการมีตัวตนของผู้เรียนว่า      
มีตัวตนอยู่ในสถานศึกษาหรือไม่ เพ่ือป้องกันการบันทึกข้อมูลซ้ำซ้อน 

 
ช่องทางการให้บริการ 
 งานระบบสารสนเทศ ฝ่ายแผนงานและโครงการ สำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี โทร. 02-589-0500 
ต่อ 2200 
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายแผนงานและโครงการ กระบวนงาน : การจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศฯ CCIS 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การจัดทำระบบสารสนเทศทางการศึกษา ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Child 
development center Information system : CCIS) 
 
วัตถุประสงค์                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

1. เพื่อบันทึกข้อมูลจำนวนเด็กเล็ก ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0816.2/ว 1172 ลงวันที่ 25 เมษายน 2561 เรื่อง 
การบันทึกข ้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ ่น (School Information System : SIS) และระบบ
สารสนเทศทางการศึกษา ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (Child development center 
Information system : CCIS) 
 
เอกสารประกอบการทำงาน 
 1. คู่มือการบันทึกข้อมูล CCIS 
 2. แบบรายงานข้อมูลจำนวนเด็กเล็กในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 
คำจำกัดความ 
 1.  Child development center Information system :  CCIS หมายถ ึ ง  ระบบสารสนเทศทาง
การศึกษา ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายแผนงานและโครงการ กระบวนงาน : การจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศฯ CCIS 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา : CCIS” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  สำนั ก
การศึกษา 

 
 
 
 

จัดทำบันทึกแจ้งเวียน 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กนครนนท ์

 

1.1 รับหนังสือสั่งการจากกรมส่งเสริม
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.2 จ ัดทำบ ันท ึกแจ ้งเว ียนศ ูนย์
พัฒนาเด็กเล็กนครนนท์ 1 – 12 
ทราบเกี่ยวกับการดำเนินการบันทกึ
ข ้อม ูล ในระบบ CCIS และแจ้ ง
กำหนดส่งรายชื่อเจ้าหน้าที่ที่ดูแล
ระบบ CCIS ของสถานศึกษา 
 
 

- หนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น เกี่ยวกับ
การดำ เน ินการบ ั นทึ ก
ข้อมูลในระบบ CCIS 
- ร่างบันทึกแจ้งเวียนให้
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กนคร
นนท ์1 – 12  
 

2. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  สำนั ก
การศึกษา 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ

2. เสนอหนังสือต่อผู ้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
 
 
 

- หนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น เกี่ยวกับ
การดำ เน ินการบ ั นทึ ก
ข้อมูลในระบบ CCIS 
- ร่างบันทึกแจ้งเวียนให้
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กนคร
นนท ์1 – 12  
 

3. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  สำนั ก
การศึกษา 

 
 
 

แจ้งเวียน 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กนครนนท ์

 
 
 
 

3. จัดส่งบันทึกแจ้งเวียนให้ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กนครนนท์ 1 – 12
ดำเนินการบันทึกข้อมูล ในระบบ 
CCIS และส่งรายชื่อเจ้าหน้าที่ ที่ดูแล
ระบบ CCIS ของสถานศึกษา 
 

- หนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น เกี่ยวกับ
การดำ เน ินการบ ั นทึ ก
ข้อมูลในระบบ CCIS 
- บันทึกแจ้งเวียนให้ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กนครนนท์   
1 – 12  
 

4. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  สำนั ก
การศึกษา 

 
 
 

จัดทำคำสั่ง 
เจ้าหน้าที่ดูแลระบบ CCIS 

 
 
 

4.1 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กนครนนท์     
1 – 12 ส ่งรายช ื ่อเจ ้าหน้าที ่ที่
รับผิดชอบระบบ CCIS 
4.2 จัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งเจ้าหน้าที่
ดูแลระบบ CCIS 

- เอกสารแจ้งรายชื่อผู้ดูแล
ระบบจากศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กนครนนท ์1 – 12 
- ร่างคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ดูแลระบบ CCIS 
 

5. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  สำนั ก
การศึกษา 

 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
 
 

5. เสนอคำสั ่งต่อผู ้บ ังค ับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 

- เอกสารแจ้งรายชื่อผู้ดูแล
ระบบจากศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กนครนนท ์1 – 12 
- ร่างคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ดูแลระบบ CCIS 
 

เร่ิมต้น 
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  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายแผนงานและโครงการ กระบวนงาน : การจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศฯ CCIS 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา : CCIS” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
6. - ศ ูนย ์พ ัฒนาเด็ก

เล็กนครนนท ์  
 
 
 
 

สถานศึกษาดำเนินการ 
บันทึกข้อมูลในระบบ SIS 

 
 
 
 

6.1 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กนครนนท์  
1 – 12 บันทึกข้อมูลในระบบ CCIS 
6.2 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กนครนนท์  
1 – 12 รายงานผลการบันทึกข้อมลู
ให้สำนักการศึกษาทราบ 
 

- รายงานผลการบันทึก
ข้อมูลในระบบ CCIS 

7. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  สำนั ก
การศึกษา 

 
 
 

ตรวจสอบ 
 
 
 

7. สำนักการศึกษาตรวจสอบข้อมูล
และยืนย ันข ้อมูลในระบบ CCIS 
ภายในเวลาที่กำหนด 

- รายงานผลการบันทึก
ข้อมูลในระบบ CCIS 

8. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  สำนั ก
การศึกษา 

 
 
 

จัดทำเอกสารรายงาน 
 
 
 

8. จัดทำเอกสารรายงานจังหวัด
นนทบุรี เสนอหนังสือแจ้งข้อมูล 
CCIS ประกอบด้วยแบบรายงาน
ข้อมูลจำนวนเด็กเล็กในสังกัด 
 
 

- แบบรายงานข้อมูลจำนวน
เด็กเล็กในสังกัด 
 

9. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  สำนั ก
การศึกษา 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

9. เสนอหนังสือต่อผู ้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 

- แบบรายงานข้อมูลจำนวน
เด็กเล็กในสังกัด 
 

10. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  สำนั ก
การศึกษา 

 
 
 

จัดส่งหนังสือ 
 
 
 

10. จัดส่งหนังสือรายงานจำนวน
เด ็ก เล ็กในส ังก ัด เทศบาลนคร
นนทบุรี เสนอต่อผู้ว่าราชการจังหวัด
นนทบุรี เพื ่อรายงานกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น 
 

- แบบรายงานข้อมูลจำนวน
เด็กเล็กในสังกัด 
 

  
 
 
 

 
 

สิ้นสุด 
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  หน้า 4 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายแผนงานและโครงการ กระบวนงาน : การจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศฯ CCIS 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. ผู้บันทึกข้อมูลควรตรวจสอบหมายเลขประจำตัวประชาชนของผู้เรียนให้ถูกต้อง 

2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กนครนนท์จะต้องตรวจสอบ วันเดือนปีเกิด ของผู้เรียนให้ถูกต้อง หากบันทึกข้อมูลผิด 
ให้แจ้งสำนักการศึกษาโดยด่วน เพ่ือประสานกรมฯ แก้ไขข้อมูลในระบบ 
 3. ก่อนการบันทึกข้อมูลให้เจ้าหน้าที่ที่ดูแลระบบของ ศพด.ตรวจสอบการมีตัวตนของผู้เรียนว่ามีตัวตน
อยู่ในสถานศึกษาหรือไม่ เพ่ือป้องกันการบันทึกข้อมูลซ้ำซ้อน 

 
ช่องทางการให้บริการ 
 งานระบบสารสนเทศ ฝ่ายแผนงานและโครงการ สำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี โทร. 02-589-0500 
ต่อ 2200 
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายแผนงานและโครงการ กระบวนงาน :   การรายงานนักเรียนซ้ำซ้อน 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การรายงานนักเรียนซ้ำซ้อน  
 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อป้องกันมิให้มีการทุจริตเบิกจ่ายงบประมาณจากข้อมูลนักเรียน และเด็กเล็กที่ไม่มีตัวตนจริง       
ในสถานศึกษานั้น 

 
ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ที ่ มท 0816.2/ว 3964 ลงวันที ่ 6 ธันวาคม 2561             
เรื่อง การตรวจสอบข้อมูลจำนวนนักเรียน ในโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และเด็กเล็กในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 
 
เอกสารประกอบการทำงาน 
 1. แบบรายงานผลการตรวจสอบจำนวนนักเรียน ในโรงเรียน สังกัดเทศบาลนครนนทบุรี 
 2. แบบรายงานผลการตรวจสอบจำนวนเด็กเล็ก ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดเทศบาลนครนนทบุรี 
 
คำจำกัดความ 
 - 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 87 -



  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายแผนงานและโครงการ กระบวนงาน :   การรายงานนักเรียนซ้ำซ้อน 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การรายงานนักเรียนซ้ำซ้อน” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

 
 

เร่ิมต้น 
 
 

  

1. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  สำนั ก
การศึกษา 

 
 
 
 
 

จัดทำบันทึก 
แจ้งเวียนสถานศึกษา 

 

1.1 รับหนังสือสั่งการจากกรมส่งเสริม
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.2 จัดทำบันทึกแจ้งเวียนสถานศึกษา
ในสังกัดสำนักการศึกษา เทศบาล
นครนนทบุรี ทราบเกี ่ยวกับการ
ตรวจสอบนักเรียนซ้ำซ้อน 
 
 

- หนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น เกี่ยวกับ
การตรวจสอบนักเรียนซ้ำซ้อน 
- ร่างบันทึกแจ้งเวียนให้
สถานศึกษาในสังกัดสำนัก
การศึกษา 
-  แบบรายงานผลการ
ตรวจสอบจำนวนนักเรียน 
ในโรงเรียน 
-  แบบรายงานผลการ
ตรวจสอบจำนวนเด็กเล็ก 
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 

2. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  สำนั ก
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ

2. เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
 
 
 

- หนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น เกี่ยวกับ
การตรวจสอบนักเรียนซ้ำซ้อน 
- ร่างบันทึกแจ้งเวียนให้
สถานศึกษาในสังกัดสำนัก
การศึกษา 
-  แบบรายงานผลการ
ตรวจสอบจำนวนนักเรียน 
ในโรงเรียน 
-  แบบรายงานผลการ
ตรวจสอบจำนวนเด็กเล็ก 
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 

3. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  สำนั ก
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งเวียนสถานศึกษา 

3.  จ ั ดส ่ งบ ั นท ึ กแจ ้ ง เ ว ี ยน ให้
สถานศึกษา (โรงเรียน ศูนย์พัฒนา
เด็กเล ็ก) ดำเนินการตรวจสอบ
นักเรียนซ้ำซ้อน 
 
 

-  บ ั นท ึ กแจ ้ ง เ ว ี ยน ให้
สถานศึกษาในสังกัดสำนัก
การศึกษา 
- หนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น เกี่ยวกับ
การตรวจสอบนักเร ียน
ซ้ำซ้อน 
-  บ ั นท ึ กแจ ้ ง เ ว ี ยน ให้
สถานศึกษาในสังกัดสำนัก
การศึกษา 
-  แบบรายงานผลการ
ตรวจสอบจำนวนนักเรียน 
ในโรงเรียน 
-  แบบรายงานผลการ
ตรวจสอบจำนวนเด็กเล็ก 
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
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  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายแผนงานและโครงการ กระบวนงาน :   การรายงานนักเรียนซ้ำซ้อน 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การรายงานนักเรียนซ้ำซ้อน” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4. -  โ ร ง เ ร ี ย นและ 

ศูนย์พัฒนาเดก็เล็ก      
ใ น ส ั ง ก ั ด ส ำ นั ก  
การศึกษา 

 
 
 
 

โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
ตรวจสอบและรายงานนักเรียนซ้ำซ้อน  

 

4.1 ตรวจสอบจำนวนนักเรียนและ
เด็กเล็ก 
4.2 รายงานผลการตรวจสอบให้
สำนักการศึกษา 
 

-  บ ั น ท ึ ก แ จ ้ ง ผ ลก า ร
ตรวจสอบนักเรียนซ้ำซ้อน
ของสถานศึกษา 
-  แบบรายงานผลการ
ตรวจสอบจำนวนนักเรียน 
ในโรงเรียน* 
-  แบบรายงานผลการ
ตรวจสอบจำนวนเด็กเล็ก 
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก* 
*บันทึกข้อมูลของแต่ละสถานศึกษา 
 

5. - ฝ่ายแผนงานและ
โครงการ  สำนั ก
การศึกษา 

 
 
 
 

ตรวจสอบ 

5 .1  ตรวจสอบข ้ อม ู ลจำนวน
นักเร ียนซ้ำซ้อน ที ่สถานศึกษา
รายงาน 
 

-  บ ั น ท ึ ก แ จ ้ ง ผ ลก า ร
ตรวจสอบนักเรียนซ้ำซ้อน
ของสถานศึกษา 
-  แบบรายงานผลการ
ตรวจสอบจำนวนนักเรียน 
ในโรงเรียน* 
-  แบบรายงานผลการ
ตรวจสอบจำนวนเด็กเล็ก 
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก* 
*บันทึกข้อมลูของแตล่ะสถานศึกษา 

 
6. - ฝ่ายแผนงานและ

โครงการ  สำนั ก
การศึกษา 
 

 
 
 
 
 

จัดทำหนังสือรายงาน 
จำนวนนกัเรียนซ้ำซ้อน 

 

6. จัดทำหนังสือรายงานจำนวน
นักเรียนซ้ำซ้อน ของโรงเรียนและ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดเทศบาล
นครนนทบ ุร ี  เสนอต ่อจ ั งหวัด
นนทบุรี 
 

-  ร ่ า งหน ั งส ือรายงาน
จำนวนนักเร ียนซ้ำซ้อน 
ของโรงเร ียนและศ ูนย์
พ ัฒนา เด ็ก เล ็ก  ส ั งกัด
เทศบาลนครนนทบุร ี
-  แบบรายงานผลการ
ตรวจสอบจำนวนนักเรียน 
ในโรงเรียน* 
-  แบบรายงานผลการ
ตรวจสอบจำนวนเด็กเล็ก 
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก* 
*บันทึกข้อมลูของแตล่ะสถานศึกษา 

 
7. - ฝ่ายแผนงานและ

โครงการ  สำนั ก
การศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 

7. เสนอหนังสือต่อผู ้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
 
 
 

-  ร ่ า งหน ั งส ือรายงาน
จำนวนนักเร ียนซ้ำซ้อน 
ของโรงเร ียนและศ ูนย์
พ ัฒนา เด ็ก เล ็ก  ส ั งกัด
เทศบาลนครนนทบุร ี
-  แบบรายงานผลการ
ตรวจสอบจำนวนนักเรียน 
ในโรงเรียน* 
-  แบบรายงานผลการ
ตรวจสอบจำนวนเด็กเล็ก 
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก* 
*บันทึกข้อมลูของแตล่ะสถานศึกษา 
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  หน้า 4 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายแผนงานและโครงการ กระบวนงาน :   การรายงานนักเรียนซ้ำซ้อน 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การรายงานนักเรียนซ้ำซ้อน” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
8. - ฝ่ายแผนงานและ

โครงการ  สำนั ก
การศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 

จัดส่งหนังสือ 

8. จัดส่งหนังส ือรายงานจำนวน
นักเรียนซ้ำซ้อน ของโรงเรียนและ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดเทศบาล
นครนนทบุรี เสนอต่อผู ้ว ่าราชการ
จังหวัดนนทบุรี เพื ่อรายงานกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

- หนังสือรายงานจำนวน
น ัก เร ี ยนซ ้ ำซ ้อน ของ
โรงเรียนและศูนย์พัฒนา
เด็กเล ็ก ส ังก ัดเทศบาล
นครนนทบุร ี
-  แบบรายงานผลการ
ตรวจสอบจำนวนนักเรียน 
ในโรงเรียน* 
-  แบบรายงานผลการ
ตรวจสอบจำนวนเด็กเล็ก 
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก* 
*บันทึกข้อมลูของแตล่ะสถานศึกษา 

 
  

 
 
 

 
 

สิ้นสุด 
 
 

  

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. การตรวจสอบข้อมูลจำนวนนักเรียน และจำนวนเด็กเล็ก ให้ตรวจสอบการมีตัวตนอยู่จริง ณ วันที่
สำรวจ เพื่อป้องกันการทุจริตเบิกจ่ายเงินอุดหนุน ทั้งนี้หากไม่พบตัว เมื่อมีการเปิดระบบ  SIS และ CCIS ให้
เจ้าหน้าที่ที่ดูและระบบของสถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก นำข้อมูลนักเรียนรายนั้นออกจากระบบโดยด่วน 

 
ช่องทางการให้บริการ 
 งานระบบสารสนเทศ ฝ่ายแผนงานและโครงการ สำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี โทร. 02-589-0500 
ต่อ 2200 
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 
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กระบวนงาน ในขอบข่ายภาระงานของ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการเจ้าหนา้ที ่กระบวนงาน :   การลา และการยกเลิกการลา 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การลา และการยกเลิกการลา 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบเข้าใจขั้นตอนและแนวทางการลา และการยกเลิกการลา สำหรับพนักงานเทศบาล 
และบุคลากรทางการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 

 
ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนนทบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล หมวดที่ 14 ส่วนที่ 6 การลา 
 
เอกสารประกอบการทำงาน 
 1. ใบลา 
 2. ใบยกเลิกการลา 
 
คำจำกัดความ 
 - 
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการเจ้าหนา้ที ่กระบวนงาน :   การลา และการยกเลิกการลา 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การลา” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1. - ผู้แจ้งความประสงค์ 
- ผู ้บ ังคับบัญชาชั้น 
ต้น 

 
 
 

แจ้งความประสงค์ขอลา 
และรับรองใบลา 

 
 

1.1 ผ ู ้แจ ้ งความประสงค์กรอก
รายละเอียดในใบลา 
1.2 ยื่นใบลาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ชั ้นต้น(หัวหน้าฝ่าย/หน่วย) เพื่อ
รับรองใบลา  

- ใบลา 

2. - ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่
สำนักการศึกษา 
- ฝ่ายการเจ้าหนา้ที่ 
สำนักปลัด 
 

 
 
 

ตรวจสอบสถิติการลา 
และบันทึกข้อมูลการลา 

 
 
 

2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของ
ใบลา  
2.2 ส่งใบลาไปฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
สำนักปลัด เพ ื ่อตรวจสอบสถ ิติ    
การลาและบันทึกข้อมูลการลา ของ
ผู้แจ้งความประสงค์ 
 

- ใบลา 

3. - ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่
 

 
 

รับใบลาจากฝา่ยการเจ้าหนา้ที ่
สำนักปลัด 

 
 

3. รับใบลาในข้อ 2.2 จากฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่ สำนักปลัด เพื่อดำเนิน 
การบันทึกข้อมูล และเสนอใบลา  
ต่อผู้อำนวยการสำนักการศึกษา 
 

- ใบลา 

4. - ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่
 

 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 

4. ผู ้อำนวยการสำนักการศึกษา
พิจารณาอนุมัติการลา 

- ใบลา 

5. - ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่
 

 
 
 

ส่งใบลาไปฝ่ายการเจ้าหน้าที ่
สำนักปลัด 

 
 
 

5.1 ส่งใบลาที่ได้รับการอนุมัติ ให้
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด  
5.2 บันทึกข้อมูลการลา 
5.3 แจ้งผลการอนุมัติการลาให้      
ผู้แจ้งความประสงค์ทราบ 

- ใบลา 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
 
 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 
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  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการเจ้าหนา้ที ่กระบวนงาน :   การลา และการยกเลิกการลา 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การยกเลิกการลา” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1. - ผู้แจ้งความประสงค์ 
- ผู ้บ ังคับบัญชาชั้น 
ต้น 

 
 
 

แจ้งความประสงค์ 
ขอยกเลิกการลา 

 
 

1.1 ผ ู ้แจ ้ งความประสงค์กรอก
รายละเอียดในใบยกเลิกการลา 
1.2 ยื ่นใบยกเลิกการลาเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น(หัวหน้าฝ่าย/
หน่วย) เพื่อรับรองใบยกเลิกการลา  

- ใบยกเลิกการลา 
 
* จะต ้ อ งทำการแจ ้ งความ
ประสงค์ยกเล ิกการลา ก่อน
วันที ่ได้ร ับอนุมัติการลา หรือ   
ในวันที่ได้รับการอนุมัติการลา
เท่านั้น  
 

2. - ผู้แจ้งความประสงค์ 
- ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่
 

 
 
 

ส่งใบยกเลิกการลา 
ทีฝ่่ายการเจ้าหน้าที ่

 
 

2.1 ส่งใบยกเลิกการลาที่ฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา 
2.2 ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้อง และเสนอใบยกเลิก
การลา (พร้อมแนบใบลาที่ได้รับการ
อนุมัติแล้ว) เสนอต่อผู ้อำนวยการ
สำนักการศึกษา 
 

- ใบยกเลิกการลา 
- ใบลา(ที่ได้รับการอนุมัติ) 

3. - ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่
 

 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 

3. ผู ้อำนวยการสำนักการศึกษา
พิจารณาอนุมัติยกเลิกการลา 

- ใบยกเลิกการลา 
- ใบลา(ที่ได้รับการอนุมัติ) 

4. - ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่
สำนักการศึกษา 
- ฝ่ายการเจ้าหนา้ที่ 
สำนักปลัด 
 

 
 
 

ส่งใบลาไปฝ่ายการเจ้าหน้าที ่
สำนักปลัด 

 
 
 

4.1 ส่งใบยกเลิกการลาที่ได้รับการ
อนุมัติ ให้ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนัก
ปลัด  
4.2 บันทึกข้อมูลการยกเลิกลา 
4.3 แจ้งผลการอนุมัติการยกเลิก
การลาให้ผู้แจ้งความประสงค์ทราบ 

- ใบยกเลิกการลา 
- ใบลา(ที่ได้รับการอนุมัติ) 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 - 
  
ช่องทางการให้บริการ 
 งานการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี โทร. 02-589-0500 ต่อ 2218 
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการเจ้าหนา้ที ่กระบวนงาน : การประเมินเพื่อให้มีหรอืเลื่อนวิทยฐานะฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การประเมินเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้พนักงานครูเทศบาล และบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล เข้าใจขั้นตอนและแนวทางการขอให้
มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตามพระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะและเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

 
ระเบียบ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติ เงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2547 
 2. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง ต าแหน่งและวิทยฐานะพนักงานครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเทศบาล ลงวันที่ 5 มกราคม พ.ศ. 2550 
 3. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการประเมินผลงาน
พนักงานครูเทศบาลและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาลเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ลงวันที่ 5 มกราคม พ.ศ. 
2550 
 
เอกสารประกอบการท างาน 
 1. แบบเสนอขอรับการประเมิน (วฐ.1) 
 2. แบบรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ (วฐ.2) 
 3. แบบประเมินเพ่ือให้มีวิทยฐานะ 3 ด้าน ดังนี้ 
   - ด้านที่ 1 แบบประเมินวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
   - ด้านที่ 2 แบบประเมินคุณภาพการปฏิบัติงาน 
   - ด้านที่ 3 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 4. แบบรายงานผลการประเมินวิทยฐานะช านาญการ (วฐ.3) 
 5. แบบรายงานสรุปผลการประเมินวิทยฐานะช านาญการ (วฐ.4) 
 
ค าจ ากัดความ 
 1. พนักงานครูเทศบาล หมายถึง ครู รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 2. บุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ศึกษานิเทศก์ 
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการเจ้าหนา้ที ่กระบวนงาน : การประเมินเพื่อให้มีหรอืเลื่อนวิทยฐานะฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการท างาน : กระบวนงาน “การประเมินเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1. - ผู้ขอรับการประเมนิ  
 
 
 
 
 
 

ยื่นค าร้องขอรับการประเมิน 
เพื่อให้มีหรือเล่ือนวิทยฐานะ 

1 .  พ นั ก ง า น ครู เ ท ศบ า ล แ ละ
บุคลากรทางการศึกษายื่นค าขอรับ
การประเมินเพื่อให้มีหรือเลื่อนวิทย
ฐานะผ่านทางโรงเรียน ซ่ึงมีก าหนด
รอบระยะเวลาในการยื่น ดังนี้ 
    - รอบที่ 1 วันที่ 1 - 30 เมษายน 
ของทุกปี 
    - รอบที่ 2 วันที่ 1 - 31 ตุลาคม 
ของทุกปี 
 

-  แบบเสนอขอรับการ
ประเมิน (วฐ.1) จ านวน 3 
เล่ม 
- แบบรายงานผลงานที่
เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ 
(วฐ.2) จ านวน 3 เล่ม 
- แบบประเมินเพื่อให้มี
วิทยฐานะ 3 ด้าน จ านวน 
3 เล่ม  
    ด้านที่ 1 แบบประเมิน
วินัย คุณธรรม จริยธรรม 
และจรรยาบรรณวิชาชีพ  
    ด้านที่ 2 แบบประเมิน
คุณภาพการปฏิบัติงาน 
    ด้านที่ 3 แบบประเมิน 
ผลการปฏิบัติงาน 
 
 

2. - ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่
 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ  
และจัดท าค าสั่งแต่งต้ัง 

คณะกรรมการ 
 
 
 
 

2 .1  ตรวจสอบ คุณสมบัติ ผู้ ยื่ น      
ค าขอรับการประเมินเพื่อให้มีหรือ
เล่ือนวิทยฐานะ 
2.2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลงานพนักงานครูเทศบาล
เพื่อให้มีหรือเล่ือนวิทยฐานะ 
 

- ร่ างค าสั่ งแต่ งตั้ งคณะ 
กรรมการประเมินผลงาน
พนักงานครูเทศบาลเพื่อให้
มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 
เ อ กส า รปร ะก อบ กา ร 
ขอรับการประเมินของ
พนักงานครูเทศบาล 
-  แบบเสนอขอรับการ
ประเมิน (วฐ.1)  
- แบบรายงานผลงานที่
เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ 
(วฐ.2)  
 
 

3. - ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่
 

 
 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

 
 
 
 
 

3.1 เสนอค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ .ส านั ก /ปลั ด เทศบาล/รอง
นายกเทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
3.2 ผู้อ านวยการส านักการศึกษา 
ลงนามใน แบบ วฐ.1 และแบบ วฐ.2 
 

- ร่างค าสั่ งแต่งตั้ งคณะ 
กรรมการประเมินผลงาน
พนักงานครูเทศบาลเพื่อให้
มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
-  แบบเสนอขอรับการ
ประเมิน (วฐ.1)  
- แบบรายงานผลงานที่
เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ 
(วฐ.2)  
 
 
 

เร่ิมต้น 
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  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการเจ้าหนา้ที ่กระบวนงาน : การประเมินเพื่อให้มีหรอืเลื่อนวิทยฐานะฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการท างาน : กระบวนงาน “การประเมินเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4.  - ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 

แจ้งก าหนดการประเมิน และ 
ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

 
 
 

4.1 จัดท าก าหนดการประเมิน 
4.2 แจ้งก าหนดการประเมินและ
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
ผลงานพนักงานครูเทศบาลเพื่อให้มี
หรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 

- ก าหนดการประเมิน 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลงานพนักงาน
ครูเทศบาลเพื่อให้มีหรือ
เลื่อนวิทยฐานะ 
-  แบบเสนอขอรับการ
ประเมิน (วฐ.1)  
- แบบรายงานผลงานที่
เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ 
(วฐ.2)  
 

5. -  คณะกรรมการ
ประ เ มิ นผ ลงา น
พนักงานครูเทศบาล
เพื่อให้มีหรือเลื่อน
วิทยฐานะ 
 

 
 
 
 

ด าเนินการประเมิน 
ทั้ง 3 ด้าน 

 
 
 
 

5. ด าเนินการประเมินให้เสร็จสิ้น
ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่  30 
เมษายน หรือ 31 ตุลาคม ของปี 

-  แบบรายงานผลการ
ประเมินวิทยฐานะช านาญ
การ (วฐ.3) 
- แบบรายงานสรุปผลการ
ประเมินวิทยฐานะช านาญ
การ (วฐ.4) 

6. - ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่
 

 
 
 

รวบรวมและสรุป 
ผลการประเมิน 

 
 
 

6.1 ฝ่ายการเจ้าหน้าที่รวบรวมผล
การประเมิน 
6.2 สรุปผลการประเมิน 
 

- ผลการประเมิน 

7. - ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือเสนอ 
ก.ท.จ. นนทบุร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  จั ดท าหนั งสือ เสนอ ก .ท .จ . 
นนทบุรี ขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
พนักงานครูเทศบาลให้มีหรือเลื่อน
วิทยฐานะ 
 

- ร่างหนังสือเสนอ ก.ท.จ. 
นนทบุรี ขอความเห็นชอบ
แต่งตั้งพนักงานครูเทศบาล
ให้มีหรือเล่ือนวิทยฐานะ 
- บัญชีราชชื่อพนักงานครู
ที่ขอรับการประเมินฯ 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ประเมินผลงานพนักงาน
ครูเทศบาลเพื่อ ให้มีหรือ
เลื่อนวิทยฐานะ 
-  แบบเสนอขอรับการ
ประเมิน (วฐ.1) 
- แบบรายงานผลที่ เกิด
จากการปฏิบัติหน้าที่ (วฐ.2) 
- แบบรายงานสรุปผลการ
ประเมินวิทยฐานะช านาญ
การ (วฐ.4) 
 
 
 

- 97 -



  หน้า 4 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการเจ้าหนา้ที ่กระบวนงาน : การประเมินเพื่อให้มีหรอืเลื่อนวิทยฐานะฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการท างาน : กระบวนงาน “การประเมินเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
8. - ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

 

8. เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ .ส านั ก /ปลั ด เทศบาล/รอง
นายกเทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 

- ร่างหนังสือเสนอ ก.ท.จ. 
นนทบุรี ขอความเห็นชอบ
แต่งตั้งพนักงานครูเทศบาล
ให้มีหรือเล่ือนวิทยฐานะ 
- บัญชีราชชื่อพนักงานครู
ที่ขอรับการประเมินฯ 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลงานพนักงาน
ครูเทศบาลเพื่อ ให้มีหรือ
เลื่อนวิทยฐานะ 
-  แบบเสนอขอรับการ
ประเมิน (วฐ.1) 
- แบบรายงานผลที่ เกิด
จากการปฏิบัติหน้าที่ (วฐ.2) 
- แบบรายงานสรุปผลการ
ประเมินวิทยฐานะช านาญ
การ (วฐ.4) 
 

9. - ก.ท.จ. นนทบุรี  
 
 
 
 
 
 

 ก.ท.จ. นนทบุรี 
ประชุมพิจารณา 

 
 
 

9.1 ส านักงาน ก.ท.จ. ตรวจสอบ
คุณสมบั ติ ข อ งผู้ ยื่ น ค า ขอก า ร
ปร ะ เ มิ นแ ล ะก า รด า เ นิ นก า ร
ประเมินให้เป็นไปตามที่  ก.ท.จ. 
ก าหนด 
 9.2 ก .ท .จ .  นนทบุ รี  ป ร ะ ชุ ม
พิจารณาให้ความเห็นชอบผู้ที่ผ่าน
เกณฑ์การประเมินมีหรือเลื่อน    
วิทยฐานะตามที่เสนอขอ และผล
การพิจารณาของ ก.ท.จ. ถือเป็น
อันสิ้นสุด 
 

-  หนังสือ เสนอ ก.ท.จ . 
นนทบุรี ขอความเห็นชอบ
แต่งตั้งพนักงานครูเทศบาล
ให้มีหรือเล่ือนวิทยฐานะ 
- บัญชีราชชื่อพนักงานครู
ที่ขอรับการประเมินฯ 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลงานพนักงาน
ครูเทศบาลเพื่อ ให้มีหรือ
เลื่อนวิทยฐานะ 
-  แบบเสนอขอรับการ
ประเมิน (วฐ.1) 
- แบบรายงานผลที่ เกิด
จากการปฏิบัติหน้าที่ (วฐ.2) 
- แบบรายงานสรุปผลการ
ประเมินวิทยฐานะช านาญ
การ (วฐ.4) 
 

10. - ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่
 

 
 
 
 
 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง 
พนักงานครูเทศบาล 

ให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 
 
 
 
 

10. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งพนักงานครู
เทศบาลให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
ตามมติ ก.ท.จ. และให้ได้รับเงิน   
วิทยฐานะ โดยก าหนดวันที่มีผล 
ดังนี้ 
    - ผู้ที่ยื่นค าขอรับการประเมิน
ระหว่างวันที่ 1 – 30 เมษายน ให้มี
ผลนับตั้งแต่วันที่ 1 พฤษภาคม ของ
ปีที่ยื่นขอ 
    - ผู้ที่ยื่นค าขอรับการประเมิน
ระหว่างวันที่ 1 – 31 ตุลาคม ให้มี
ผลนับตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกายน 
ของปีที่ยื่นขอ 

- ร่างค าสั่งแต่งตั้งพนักงาน
ครูเทศบาลให้มีหรือเล่ือน
วิทยฐานะ 
- มติให้ความเห็นชอบผู้ที่
ผ่านเกณฑ์การประเมินมี
หรือเลื่อนวิทยฐานะตามที่
เสนอขอ 
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  หน้า 5 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการเจ้าหนา้ที ่กระบวนงาน : การประเมินเพื่อให้มีหรอืเลื่อนวิทยฐานะฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการท างาน : กระบวนงาน “การประเมินเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง 
พนักงานครูเทศบาล 

ให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 
 

 
 

    - กรณีที่ผู้ไม่ผ่านการประเมิน
ตามเกณฑ์การตัดสิน อาจยื่นค า
ขอรับการประเมินใหม่ในปีต่อๆ ไป 
ทั้งนี้ผู้ที่ยื่นค าขอรับการประเมินใน
เดือนเมษายน จะยื่นค าขอใหม่ได้
ไม่ก่อนเดือนเมษายนของปีต่อไป 
และผู้ที่ยื่นค าขอรับการประเมินใน
เดือนตุลาคม จะยื่นค าขอใหม่ได้ไม่
ก่อนเดือนตุลาคมของปีต่อไป 
 

11. - ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่
 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

 

11. เสนอค าสั่งแต่งตั้งพนักงานครู
เทศบาลให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น (หน.ฝ่าย/
ผอ.ส่วน/ผอ.ส านัก/ปลัดเทศบาล/
รองนายกเทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
 

- ร่างค าสั่งแต่งตั้งพนักงาน
ครูเทศบาลให้มีหรือเล่ือน
วิทยฐานะ 
- มติให้ความเห็นชอบผู้ที่
ผ่านเกณฑ์การประเมินมี
หรือเลื่อนวิทยฐานะตามที่
เสนอขอ 
 

12. - ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่
 

 
 
 
 
 

รายงานผลการแต่งตั้ง 
 
 
 
 

12.1 รายงานผลการแต่งตั้ งให้  
ก.ท.จ. และ ก.ท. ทราบภายใน 5 
วันท าการ นับตั้งแต่วันออกค าสั่ง 
12.2 แจ้งเวียนสถานศึกษาของผู้ที่
ยื่นขอรับการประเมิน ทราบผลการ
ประเมินและส่งค าสั่งแต่งต้ัง 
12 .3 แจ้ งและส่ งค าสั่ งแต่ งตั้ ง
พนักงานครูเทศบาลให้มีหรือเล่ือน
วิทยฐานะ ให้ฝ่ายบริหารทั่ ว ไป 
ส านักการศึกษาทราบ 
 
 

- รายงานผลการแต่งตั้ง 
- ค าสั่งแต่งตั้งพนักงานครู
เทศบาลให้มีหรือเลื่อนวิทย
ฐานะ 
- บันทึกแจ้งเวียนสถาน 
ศึกษาและฝ่ ายบริหาร
ทั่วไป ส านักการศึกษา 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. คณะกรรมการประเมินผลงานพนักงานครูเทศบาลเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู ผู้บริหาร
สถานศึกษา และศึกษานิเทศก์มีความแตกต่างกัน 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 งานการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่ส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี โทร. 02-589-0500 ต่อ 2218 
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 

สิ้นสุด 
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายวิชาการ กระบวนงาน :   การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้ผู้รับผิดชอบเข้าใจขั้นตอนและแนวทางการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลา สำหรับพนักงานครูเทศบาล 

 
ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง
ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 
 2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง
ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
 
เอกสารประกอบการทำงาน 
 1. บัญชีสรุปชั้นตราขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำปี 25..  
 2. แบบประวัติสำหรับการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 2 ชุด/คน 
  2.1 สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐจำนวน 2 ชุด/คน 
   2.2 สำเนา ก.พ. 7 จำนวน 2 ชุด/คน 
 3. แบบบัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการ ซึ่งขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ (แบบ ขร.4) 
ประจำปี 25.. 
 4. บัญชีสรุปชั้นตราขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำปี 25.. 
 5. หนังสือนำส่งเอกสารการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ จากเทศบาลนครนนทบุรีถึง
ผู้ว่าราชการจังหวัดนนทบุรี 
 
คำจำกัดความ 
 1. เครื่องราชอิสริยาภรณ์ หมายถึง สิ่งซึ ่งเป็นเครื่องหมายแสดงเกียรติยศและบำเหน็จความชอบ       
เป็นของพระมหากษัตริย์ทรงสร้างหรือโปรดให้สร้างขึ้นสำหรับพระราชทานเป็นบำเหน็จความชอบในราชการ
หรือส่วนพระองค์, เรียกเป็นสามัญว่า ตรา , ปัจจุบันหมายความรวมถึงเครื ่องราชอิสริยาภรณ์สำหรับ
พระราชทานแก่ผู้กระทำความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน และเหรียญ     
ที่ระลึกที่พระราชทานเป็นบำเหน็จความชอบในโอกาสต่างๆ และท่ีทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้บุคคลประดับ
ได้อย่างเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามที่ทางราชการกำหนด (ความหมายตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 
พ.ศ. 2554) 
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายวิชาการ กระบวนงาน :   การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1. - ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่  
 
 
 
 
 
 
 

สำรวจรายชื่อ 
พนักงานครูเทศบาล 

1.1 ร ับหน ังส ือส ั ่ งการจากกรม
ส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.2 สำรวจรายช ื ่อพน ักงานครู
เทศบาล ที่เข้าข่ายมีคุณสมบัติขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
และเหรียญจักรพรรดิมาลา จาก
บัตรประวัติ  
 
 
          

- หนังสือสั ่งการจากกรม
ส ่ ง เสร ิ มปกครองส ่ วน
ท้องถิ่น 
- บ ัญช ี สร ุ ปช ั ้ นตราขอ
พระราชทานเคร ื ่ องราช 
อ ิสร ิยาภรณ์และเหร ียญ
จักรพรรดิมาลา ประจำปี 25.. 
- แบบประวัติสำหรับการ
เสนอขอพระราชทาน
เหรียญจักรพรรดิมาลา 
- แบบบัญชีแสดงคุณสมบัติ
ของข ้ า ราชการซ ึ ่ ง ข อ
พระราชทานเครื ่องราช 
อ ิสร ิยาภรณ์ฯ ประจำปี 
25.. (แบบ ขร.4/25..) 
- บ ัญช ี สร ุ ปช ั ้ นตราขอ
พระราชทานเคร ื ่ องราช 
อ ิสร ิยาภรณ์และเหร ียญ
จักรพรรดิมาลา ประจำปี 25.. 
 

2. - ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่
 

 
 
 

A                     B 
 

   
 

C 
 

A. กรณีขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ (ข้อ 2A.) 
B. กรณีขอพระราชทานเหร ียญ
จักรพรรดิมาลา (ข้อ 2B.) 
C. จ ัดทำบ ัญช ีสร ุปช ั ้ นตราขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิมาลา (ข้อ 3.) 

 

  A. กรณีขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์   
   

A 
 

  

2A 
/1. 

- ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่
 

 
 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
พนักงานครูเทศบาล 

 
 
 
 
 

2A/1.1 ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
ระเบียบ 
      - ตำแหน่ง 
      - ระยะเวลาการถือครองตำแหน่ง 
      - เงินเดือน 
      -  ระยะเวลาการถ ือครอง
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2A/1.2 คุณสมบัติด้านวินัย 
      - ส่งรายชื่อพนักงานครูเทศบาล 
ที่มีคุณสมบัติตาม ข้อ 2A/1.1 ให้
ฝ่ายนิติการ เพื่อตรวจสอบว่ามกีาร
ถูกดำเนินการด้านวินัยหรือไม่  

- แบบบัญชีแสดงคุณสมบัติ
ของข ้ า ราชการซ ึ ่ ง ข อ
พระราชทานเคร ื ่องราช 
อ ิสร ิยาภรณ์ฯ ประจำปี  
25.. (แบบ ขร.4/25..) 
 

เร่ิมต้น 
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  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายวิชาการ กระบวนงาน :   การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2A 
/2. 

  
 
 

จัดทำแบบ ขร.4  
 
 
 

C 
 

2A/2. จ ั ด ท ำ แ บ บ บ ัญ ช ี แ สดง
คุณสมบัต ิของข้าราชการซึ ่งขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 
ประจำปี 25.. (แบบ ขร.4/25..) 
 
 

- แบบบัญชีแสดงคุณสมบัติ
ของข ้ า ราชการซ ึ ่ ง ข อ
พระราชทานเคร ื ่องราช 
อ ิสร ิยาภรณ์ฯ ประจำปี  
25.. (แบบ ขร.4/25..) 
 

  B. กรณีขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา   
   

B 
 

  

2B 
/1. 
 

- ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่
 

 
 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
พนักงานครูเทศบาล 

 
 

 

2B/1.1 ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
ระเบียบ 
      - รับราชการครบ 25 ปี 
2B/1.2 คุณสมบัติด้านวินัย 
      - ส่งรายชื่อพนักงานครูเทศบาล 
ที่มีคุณสมบัติตาม ข้อ 2B/1.1 ให้
ฝ่ายนิติการ เพื่อตรวจสอบว่ามกีาร
ถูกดำเนินการด้านวินัยหรือไม่  
 

- แบบบัญชีแสดงคุณสมบัติ
ของข ้ า ราชการซ ึ ่ ง ข อ
พระราชทานเคร ื ่องราช 
อ ิสร ิยาภรณ์ฯ ประจำปี  
25.. (แบบ ขร.4/25..) 

2B 
/2. 
 

- ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่
 

 
 
 

พิมพ์แบบประวัติ สำหรับ 
การนำเสนอขอพระราชทาน 

เหรียญจักรพรรดิมาลา 
 

 
 

C 
 

2B/2. แจ้งเวียนสถานศึกษา ให้ผู้
เสนอขอพระราชทาน พิมพ์ข้อมูล
ลงในแบบประว ัต ิ สำหร ับการ
นำเสนอขอพระราชทานเหรียญ
จักรพรรดิมาลา พร้อมทั้งตรวจสอบ
ความถูกต้อง และลงนามเจ้าของ
ประวัติ 
 

- แบบประวัติสำหรับการ
นำเสนอขอพระราชทาน
เหรียญจักรพรรดิมาลา 

  C. จัดทำบัญชีสรุปชั ้นตราขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

  

   
C 
 

  

3. - ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่
 

 
 
 

จัดทำสรุปรายชื่อ แบบ ขร.4 
และบัญชีสรุปชั้นตรา 

ขอพระราชทานฯ 
 
 
 
 
 

3.1 จัดทำสรุปรายชื่อ แบบ ขร.4  
3.2 จ ัดทำบ ัญช ีสร ุปช ั ้นตราขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 

- สรุปรายชื่อ แบบ ขร.4  
-บ ัญช ี สร ุ ปช ั ้ นตราขอ
พระราชทานเครื ่องราช 
อิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา 
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  หน้า 4 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายวิชาการ กระบวนงาน :   การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4.  - ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 

จัดส่งเอกสาร 
เสนอจังหวัดนนทบุรี 

 
 

 

4.1 จัดทำหนังสือภายนอกนำส่ง
เอกสารการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา เสนอต่อผู ้บังคับ 
บัญชาตามลำดับชั ้น (หน.ฝ่าย/ผอ.
ส ่ ว น / ผอ.สำน ัก/ปล ัดเทศบาล/          
รองนายกเทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
4.2 จัดส่งเอกสารเสนอผู้ว่าราชการ
จังหวัดนนทบุรี 

-  ร ่ างหน ังส ือภายนอก
นำส่งเอกสารการเสนอขอ
พระราชทานเครื ่องราช 
อิสริยาภรณ์และเหรียญ
จ ั ก รพ ร รด ิ ม า ล า  จาก
เทศบาลนครนนทบุรี  ถึง
ผู้ว่าราชการจังหวัดนนทบุรี 
- สรุปรายชื่อ แบบ ขร.4  
-บ ัญช ี สร ุ ปช ั ้ นตราขอ
พระราชทานเครื ่องราช 
อิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. ข้อมูลการจัดทำคู่มือฉบับนี้ใช้ระเบียบและแนวทางการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ของผู้บริหารท้องถิ่น ข้าราชการส่วนท้องถิ่น และลูกจ้างประจำ สังกัดองค์ปกครองส่วนท้องถิ่น ประจำปี 25.. 
 2. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ ของทุกปี หนังสือสั่งการมักแจ้งมาในระยะกระชั้นชิด 
 3. การตรวจสอบรายชื่อผู้ขาดคุณสมบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชย์ฯ มีหลายกรณี 
 4. ควรตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการ/พนักงานครูที่ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ ให้ตรง
ตามเงื่อนไขและระยะเวลาการเลื่อนชั้นตราที่กำหนดในหนังสือสั่งการประจำปี   
 5. ควรติดตามข่าวสารจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นเพ่ิมเติมเพ่ือให้ทราบกำหนดเวลาล่วงหน้าจะ
ช่วยให้การดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชย์ฯ ไปตามกำหนดเวลา    
 6. การตรวจสอบรายชื่อผู้ขาดคุณสมบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชย์ฯ ของพนักงานครู
เทศบาลให้พิจารณาว่าอยู่ หรือ เคยถูกเคยดำเนินการทางวินัยหรือไม่อย่างไร ในช่วงระยะ 4 รอบการประเมิน 
หรือ 2 ปี งบประมาณก่อนการเสนอชื่อในปีนั้น 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 งานวางแผนบุคคลและทะเบียนประวัติ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี        
โทร. 02-589-0500 ต่อ 2218 
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 
 
  
 

สิ้นสุด 

- 103 -



  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการเจ้าหนา้ที ่กระบวนงาน :    การเกษียณอายุราชการ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การเกษียณอายุราชการ 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบเข้าใจขั้นตอนการดำเนินงานการเกษียณอายุราชการของพนักงานครูเทศบาล 
 

ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 
เอกสารประกอบการทำงาน 
 1. คู ่มือปฏิบัติงานบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น และบำเหน็จบำนาญลูกจ้างขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
คำจำกัดความ 
 - 
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการเจ้าหนา้ที ่กระบวนงาน :    การเกษียณอายุราชการ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การเกษียณอายุราชการ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1. - ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่  
 

สำรวจรายชื่อ 
พนักงานครูเทศบาล 

 
 

1.1 สำรวจรายชื่อพนักงานครูเทศบาล
ที่จะเกษียณอายุราชการ จากบัตร
ประวัติ 
1.2 แจ ้งเว ียนสถานศึกษา เพื่อ
สำรวจพนักงานครูเทศบาลที ่จะ
เกษียณอายุราชการ 
 

- บัตรประวัติพนักงานครู
เทศบาล 
- บ ันทึกแจ้งเว ียนสถาน 
ศึกษา เพื่อสำรวจพนักงาน
ครูเทศบาลที่จะเกษียณอายุ
ราชการ 
 

2. - สถานศึกษา  
 
 

ส่งบัญชีรายชื่อ 
ผู้เกษียณอายุราชการ 

 
 

 

2.1 สถานศ ึ กษาสำรวจรายชื่ อ
พนักงานครูเทศบาลที่จะเกษียณอายุ
ราชการ ภายในโรงเรียนหรือศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 
2.2 ส่งบ ัญชีรายชื ่อให ้ฝ ่ายการ
เจ ้าหน้าที ่  สำนักการศึกษาเพื่อ
ตรวจสอบกับข้อมูลจากบัตรประวัติ 
 

- บัญชีรายชื่อพนักงานครู
เทศบาลที ่จะเกษียณอายุ
ราชการ ภายในโรงเรียน
หรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

3. - ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่  
 
 

จัดทำคำสั่งเล่ือนขั้น และ 
คำสั่งให้พ้นจากราชการ 

 
 
 

3.1 จัดทำคำสั ่งเลื ่อนขั้น ณ วันที่ 
30 กันยายน 
3.2 จัดทำคำสั่งให้พ้นจากราชการ 
ณ วันที่ 1 ตุลาคม 

-ร ่างคำส ั ่ งเล ื ่อนข ั ้น ณ 
วันที่ 30 กันยายน 
-  ร ่ า งคำส ั ่ ง ให้พ ้นจาก
ราชการ ณ วันที่ 1 ตุลาคม 

4. - ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่  
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

 

4. เสนอคำสั ่งต่อผู ้บ ังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
 

-ร ่างคำส ั ่ งเล ื ่อนข ั ้น ณ 
วันที่ 30 กันยายน 
-  ร ่ า งคำส ั ่ ง ให้พ ้นจาก
ราชการ ณ วันที่ 1 ตุลาคม 

5. - ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่  
 
 
 
 

แจ้งและจัดส่งคำสั่งเล่ือนขั้น  
และคำสั่งให้พ้นจากราชการ 

5.1 แจ้งและส่งคำสั ่งเลื ่อนขั ้น ณ 
วันที ่ 30 กันยายน และคำสั ่งพ้น
ราชการ ณ ว ันที ่  1 ต ุลาคม ให้
พนักงานครูเทศบาลที่จะเกษียณอายุ
ราชการ ภายในโรงเรียนหรือศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กทราบ 
5.2 แจ้งและส่งคำสั ่งเลื ่อนขั ้น ณ 
วันที่ 30 กันยายน และคำสั่งให้พ้น
จากราชการ ณ วันที ่ 1 ตุลาคม     
ให ้ฝ ่ายบริหารงานทั ่วไป สำนัก
การศึกษาทราบ 
 

- คำสั ่งเลื ่อนขั้น ณ วันที่ 
30 กันยายน 
- คำสั่งให้พ้นจากราชการ 
ณ วันที่ 1 ตุลาคม 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 
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  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการเจ้าหนา้ที ่กระบวนงาน :    การเกษียณอายุราชการ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การเกษียณอายุราชการ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
กระบวนงาน “การเบิกจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญ” (กระบวนงานต่อเนื่องจากการเกษียณอายุราชการ รบัผิดชอบโดยฝ่ายบรหิารงานทั่วไป) 
  

 
 
 

   

1.  - ฝ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 

รับเอกสาร 
จากฝ่ายการเจ้าหนา้ที ่

1.1 รับเอกสารจากฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
1.2 ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสาร 
 
 
 
 
 

- สำเนาบัตรประวัติ 
- สำเนาคำสั่งเลื่อนขั้น ณ 
วันที่ 30 กันยายน 
- สำเนาคำสั ่งให้พ ้นจาก
ราชการ ณ วันที่  1 ตุลาคม 
 

2. - ฝ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 
 

จัดทำเอกสารประกอบ 
การเกษียณอายุราชการ 

 
 

2. จ ัดทำเอกสารประกอบการ
เกษียณอายุราชการ  
    - แบบ บ.ท.1  
    - แบบ บ.ท.2  
    - แบบ บ.ท.3  
    - แบบ บ.ท.4  
    - แบบ บ.ท.6 และ  
    - แบบ บ.ท.16  
 

- แบบ บ.ท.1 บ.ท.2 บ.ท.3 
บ.ท.4 แบบ บ.ท.6 และ
แบบ บ.ท.16  
- สำเนาบัตรประวัติ 
- สำเนาคำสั่งเลื่อนขั้น 
ณ วันที่ 30 กันยายน 
- สำเนาคำสั ่งให้พ้นจาก
ราชการ ณ วันที่ 1 ตุลาคม 
- สำเนาบัตรประชาชน 
- หนังสือรับรองการบรรจุ
ราชการ 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ฝ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 

 

3.1 จัดทำบันทึกเสนอ แบบ บ.ท.1 
บ.ท.2 บ.ท.3 บ.ท.4 บ.ท.6 และ บ.ท.16  
3.2 จัดทำบันทึกหนังสือนำส่งจังหวัด 
3.3. เสนอบันทึกเสนอ แบบ บ.ท.1 
บ.ท.2 บ.ท.3 บ.ท.4 บ.ท.6 และ 
บ.ท.16 และบันทึกหนังส ือนำส่ง
จังหวัด นำเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/ผอ.
สำนัก/รองปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตร/ีนายกเทศมนตร)ี 
 
 
 
 
 

- แบบ บ.ท.1 บ.ท.2 บ.ท.3 
บ.ท.4 แบบ บ.ท.6 และ
แบบ บ.ท.16  
- สำเนาบัตรประวัติ 
- สำเนาคำสั่งเลื่อนขั้น ณ 
วันที่ 30 กันยายน 
- สำเนาคำสั ่งให้พ้นจาก
ราชการ ณ วันที่ 1 ตุลาคม 
- สำเนาบัตรประชาชน 
- หนังสือรับรองการบรรจุ
ราชการ 
- บันทึกเสนอแบบ บ.ท.1 
บ.ท.2 บ.ท.3 บ.ท.4 บ.ท.6 
และ บ.ท.16  
- บันทึกหนังสือนำส่งจังหวัด 
 

4. - ฝ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 

 
 

ส่งหนังสือพร้อมเอกสาร 
ทั้งหมดให้จังหวัด 

 
 
 

4. ดำเนินการรวบรวมเอกสารทั้งหมด 
และนำส่งจังหวัด 

- แบบ บ.ท.1 บ.ท.2 บ.ท.3 
บ.ท.4 แบบ บ.ท.6 และ
แบบ บ.ท.16  
- สำเนาบัตรประวัติ 
- สำเนาคำส ั ่ งเล ื ่อนขั้น     
ณ วันที่ 30 กันยายน 

เร่ิมต้น 
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  หน้า 4 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการเจ้าหนา้ที ่กระบวนงาน :    การเกษียณอายุราชการ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การเกษียณอายุราชการ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

ส่งหนังสือพร้อมเอกสาร 
ทั้งหมดให้จังหวัด 

 
 

- สำเนาคำสั ่งให้พ้นจาก
ราชการ ณ วันที่ 1 ตุลาคม 
- สำเนาบัตรประชาชน 
- หนังสือรับรองการบรรจุ
ราชการ 
- บันทึกหนังสือนำส่งจังหวัด 
 

5. - ฝ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 

 
 

รับคำสั่งการเบิกจ่ายเงิน 
 

 

5. รับหนังสือคำสั่งให้เบิกจ่ายเงิน
จากจังหวัด 

- คำสั่งการเบิกจ่ายเงิน 
 

6. - ฝ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 

จัดทำฎีกาขอเบกิเงิน 
บำเหน็จบำนาญ 

 
 

 

เมื่อกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
โอนเงินจัดสรร ให้ดำเนินการ 
6.1 จัดทำฎีกาขอเบิกเงินบำเหน็จ
บำนาญ แล้วส่งไปยังสำนักการคลัง
(เจ้าหน้าที ่ธ ุรการเป็นผู ้ร ับผิดชอบ
นำส ่ง และสำน ักการคล ังเสนอ
หนังสือตามกระบวนการของสำนัก
การคลัง) 
6.2 รับเช็คเงินสด 
 

- ฎีกาขอเบิกเงินบำเหน็จ
บำนาญ 

7. - ฝ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 

 
 

จ่ายเช็คให้แก ่
ข้าราชการบำนาญ 

 

7.1 รับเช็คเงินสดจากสำนักการคลัง 
7.2 แจ้งให้ข้าราชการบำนาญทราบ
เพื่อรับเช็คเงินสด 
 
 
 

- 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 - 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 งานวางแผนบุคคลและทะเบียนประวัติ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี        
โทร. 02-589-0500 ต่อ 2218 
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 
 
  

สิ้นสุด 
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการเจ้าหนา้ที ่กระบวนงาน : การเดินทางไปราชการและการฝึกอบรม 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การเดินทางไปราชการและการฝึกอบรม 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้บุคลากรภายในสำนักการศึกษาและสถานศึกษาทราบขั้นตอนการเดินทางไปราชการและการ
ฝึกอบรม 

2. เพ่ือความครบถ้วนและถูกต้องของเอกสารเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
3. เพ่ือลดขั้นตอนการแก้ไขเอกสาร 
 

ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 
2555 (และที่แก้ไขเพ่ิมเติม) 
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
 
เอกสารประกอบการทำงาน 
 1. แบบแสดงเจตจำนง 
 2. แบบรายงานผลการเดินทางไปราชการ 
 
คำจำกัดความ 
 1. การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ
หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน  หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่น ทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัด  ที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนา
บุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการเจ้าหนา้ที ่กระบวนงาน : การเดินทางไปราชการและการฝึกอบรม 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การเดินทางไปราชการและการฝึกอบรม” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1.  - เจ้าของเรื่อง  
 
 

ส่งรายชื่อผู้เดินทาง 
ไปราชการ 

 
 

 

1.1 เกษียนหนังส ือ และสำรวจ
รายชื่อผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม 
1.2 จัดส่งรายชื ่อพร้อมแนบแบบ
แสดงเจตจำนงส่งไปยังฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่ 

- แบบแสดงเจตจำนง 
- เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
(เช่น เอกสารหรือหนังสือ
ต้นเรื่อง รายละเอียดโครงการ 
หรือการฝึกอบรม รายชื่อ
ผู้เข้าร่วมโครงการ หรือการ
ฝึกอบรม) 
 

2. - ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่  
 
 
 

ตรวจสอบ  
และจัดทำคำสั่ง 

 
 
 

2.1 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
2.2 จัดทำคำสั่งเดินทางไปราชการ 

- แบบแสดงเจตจำนง 
- เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
(เช่น เอกสารหรือหนังสือ
ต้นเรื่อง รายละเอียดโครงการ 
หรือการฝึกอบรม รายชื่อ
ผู้เข้าร่วมโครงการ หรือการ
ฝึกอบรม) 
- ร่างคำสั่งเดินทางไปราชการ 
 
 

3. - ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่  
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 

3. เสนอคำสั ่งเดินทางไปราชการ
หรือการฝึกอบรมต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก/ปลัด เทศบาล/รองนายก 
เทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
 
 

- ร่างคำสั่งเดินทางไปราชการ 
 

4. - ผู้เดินทางไปราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 

ชำระค่าลงทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีมีการเก็บค่าลงทะเบียน หรือมี
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
หรือการฝึกอบรม 
    ผู ้เดินทางไปราชการชำระค่า 
ลงทะเบียน โดยวิธีการ 
    - ทดรองจ่าย 
    - ทำสัญญายืมเงิน (ดูขั ้นตอน
การทำสัญญายืมเงินในกระบวนงาน
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
สำนักการศึกษา) 
* ผู้เดินทางไปราชการจะต้องเก็บ
หลักฐานการชำระค่าลงทะเบียน
เพื่อดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่าย 
 
กรณีไม่มีการเก็บค่าลงทะเบียน 
และไม่มีค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการหรือการฝึกอบรม 
    ดำเนินการในข้อ 6. 
 

- คำสั่งเดินทางไปราชการ 
- หล ักฐานการชำระค่า 
ลงทะเบียน เช่น ใบเสร็จ  
รับเงิน หรือใบ Pay-in หรือ
ใบร ั บรองแทนใบเสร็ จ       
รับเงิน ใบเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเด ินทางไปราชการ 
(แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และ
ส่วนที่ 2) 
 

เร่ิมต้น 
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  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการเจ้าหนา้ที ่กระบวนงาน : การเดินทางไปราชการและการฝึกอบรม 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การเดินทางไปราชการและการฝึกอบรม” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
5. - ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 

แจ้งคำสั่ง 
เดินทางไปราชการ 

 
 
 

5.1 จัดส่งสำเนาคำสั ่งไปยังผู ้ที ่มี
รายชื่อเดินทางไปราชการ  
5.2 จัดส่งสำเนาคำสั่งไปยังเจ้าของ
เร่ือง 
5.2 จัดส่งสำเนาคำสั ่งเดินทางไป
ราชการ ไปย ังสำน ักปล ัด เพื่อ
ดำเน ินการเก ี ่ยวก ับการบ ันทึก
ลายนิ้วมือ 
 

- สำเนาคำส ั ่ งเด ินทางไป
ราชการ 
 

6. - ผู้เดินทางไปราชการ  
 
 

เดินทางไปราชการ 
 
 
 

6. ผู ้มีรายชื ่อเดินทางไปราชการ
ตามกำหนดเวลา 
 

- 

7. - ผู้เดินทางไปราชการ  
 
 

รายงานผล 
การเดินทางไปราชการ 

 
 
 

7.1 จ ัดทำและส ่งรายงานผลการ
เดินทางไปราชการหรือการฝึกอบรม 
ไปยังฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เพื่อนำเสนอ
รายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
7.2 ดำเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การเด ินทางไปราชการหร ือการ
ฝึกอบรม 

- รายงานผลการเดินทางไป
ราชการหรือการฝึกอบรม 
- หล ักฐานการชำระค่า 
ลงทะเบียน 

8. - ผู้เดินทางไปราชการ 
- ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่
 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

8. เสนอรายงานผลการเดินทางไป
ราชการหร ือการฝ ึกอบรม ต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั ้น (หน.
ฝ ่าย/ผอ.ส ่วน/ผอ.สำน ัก/ปลัด 
เทศบาล/รองนายกเทศมนตรี/
นายกเทศมนตรี) 
 

- รายงานผลการเดินทางไป
ราชการหรือการฝึกอบรม 

 

9. - ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่
- เจ้าของเรื่อง 
 

 
 
 
 
 

รวบรวม จัดเกบ็ 
และจัดส่งเอกสาร  

 
 
 
 

9.1 รวบรวมและจัดเก็บเอกสาร 
9.2 เจ ้าของเร ื ่องดำเนินการเก็บ
เอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
9.2 จัดส่งเอกสารสำหรับการเบิกจ่าย
การเดินทางไปราชการหรือการ
ฝึกอบรม ไปยังฝ่ายบริหารงานทั่วไป
เพื ่อดำเนินการเบิกจ ่ายในลำดับ
ต่อไป 

- สำเนาคำสั ่งเดินทางไป
ราชการ 
- สำเนาหนังสือต้นเร่ือง 
- สำเนาบันทึกข้อความขอ
เข้ารับการฝึกอบรมฯ 
- แบบแสดงเจตจำนง 
- หลักฐานการลงทะเบียน 
-  ใบเบ ิกค ่า เด ินทางไป
ราชการ  
-  สำเนารายงานผลการ
เดินทางไปราชการหรือการ
ฝึกอบรม 

 
  

 
 
 

 
 
 
 
 

  

สิ้นสุด 
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  หน้า 4 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการเจ้าหนา้ที ่กระบวนงาน : การเดินทางไปราชการและการฝึกอบรม 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การเดินทางไปราชการและการฝึกอบรม” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

กระบวนงาน “การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรม” (กระบวนงานต่อเนื่องจากการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรม 
รับผิดชอบโดยฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

  
 
 
 

   

1.  - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 
 
 
 

รับเอกสาร 
จากฝ่ายการเจ้าหนา้ที ่

1.1 รับเอกสารสำหรับการเบิกจ่าย
การเดินทางไปราชการหรือการ
ฝึกอบรม จากฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
1.2 ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสาร 

- สำเนาคำสั ่งเดินทางไป
ราชการ 
- สำเนาหนังสือต้นเร่ือง 
- สำเนาบันทึกข้อความ 
ขอเข้ารับการฝึกอบรมฯ 
- แบบแสดงเจตจำนง 
- หลักฐานการลงทะเบียน 
-  ใบเบ ิกค ่า เด ินทางไป
ราชการ  
-  สำเนารายงานผลการ
เดินทางไปราชการหรือการ
ฝึกอบรม 
 

2. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำฎีกาเบิกจา่ย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 รวบรวมเอกสารในการจัดทำฎีกา 
2.2 จัดทำฎีกาเบิกจ่ายในระบบ    
e-LAAS 
2.4 จัดทำงบรายละเอียดประกอบฎีกา 
2.5 เสนอบันทึกเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการและการ
ฝึกอบรม ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดบั
ชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/ผอ.สำนัก) 
(ผอ.สำนักลงลายมือชื่อเบิกเงินและ
วางฎีกาเบิกจ่าย e-LAAS) 
2.6 จัดส่งฎีกาเบิกจ่าย ส่งไปยัง
สำนักการคลัง(เจ้าหน้าที่ธุรการเป็น
ผู้รับผิดชอบนำส่ง และสำนักการคลัง 
เสนอหนังสือตามกระบวนการของ
สำนักการคลัง) 
2.7 รับเช็คเงินสด  
 

รวบรวมเอกสาร 
ในการจัดทำฎกีา 

 
 

จัดทำบันทึก 
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายฯ 

 
 

จัดทำฎกีาเบิกจา่ย 
ในระบบ e-LAAS 

 
 
 

- สำเนาคำสั ่งเดินทางไป
ราชการ 
- สำเนาหนังสือต้นเร่ือง 
- สำเนาบันทึกข้อความ 
ขอเข้ารับการฝึกอบรมฯ 
- แบบแสดงเจตจำนง 
- หลักฐานการลงทะเบียน 
-  ใบเบ ิกค ่า เด ินทางไป
ราชการ  
-  สำเนารายงานผลการ
เดินทางไปราชการหรือการ
ฝึกอบรม 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
- งบรายละเอียดประกอบ
ฎีกา 
- หน้าฎีกาเบิกจ่าย e-LAAS 
(ผอ.สำนักลงลายมือชื่อ
เบ ิ ก เ ง ิ น และว า งฎ ี ก า
เบิกจ่าย e-LAAS) 

เร่ิมต้น 
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  หน้า 5 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการเจ้าหนา้ที ่กระบวนงาน : การเดินทางไปราชการและการฝึกอบรม 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การเดินทางไปราชการและการฝึกอบรม” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำฎีกาเบิกจา่ย 

 
 
 

จัดทำงบรายละเอยีด 
ประกอบฎีกา 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

จัดส่งฎีกาเบิกจ่าย 
 
 
 

รับเช็คเงินสด 
 

 
3. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน

ทั่วไป 
 

 
 
 

แจ้งผู้ขอเบิกค่าใช้จ่ายฯ 
รับเงิน 

3.1 รับเช็คเงินสดจากสำนักการคลัง 
3.2 แจ ้งให้ผู ้แจ้งความประสงค์    
ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการและการฝึกอบรมทราบ 
3.3 ผู้แจ้งความประสงค์รับเงนิและ
ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานในสมุด
ทะเบียนจ่าย 
 

- 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 - 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 งานการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี โทร. 02-589-0500 ต่อ 2218 
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 

สิ้นสุด 
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กระบวนงาน ในขอบข่ายภาระงานของ 

ฝ่ายกิจการนักเรียนและโรงเรียน 
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   การส่งนักกีฬาเขา้ร่วมการแข่งขันฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานในการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 

ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬาและ 
             การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559 
        2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
เอกสารประกอบการทำงาน 
 1. คำสั่งไปราชการ 
 2. บันทึกเชิญประชุม และระเบียบวาระการประชุม 
 3. บันทึกขอความอนุเคราะห์ ป้ายไวนิล/เวชภัณฑ์ยา/ขอใช้ห้องประชุม/ขอใช้รถส่วนกลางฯลฯ 
 4. โครงการ บันทึกขออนุมัติโครงการ/งบประมาณ/เบิกค่าใช้จ่าย และบันทึกขอยืมเงินทดรองจ่าย 
 5. ขออนุมัติเบิกวัสดุต่างๆ 
 6. ฎีกาเบิกจ่ายต่างๆ 
 
คำจำกัดความ 
 1. กีฬา หมายถึง การเล่นเพื่อการแข่งขัน เพ่ือความเพลิดเพลิน หรือเพ่ือให้ร่างกายแข็งแรงมีกฎระเบียบ 
และกติกาท่ีแน่นอนตามแต่ชนิดกีฬา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 114 -



  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   การส่งนักกีฬาเขา้ร่วมการแข่งขันฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1. - ฝ่ายกิจการโรงเรยีน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 

วางแผนจัดทำโครงการ 

1. สำรวจหาสถานที่สำหรับนักกีฬา - 

2. - ฝ่ายกิจการโรงเรยีน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 
 

 
ประชุมครั้งที่ 1 

2.1 เสนอบันทึกขอใช้ห้องประชุม
ครั้งที่ 1 ต่อสำนักปลัดเทศบาล 
    - ประชุมครั ้งท ี ่  1 กำหนดวัน 
เวลา สถานที่ วัสดุอุปกรณ์ แจ้งรุ่น
และจำนวนนักเรียนที่เข้าร่วมแข่งขัน 
2.2 ส่งหนังสือเชิญประชุม 
2.3 ดำเนินการประชุม 
2.4 สรุปผลการประชุม 
 
 
 

- หนังสือเชิญประชุม 
- ระเบียบวาระการประชุม 
ครั้งที่ 1 
- บันทึกขอความอนุเคราะห์
ใช้ห้องประชุม 
- รายงานสรุปผลการประชุม 

3. - ฝ่ายกิจการโรงเรยีน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำเอกสารโครงการ และ 
จัดทำคำสั่งผู้เข้าร่วมโครงการ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ ัดทำเอกสารท ี ่ ใช ้ ในการเสนอ
โครงการ ดังนี้ 
3.1 รายละเอียดโครงการ  
    - ชื่อโครงการ/กิจกรรม  
    - แผนงาน  
    - ลักษณะโครงการ/กิจกรรม 
    - ข้อมูลพื้นฐานโครงการ/กิจกรรม 
    - หลักการและเหตุผล  
    - วัตถุประสงค์ 
    - กลุ่มเป้าหมาย 
    - ตัวชี้วัด/ค่าเป้าหมาย (เชิงปริมาณ 
เชิงคุณภาพ) 
    - หลักสูตร หัวข้อ/เรื่องในการ
อบรม (ถ้ามี) 
    - วิธีการจัดโครงการ 
    - วัน เวลา สถานที่ 
    - ระยะเวลาในการดำเนินงาน 
    - หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการ 
    - งบประมาณ 
    - ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
    - การประเมินผลโครงการ 
    - ประมาณการค่าใช้จ่าย 
    - กำหนดการ 
3.2 บันทึกขออนุมัติโครงการ 
3.3 บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
โครงการ 
3.4 จัดทำคำสั่งผู้เข้าร่วมโครงการ 
 
 

-  ร ่ างบ ันท ึกขออน ุม ัติ
โครงการ 
- ร่างบันทึกขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายโครงการ 
- ร่างคำสั่งผู้เข้าร่วมโครงการ 
- รายละเอียดโครงการ 
- เทศบัญญัติ 
-  สำ เนาระ เบ ียบ  และ
กฎหมายท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง
( ร ะ เ บ ี ย บ ก ร ะ ท ร ว ง 
มหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม และเข้ารับ
การฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. 2557) 
 
 
 

เร่ิมต้น 
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  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   การส่งนักกีฬาเขา้ร่วมการแข่งขันฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4. - ฝ่ายกิจการโรงเรยีน

และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ

4. เสนอหนังสือและคำสั่งต่อผู้บังคับ 
บ ัญชาตามลำด ับช ั ้น (หน.ฝ ่าย/         
ผอ.ส ่ วน/ผอ.สำน ั กการศ ึกษา/
ปลัดเทศบาล/รองนายกเทศมนตรี/
นายกเทศมนตรี) 
 
 

-  ร ่ างบ ันท ึกขออน ุม ัติ
โครงการ 
- ร่างบันทึกขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายโครงการ 
- ร่างคำสั่งผู้เข้าร่วมโครงการ 
- รายละเอียดโครงการ 
- เทศบัญญัติ 
- สำเนาระเบียบ และกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง 
 

5. - ฝ่ายกิจการโรงเรยีน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัต ิ
- ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

- จัดซื้อจัดจา้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. จัดทำบันทึกขออนุม ัติย ืมเงิน     
ทดรองจ่ายโครงการ และจัดทำบันทึก
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
กรณี ยืมเงินทดรองจ่าย 
    1. จัดทำบันทึกขออนุมัติยืมเงิน
ทดรองจ่ายโครงการ 
    2. เสนอบันทึกขออนุมัติยืมเงิน
ทดรองจ่ายโครงการ ต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำน ั ก /รองปล ั ด เทศบาล/        
ปลัดเทศบาล/รองนายกเทศมนตรี/
นายกเทศมนตร)ี 
    3. จัดทำงบรายละเอียดใบสำคัญ
ประกอบฎีกา 
    4. จัดทำสัญญายืมเงินทดรอง
จ่ายโครงการในระบบ e-LAAS 
    5. จัดทำฎีกายืมเงินทดรองจ่าย
โครงการในระบบ e-LAAS 
    6. จ ัดส่งหนังส ือฎ ีกาย ืมเ งิน   
ทดรองจ่ายโครงการ ส่งไปยังสำนัก
ก า รคล ั ง(เจ ้ าหน ้ าท ี ่ ธ ุ รการเป็น
ผู้รับผิดชอบนำส่ง และสำนักการคลัง 
เสนอหนังส ือตามกระบวนการ  
ของสำนักการคลัง) 
    7 . ร ับเง ินย ืมเง ินทดรองจ ่าย
โครงการ (เจ้าหน้าที่สำนักการคลัง
เขียนเช็คเงินสด และผู ้รับผิดชอบ
โครงการ รับเงินทดรองจ่าย) 
 
 

จัดทำบันทึกขออนุมัต ิ
ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

- ร่างบันทึกขออนุมัติยืม
เงินทดรองจ่ายโครงการ 
แ ละ ส ำ เ น า เ อ ก ส า รที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
-  บ ันท ึกขออน ุม ัต ิ เบิก
ค่าใช้จ่ายโครงการ 
- รายละเอ ียดโครงการ 
และประมาณการค่าใช้จ่าย 
- งบรายละเอียดใบสำคัญ
ประกอบฎีกา 
- สัญญายืมเงินทดรองจ่าย
ในระบบ e-LAAS 
- ฎีกายืมเงินทดรองจ่ายใน
ระบบ e-LAAS 
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  หน้า 4 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   การส่งนักกีฬาเขา้ร่วมการแข่งขันฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัต ิ
- ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

- จัดซื้อจัดจา้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

จัดทำงบรายละเอยีด 
ใบสำคัญประกอบฎีกา 

 
 
 

จัดทำสัญญา 
ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

ในระบบ e-LAAS 
 
 
 

จัดทำฎกีา 
ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

ในระบบ e-LAAS 
 
 
 

รับเงินยืมเงิน 
ทดรองจ่ายโครงการ 

 
กรณี จัดซื้อจัดจ้าง 
    1. ประสานงานกับผู้ประกอบการ
เพื่อสั่งรายการพัสดุที่ใช้ในโครงการ
ขอใบเสนอราคา ตลอดจนทะเบียน
การค้า และสำเนาบัตรประชาชนของ
ผู้ประกอบการ 
    2. จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ 
จัดจ้าง คำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ
ในการจัดซ้ือจัดจ้าง 
    3. เสนอบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ   
จัดจ้าง และคำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับ
พัสดุ ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
(หน.ฝ ่ าย/ผอ . ส ่ วน/ ผอ.สำน ัก/           
รองปล ั ด เทศบาล/ ร อ งนายก 
เทศมนตร/ีนายกเทศมนตร)ี 
    4. จัดทำใบสั่งซ้ือสั่งจ้างของเทศบาล
นครนนทบุร ี
    5. จัดทำรายงานขอซื ้อขอจ้าง
พัสดุในระบบ e-LAAS 
    6. จัดส่งฎีกาจัดซ้ือจัดจ้าง ส่งไปยัง
สำนักการคลัง (เจ้าหน้าที่ธุรการเป็น
ผู้รับผิดชอบนำส่ง และสำนักการคลัง 
เสนอหนังส ือตามกระบวนการ  
ของสำนักการคลัง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ใบรายการพัสดุที ่ใช ้ใน
โครงการ 
- บันทึกขออนุมัติจ ัดซ้ือ 
จัดจ้าง และสำเนาเอกสาร
ทีเ่กี่ยวข้อง เช่น 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
- บ ันท ึกขออน ุม ัต ิ เบิก
ค่าใช้จ่ายโครงการ 
- รายละเอ ียดโครงการ 
และประมาณการค่าใช้จ่าย 
 
เอกสารฉบับจริงแนบท้าย
ฎีกาจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่  
- ใบเสนอราคา 
- ทะเบียนการค้า 
- สำเนาบ ัตรประชาชน
ผู้ประกอบการ 
- บันทึกขออนุมัติจ ัดซ้ือ 
จัดจ้าง 
- คำสั ่งแต่งตั ้งผู ้ตรวจรับ
พัสด ุ
และสำเนาเอกสารท ี ่ ใช้   
ในการเสนอฎีกา ดังนี้ 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
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  หน้า 5 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   การส่งนักกีฬาเขา้ร่วมการแข่งขันฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัต ิ
- ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

- จัดซื้อจัดจา้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    7. เบิกพัสดุที่ใช้ในโครงการหรือ
สั ่งจ้างงานตามที่ได้รับการอนุมัติ 
กับผู้ประกอบการ  
 
 
 
 

ประสานงานกบัผู้ประกอบการ 
 
 
 

จัดทำบันทึกขออนุมัต ิ
จัดซื้อจัดจ้าง 

และ จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 
ผู้ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
 

จัดทำใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 

 
 

จัดทำรายงาน 
ขอซ้ือขอจา้งพัสดุ 
ในระบบ e-LAAS 

 
 
 

จัดส่งฎีกาจัดซ้ือจัดจ้าง 
 
 
 

เบิกพัสดุที่ใช้ในโครงการ 
หรือสั่งจ้างงาน 

 
 
 
 
 
    - การจัดซื้อวัสดุสำหรับโครงการ
ส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน เช่น 
วัสดุสำนักงาน วัสดุกีฬา และวัสดุ
วิทยาศาสตร์ ฯลฯ 

- รายละเอ ียดโครงการ
และประมาณการค่าใช้จ่าย 
-  บ ันท ึกขออน ุม ัต ิ เบิก
ค่าใช้จ่ายในโครงการ 
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  หน้า 6 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   การส่งนักกีฬาเขา้ร่วมการแข่งขันฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัต ิ
- ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

- จัดซื้อจัดจา้ง 
 
 
 
 
 
 

    - การจัดจ้างยานพาหนะสำหรับ
การเดินทางในโครงการฯ หากมี
ราคาเกิน 100,000 บาท จะต้อง
ดำเนินการ ดังนี้ 
    1. จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ
จัดจ้าง 
    2. จัดทำบันทึกและคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการกำหนดราคากลาง
และรายละเอียดคุณลักษณะ 
    3. จัดทำบันทึกขออนุมัติใช้ราคา
กลาง 
    4. จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะ 
TOR 
 
 
* การขออนุม ัต ิการยืมเง ินทดรองจ่าย
โครงการ และการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
สามารถดำเนินการพร้อมกันได้ 
** การดำเน ินการจ ัดซ ื ้ อจ ัดจ ้าง ใ ห้
ดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยเคร่งครัด 
 

- บันทึกและคำสั ่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการกำหนด 
ราคากลาง และรายละเอียด
คุณลักษณะ 
- รายละเอียดคุณลักษณะ 
TOR 
-  บ ั นท ึ กขออน ุ ม ั ต ิ ใช้       
ราคากลาง 
 
สำเนาเอกสารที่ใช้ ดังนี ้
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
- รายละเอ ียดโครงการ
และประมาณการค่าใช้จ่าย 
-  บ ันท ึกขออน ุม ัต ิ เบิก
ค่าใช้จ่ายในโครงการ 
- ตาราง ปปช. 
 
 

6. - ฝ่ายกิจการโรงเรยีน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 
 

ประชุมครั้งที่ 2 
 
 
 

6.1 จัดทำเอกสาร 
    - บันทึกขอความอนุเคราะห์ใช้หอ้ง
ประชุมต่อ หน.สำนักปลัดเทศบาล 
    - บันท ึกเช ิญประช ุมเพ ื ่อทำ
ความเข้าใจลำดับขั ้นตอนการจัด
กิจกรรมและรายละเอียดอื่น ๆ 
6.2 ดำเนินการประชุม ครั้งที่ 2 
6.3 สรุปผลการประชุม 
 

- บันทึกขอความอนุเคราะห์
ใช้ห้องประชุม 
- บันทึกเชิญประชุม 
- ระเบียบวาระการประชุม 
ครั้งที่ 2 

7. - ฝ่ายกิจการโรงเรยีน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 

จัดทำบันทึกขอความ 
อนุเคราะห์หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 

7. จัดทำเอกสาร บันทึกขอความ
อนุเคราะห์หน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง
เช่น  
    - ขอความอนุเคราะห์เวชภัณฑ์ยา 
(สำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม)  
    - ขอความอนุเคราะห์ยกเว้นการ
บันทึกเวลาปฏิบัติงานด้วยบัตรและ
ลายนิ้วมือ (สำนักปลัด) 
    - ขอความอน ุ เคราะห์ รถยนต์
ส่วนกลาง (สำนักการศึกษา) 
    - ขอความอนุเคราะห์จัดทำป้าย       
ไวนิล และเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
(กองวิชาการและแผนงาน)   
 
 
 

- บันทึกขอความอนุเคราะห์
เวชภัณฑ์ยา 
- บันทึกขอความอนุเคราะห์
ยกเว ้นการบ ันท ึกเวลา
ปฏิบัติงานด้วยบัตรและ
ลายนิ้วมือ 
- บันทึกขอความอนุเคราะห์
รถยนต์ส่วนกลาง  
- บันทึกขอความอนุเคราะห์
จัดทำไวนิล และเจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 
- บันทึกขอความอนุเคราะห์
หน่วยงานภายในเทศบาล
นครนนทบุรีอื่น  ๆที่เกี่ยวข้อง 
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  หน้า 7 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   การส่งนักกีฬาเขา้ร่วมการแข่งขันฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำบันทึกขอความ 
อนุเคราะห์หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้ดำเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 
    1. จัดทำบันทึกขอความอนุเคราะห ์
    2. เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก) 
    3. จัดส่งบันทึกขอความอนุเคราะห์
ที่ ผอ.สำนักลงนามแล้วส่งไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในเทศบาล
นครนนทบุร ี
 
 
 

จัดทำบันทึก 
ขอความอนุเคราะห ์

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

 
 

จัดส่งบันทึก 
ขอความอนุเคราะห ์

 
 
 
 

8. - ฝ่ายกิจการโรงเรยีน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 
 

ดำเนินกิจกรรมตามแผนงาน 
 

 

8. ดำเนินก ิจกรรมตามแผนงาน 
และกำหนดการ 
 

- ตารางรายชื่อผู้บริหาร ผู้
ฝึกสอนเจ้าหนา้ที่ และ
นักกีฬา 
- ตารางขึ้นรถ 
- ตารางห้องพกั 
- ตารางการแข่งขัน 
- สถานทีแ่ข่งขัน 
- ผลการแข่งขัน 
- สรุปตารางเหรียญ 
 

9. - ฝ่ายกิจการโรงเรยีน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 
 

จัดทำ 
- ฎกีาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

- ฎกีาเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 

9. จ ัดทำบันท ึกขอส ่งใช ้ เง ินยืม     
ทดรองจ่ายโครงการ และจัดทำฎีกา
เบิกพัสดุ 
 
กรณี ฎีกาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย
โครงการ 
    1. จัดทำบันทึกขอส่งใช้เงินยืม
ทดรองจ่ายโครงการ 
    2. จัดทำงบรายละเอียดประกอบฎีกา 
    3. จัดทำฎีกาส่งใช้เงินยืมทดรอง
จ่ายโครงการ ในระบบ e-LAAS 

เอกสารฉบับจริงแนบท้าย
ฎีกาส่งใช้เงินยืมทดรอง
จ่าย ได้แก่ 
- ใบสำคัญรับเงิน  
- ใบลงทะเบียนเข้าร ่วม
โครงการ 
 
สำเนาเอกสารที่ใช้ในการ
เสนอฎีกาส่งใช้ ดังนี้ 
- หน้าฎีกายืมเงินทดรอง
จ่าย   
- สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
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  หน้า 8 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   การส่งนักกีฬาเขา้ร่วมการแข่งขันฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำ 
- ฎกีาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

- ฎกีาเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    4. เสนอบันทึกขอส่งใช้เงินยืม    
ทดรองจ่ายโครงการและฎีกาส่งใช้
เงินยืมทดรองจ่ายฯ ต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั ้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/   
ผอ.สำน ัก/รอ งปล ั ด เทศบาล/      
ปลัดเทศบาล/รองนายกเทศมนตรี/
นายกเทศมนตร)ี 
    5. จัดส่งหนังสือฎีกาส่งใช้เงินยืม
ทดรองจ่ายโครงการ ส่งไปยังสำนัก
การคลัง (เจ ้าหน้าที ่ธ ุรการเป็น
ผู ้รับผิดชอบนำส่ง และสำนักการ
คลัง เสนอหนังสือตามกระบวนการ  
ของสำนักการคลัง) 
    6. ส่งใช้เงินยืมเงินทดรองจ่าย
โครงการ  
 

จัดทำบันทึก 
ขอส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

 
 
 

จัดทำงบรายละเอยีด 
ประกอบฎีกา 

 
 
 

จัดทำฎีกา 
ส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายฯ 

ในระบบ e-LAAS 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

จัดส่งหนังสือฎีกา 
ส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายฯ 

 
 
 

ส่งใช้เงินยืมเงิน 
ทดรองจ่ายโครงการ 

 
 
    เงินยืมทดรองจ่าย ได้แก่ ค่าเบี้ย
เลี้ยงการแข่งขัน ค่าที่พัก ค่าสมัคร
การแข่งขัน ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ฯลฯ 
 

- บันทึกอนุมัติยืมเงินยืม
ทดรองจ่าย 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
- โครงการและประมาณ
การค่าใช้จ่าย 
-  บ ันท ึกขออน ุม ัต ิ เบิก
ค่าใช้จ่ายในโครงการ 
- เอกสารอื่นๆ เช่น ใบเบิก
เงินไปราชการ แบบ.1 ใบ
เบิกเงินไปราชการ แบบ.2 
บิลเงินสดค่าที ่พัก สำเนา
บัตรประชาชนผู้ให้พัก ค่า
สมัครการแข่งขัน ใบกำกับ
ภาษ ีค ่าน ้ำม ันเช ื ้อเพลิง 
ฯลฯ 
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  หน้า 9 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   การส่งนักกีฬาเขา้ร่วมการแข่งขันฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำ 
- ฎกีาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

- ฎกีาเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณี ฎีกาเบิกพัสด ุ
    1. ติดต่อฝ่ายพัสดุ สำนักการคลัง 
เพื่อรับฎีกาขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
(ที่ดำเนินการและได้รับการอนุมัติ
แล้ว) มาดำเนินการจัดทำฎีกาเบิกพัสดุ 
    2. จัดทำงบรายละเอียดประกอบฎีกา 
    3. จัดทำใบตรวจรับพัสดุ 
    4. จัดทำใบเบิกพัสดุ 
    5. จัดทำหน้าฎีกาเบิกพัสดุในระบบ 
e-LAAS 
    6. เสนอบันทึกขอส่งต่อผู ้บังคับ 
บ ัญชาตามลำด ับช ั ้ น (หน.ฝ ่าย/           
ผ อ . ส ่ ว น / ผอ.สำน ั ก/ร อ งปลั ด 
เทศบาล/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตร/ีนายกเทศมนตรี) 
    7. จัดส่งหนังสือฎีกาเบิกพัสดุ 
ส่งไปยังสำนักการคลัง (เจ้าหน้าที่
ธุรการเป็นผู้รับผิดชอบนำส่ง และ
สำนักการคลัง เสนอหนังสือตาม
กระบวนการของสำนักการคลัง) 
    8 .  ป ระสานงานต ิ ดต ่ อ ให้
ผู้ประกอบการหรือผู้รับจ้างงาน รับ
เงิน/เช็คเงินสด 
     

 
รับฎีกาขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง 

 
 
 

จัดทำงบรายละเอยีด 
ประกอบฎีกา 

 
 
 

จัดทำใบตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
 

จัดทำใบเบิกพัสด ุ
 
 
 

จัดทำหน้าฎีกาเบิกพัสด ุ
ในระบบ e-LAAS 

 
 
 
 

 
 
 
 
เอกสารฉบับจริงแนบท้าย
ฎีกาเบิกพัสดุ ได้แก่ 
- ใบสำคัญรับเงิน 
- ใบทะเบียนการค้า 
- ฎกีาจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
 
สำเนาเอกสารที่ใช้ในการ
เสนอฎีกาเบิกพัสดุ ดังนี้ 
- หนา้ฎกีายมืเงินทดรองจา่ย 
- สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
- บันทึกอนุมัติยืมเงินยืม
ทดรองจ่าย 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
- โครงการและประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
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  หน้า 10 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   การส่งนักกีฬาเขา้ร่วมการแข่งขันฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำ 
- ฎกีาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

- ฎกีาเบิกพัสดุ 
 

 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

จัดส่งหนังสือฎีกาเบิกพัสด ุ
 
 
 

ผู้ประกอบการหรือผู้รับจา้งงาน 
รับเงิน/เช็คเงินสด 

 
 
* การจัดทำฎีกาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย
และฎีกาเบ ิกพัสดุสามารถดำเน ินการ
พร้อมกันได้ 
 

10. - ฝ่ายกิจการโรงเรยีน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 

รายงานผลการจัดโครงการ 
 
 
 

10. จัดทำบันทึกรายงานผลการจัด
โครงการ 
 

- ร ่างบ ันท ึกรายงานผล
การจัดโครงการ 
- รายงานผลการดำเนิน
โครงการ 

11. - ฝ่ายกิจการโรงเรยีน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 

 

11. เสนอบันทึกรายงานผลการจัด
โครงการ ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
ชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/ผอ.สำนัก/
รองปลัดเทศบาล/รองนายกเทศมนตรี/
นายกเทศมนตรี) 
 
 

- ร ่างบ ันท ึกรายงานผล
การจัดโครงการ 
 

12. - ฝ่ายกิจการโรงเรยีน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 

จัดเก็บบันทึกรายงานผล 
การจัดโครงการ 

 
 
 

12. จ ั ด เก ็ บบ ันท ึ กรายงานผล     
การจ ัดโครงการ และเอกสารการ
ดำเนินงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

- บันทึกรายงานผลการจัด
โครงการ 
- รายงานผลการดำเนิน
โครงการ 
- เอกสารการดำเน ินงาน
ต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 

สิ้นสุด 
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  หน้า 11 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   การส่งนักกีฬาเขา้ร่วมการแข่งขันฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ เช่น ค่ารักษาพยาบาล 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 งานโรงเรียน ฝ่ายกิจการโรงเรียนและนักเรียน สำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี โทร. 02-589-0500 
ต่อ 2216 
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   การรับแจ้งเด็กเข้าเกณฑ์ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การรับแจ้งเด็กเข้าเกณฑ์ 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือรวบรวมรายชื่อเด็กที่เข้าเกณฑ์ ส่งให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือต้นสังกัดที่เด็กจะไปเข้าเรียน 
 

ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 
เอกสารประกอบการทำงาน 
 1. แบบแจ้งการส่งเด็กเข้าเรียน แบบ บค.08  
 2. แบบแจ้งการส่งเด็กเข้าเรียน แบบ บค.08/1 
 
คำจำกัดความ 
 - 
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   การรับแจ้งเด็กเข้าเกณฑ์ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การรับแจ้งเด็กเข้าเกณฑ์” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1. - ฝ่ายกิจการโรงเรยีน
และนักเรียน/งาน
การศึกษาปฐมวัย/
นักวิชาการศึกษา 
 
 

 1.1 ประชุมผู ้ร ับผิดชอบการแจ้ง
เด็กเข้าเกณฑ ์
1.2 ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

- พระราชบัญญัติการศึกษา 
ภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2. - ฝ่ายกิจการโรงเรยีน
และนักเรียน/งาน
การศึกษาปฐมวัย/
นักวิชาการศึกษา 

 2. จัดทำบันทึกอนุมัติและประกาศ
รับแจ้งเด็กเข้าเกณฑ ์
 
 
 
 

- ร่างบันทึกอนุมัต ิ
- ประกาศรับแจ้งเด็กเข้าเกณฑ์ 

3. - ฝ่ายกิจการโรงเรยีน
และนักเรียน/งาน
การศึกษาปฐมวัย/
นักวิชาการศึกษา 

 3. เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
 
 

- ร่างบันทึกอนุมัต ิ
- ประกาศรับแจ้งเด็กเข้าเกณฑ์ 

4. - ฝ่ายกิจการโรงเรยีน
และนักเรียน/งาน
การศึกษาปฐมวัย/
นักวิชาการศึกษา 
 

 
 
 
 

แจ้งเวียนประกาศ 
การรับแจ้งเด็กเข้าเกณฑ ์

ไปยังหน่วยราชการ/ที่ทำการชุมชน 
 
 
 
 

4.1 จัดทำหนังสือแจ้งเวียนประกาศ
การรับแจ้งเด็กเข้าเกณฑ์ 
4.2 เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก) 
4.3 แจ้งเวียนประกาศการรับแจ้ง
เด็กเข้าเกณฑ ์
 
 
 
 

- บันทึกหนังสือแจ้งเวียน 
- ประกาศรับแจ้งเด็กเข้าเกณฑ์ 
 

5. - ฝ่ายกิจการโรงเรยีน
และนักเรียน/งาน
การศึกษาปฐมวัย/
นักวิชาการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
ดำเนินการ 

รับแจ้งเด็กเข้าเกณฑ ์
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1 จัดทำแบบรับแจ้งเด็กเข้าเกณฑ์ 
(แบบ บค.08 และ บค.08/1) 
5.2 เจ ้าหน้าที ่ร ับแจ้ง ณ สำนัก
การศึกษา ฝ่ายกิจการโรงเรียนและ
นักเรียน 
5.3 จัดทำแฟ้มรวบรวมใบรับแจ้ง 
(แบบ บค.08/1) และจัดทำรายชื่อ
เด็กเข้าเกณฑ ์
 
 

จัดทำแบบรับแจ้ง 
เด็กเข้าเกณฑ ์

 
 
 
 

- แบบแจ้งการส่งเด ็กเข้า
เรียน (แบบ บค.08)  
- แบบแจ้งการส่งเด ็กเข้า
เรียน (แบบ บค.08/1) 
- ใบรายชื่อเด็กเข้าเกณฑ์ 

เร่ิมต้น 

ประชุมคณะทำงาน 

พิจารณาอนุมัต ิ

จัดทำบันทึกอนุมัต ิ 
และประกาศ 
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  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   การรับแจ้งเด็กเข้าเกณฑ์ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การรับแจ้งเด็กเข้าเกณฑ์” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
 
 
 

ดำเนินการ 
รับแจ้งเด็กเข้าเกณฑ ์

 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่รับแจ้ง 
 
 
 

รวบรวมใบรับแจ้ง และ 
จัดทำรายชือ่เด็กเข้าเกณฑ ์

 
 

6. - ฝ่ายกิจการโรงเรยีน
และนักเรียน/งาน
การศึกษาปฐมวัย/
นักวิชาการศึกษา 

 
 

จัดทำบันทึกเสนอ 
รายชื่อเด็กเข้าเกณฑ ์

 
 

6. จัดทำบันทึกเสนอรายชื ่อเด็ก
เข้าเกณฑ ์

- ร่างบันทึกแจ้งรายชื่อเด็ก
เข้าเกณฑ ์
- ใบรายชื่อเด็กเข้าเกณฑ์           

7. - ฝ่ายกิจการโรงเรยีน
และนักเรียน/งาน
การศึกษาปฐมวัย/
นักวิชาการศึกษา 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

7. เสนอบันทึกต่อผู ้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
 
 

- ร่างบันทึกแจ้งรายชื่อเด็ก
เข้าเกณฑ ์
- ใบรายชื่อเด็กเข้าเกณฑ์           

8. - ฝ่ายกิจการโรงเรยีน
และนักเรียน/งาน
การศึกษาปฐมวัย/
นักวิชาการศึกษา 
 

 
 
 

แจ้งรายชื่อเด็กเข้าเกณฑ์ 
 
 
 
 

8.  แจ ้ งรายช ื ่ อ เด ็ก เข ้ า เกณฑ์
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    - สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่
เด็กแจ้งเข้าเรียน หรือ 
    - หน่วยงานต้นสังกัดที่เด็กเข้าเรียน 
 
 

- บันทึกแจ้งรายชื ่อเด็ก
เข้าเกณฑ ์
- ใบรายชื่อเด็กเข้าเกณฑ์           

9. - ฝ่ายกิจการโรงเรยีน
และนักเรียน/งาน
การศึกษาปฐมวัย/
นักวิชาการศึกษา 
 

 
 
 

จัดทำสารสนเทศ 
เด็กเข้าเกณฑ ์

 
 
 

9. สรุปรายชื่อเด็กเข้าเกณฑ์แต่ละเดือน 
และจัดทำข้อมูลสารสนเทศ ประจำปี
การศึกษา  
    - รวบรวมเอกสารใบรับแจ้ง 
    - สรุปจำนวนนักเรียนที ่ไปเข้า
เรียนตามสถานศึกษาต่างๆ 
 

- แบบรับแจ้งการส่งเด็ก 
เข้าเรียน 
- รายชื่อเด็กเข้าเกณฑ์           

 
 
 
 

 

    

 
 
 

สิ้นสุด 
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  หน้า 4 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   การรับแจ้งเด็กเข้าเกณฑ์ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. กรณผีู้ปกครองมีที่ทะเบียนบ้านนอกเขตเทศบาลแจ้งเข้าเกณฑ์ 
  - ต้องรับแจ้งเข้าเกณฑ์ทุกกรณี ที่มีเอกสารสำเนาทะเบียนบ้านและบัตรประจำตัวประชาชนผู้ปกครอง
ครบถ้วน 
  - นำเอกสารส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้นสังกัดของโรงเรียนที่เด็กจะไปเข้าเรียน 
 
ช่องทางการให้บริการ 

งานการศึกษาปฐมวัย ฝ่ายกิจการโรงเรียนและนักเรียน สำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี           
โทร. 02-589-0500 ต่อ 2216 
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   การศึกษาเรียนรู้นอกสถานที่ฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การศึกษาเรียนรู้นอกสถานที่ของนักเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้นักเรียนได้รับความรู้และประสบการณ์ตรงจากแหล่งเรียนรู้นอกสถานที่ 
2. เพ่ือปลูกฝังให้นักเรียนมีนิสัยสนใจใฝ่เรียนรู้ และมีทักษะการแสวงหา 
 

ระเบียบ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
        2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
 
เอกสารประกอบการท างาน 
 1. หนังสือขออนุญาตเข้าชม/ขอใช้สถานที่ 
 2. หนังสือขออนุญาตน านักเรียนออกนอกสถานที่ 
 3. บันทึกขออนุมัติโครงการ/เบิก-จ่าย/ยืมเงินทดรองจ่าย/จัดซื้อจัดจ้าง 
 4. ฎีกาเบิก-จ่าย 
 5. บันทึกขอความอนุเคราะห์ส านัก/กองอ่ืนๆ 
 6. บันทึกเชิญประชุม และระเบียบวาระการประชุม 
 7. ค าสั่งเข้าร่วมโครงการ 
 
ค าจ ากัดความ 
 1. การศึกษาเรียนรู้นอกสถานที่ หมายถึง กิจกรรมที่พาผู้เรียนออกไปหาประสบการณ์นอกห้องเรียน 
เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับเนื้อหา และวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ เน้นการเรียนรู้ เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสบการณ์ให้แก่ผู้เรียน ซึ่งต้องอาศัยการวางแผนและการด าเนินการอย่างมีขั้นตอน 
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   การศึกษาเรียนรู้นอกสถานที่ฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการท างาน : กระบวนงาน “การศึกษาเรียนรู้นอกสถานที่ของนักเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1. - ฝ่ายกิจการโรงเรียน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 

 
ประชุมครั้งที่ 1 

1.1 เสนอบันทึกขอใช้ห้องประชุม
ครั้งที่ 1 ต่อส านักปลัดเทศบาล 
    - ประชุมครั้ งที่  1 ก าหนดวัน 
เวลา สถานที่ วัสดุอุปกรณ์ แจ้งรุ่น
และจ านวนนักเรียนที่เข้าร่วมแข่งขัน 
1.2 ส่งหนังสือเชิญประชุม 
1.3 ด าเนินการประชุม 
1.4 สรุปผลการประชุม 
 

- หนังสือเชิญประชุม 
- ระเบียบวาระการประชุม 
ครั้งที่ 1 
- บันทึกขอความอนุเคราะห์
ใช้ห้องประชุม 
- รายงานสรุปผลการประชุม 

2. - ฝ่ายกิจการโรงเรียน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 

ติดต่อประสานงาน 
สถานที่ และวิทยากร 

2.1 ติดต่อประสานงานสถานที่  
และวิทยากรเบื้ องต้น  ก าหนด
รูปแบบการจัดกิจกรรม  โดยติดต่อ
ผ่านทางโทรศัพท์หรือติดต่อทาง
ช่องทางอื่นเพื่อสอบถามรายละเอียด 
และจองวัน เวลา 
2.2. ส ารวจสถานที ่
2.3 ก าหนดรูปแบบกิจกรรม 
 

- หนังสือขออนุญาตเข้าชม 
/ ขอใช้สถานที่ 

3. - ฝ่ายกิจการโรงเรียน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 

ส ารวจรายชื่อ 
เข้าร่วมโครงการ 

 
 
 

3.1 จัดท าร่างบันทึกส ารวจรายชื่อ
นักเรียนที่เข้าร่วมโครงการ 
3.2 จัดท าหนั งสือขออนุญาตน า
นักเรียนออกนอกสถานที่ 
3.3 สรุปรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
 
 
 
 

- ร่างบันทึกส ารวจรายชื่อ
นักเรียนที่เข้าร่วมโครงการ 
- ร่างหนังสือขออนุญาต  
น านักเรียนออกนอกสถานที่ 

4. - ฝ่ายกิจการโรงเรียน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 

จัดท าเอกสารโครงการ และ 
จัดท าค าสั่งผู้เข้าร่วมโครงการ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท า เอกสารที่ ใช้ ในการเสนอ
โครงการ ดังนี้ 
4.1 รายละเอียดโครงการ  
    - ชื่อโครงการ/กิจกรรม  
    - แผนงาน  
    - ลักษณะโครงการ/กิจกรรม 
    - ข้อมูลพื้นฐานโครงการ/กิจกรรม 
    - หลักการและเหตุผล  
    - วัตถุประสงค์ 
    - กลุ่มเป้าหมาย 
    - ตัวชี้วัด/ค่าเป้าหมาย (เชิงปริมาณ 
เชิงคุณภาพ) 
    - หลักสูตร หัวข้อ/เรื่องในการ
อบรม (ถ้ามี) 
    - วิธีการจัดโครงการ 
    - วัน เวลา สถานที่ 
    - ระยะเวลาในการด าเนินงาน 
    - หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการ 

-  ร่ า งบั นทึ ก ขออนุ มั ติ
โครงการ 
- ร่างบันทึกขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายโครงการ 
- ร่างค าสั่งผู้เข้าร่วมโครงการ 
- รายละเอียดโครงการ 
- เทศบัญญัติ 
-  ส า เนาระ เบียบ  และ
ก ฎ ห ม า ย ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง
( ร ะ เ บี ย บ ก ร ะ ท ร ว ง 
มหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม และเข้า
รั บ ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม ข อ ง
เจ้ าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 
2557) 
 
 
 

เร่ิมต้น 

- 130 -



  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   การศึกษาเรียนรู้นอกสถานที่ฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการท างาน : กระบวนงาน “การศึกษาเรียนรู้นอกสถานที่ของนักเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

จัดท าเอกสารโครงการ และ 
จัดท าค าสั่งผู้เข้าร่วมโครงการ 

 

    - งบประมาณ 
    - ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
    - การประเมินผลโครงการ 
    - ประมาณการค่าใช้จ่าย 
    - ก าหนดการ 
4.2 บันทึกขออนุมัติโครงการ 
4.3 บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
โครงการ 
4.4 จัดท าค าสั่งผู้เข้าร่วมโครงการ 
 

5. - ฝ่ายกิจการโรงเรียน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ

5. เสนอหนังสือและค าสั่งต่อผู้บังคับ 
บัญชาตามล าดับชั้ น (หน.ฝ่ าย/         
ผอ.ส่ วน/ผอ.ส านั กการศึกษา/
ปลัดเทศบาล/รองนายกเทศมนตรี/
นายกเทศมนตรี) 
 
 

-  ร่ า งบั นทึ ก ขออนุ มั ติ
โครงการ 
- ร่างบันทึกขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายโครงการ 
- ร่างค าสั่งผู้เข้าร่วมโครงการ 
- รายละเอียดโครงการ 
- เทศบัญญัติ 
-  ส าเนาระเบี ยบ และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

6. - ฝ่ายกิจการโรงเรียน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัต ิ
- ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

- จัดซื้อจัดจา้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. จัดท าบันทึกขออนุมัติยืมเงิน     
ทดรองจ่ายโครงการ และจัดท าบันทึก
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
กรณี ยืมเงินทดรองจ่าย 
    1. จัดท าบันทึกขออนุมัติยืมเงิน
ทดรองจ่ายโครงการ 
    2. เสนอบันทึกขออนุมัติยืมเงิน
ทดรองจ่ายโครงการ ต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ .ส านั ก / รองปลั ด เทศบาล/       
ปลัดเทศบาล/รองนายกเทศมนตรี/
นายกเทศมนตร)ี 
    3. จัดท างบรายละเอียดใบส าคัญ
ประกอบฎีกา 
    4. จัดท าสัญญายืมเงินทดรอง
จ่ายโครงการในระบบ e-LAAS 
    5. จัดท าฎีกายืมเงินทดรองจ่าย
โครงการในระบบ e-LAAS 
    6. จ ัดส่งหนังส ือฎ ีกาย ืมเง ิน   
ทดรองจ ่าย โครงการ  ส ่ง ไปย ัง
ส านักการคลัง(เจ้าหน้าที ่ธ ุรการ
เป็นผู้รับผิดชอบน าส่ง และส านัก
ก า ร ค ล ัง  เ ส น อ ห น ัง ส ือ ต า ม
กระบวนการของส านักการคลัง) 
    7 . รับเงินยืมเงินทดรองจ่ าย
โครงการ (เจ้าหน้าที่ส านักการคลัง
เขียนเช็คเงินสด และผู้รับผิดชอบ
โครงการ รับเงินทดรองจ่าย) 
 

- ร่างบันทึกขออนุมัติยืม
เงินทดรองจ่ายโครงการ 
แ ล ะ ส า เ น า เ อ ก ส า ร ที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
-  บั นทึ กขออนุ มั ติ เบิ ก
ค่าใช้จ่ายโครงการ 
- รายละเอียดโครงการ 
และประมาณการค่าใช้จ่าย 
- งบรายละเอียดใบส าคัญ
ประกอบฎีกา 
- สัญญายืมเงินทดรองจ่าย
ในระบบ e-LAAS 
- ฎีกายืมเงินทดรองจ่ายใน
ระบบ e-LAAS 
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  หน้า 4 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   การศึกษาเรียนรู้นอกสถานที่ฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการท างาน : กระบวนงาน “การศึกษาเรียนรู้นอกสถานที่ของนักเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัต ิ
- ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

- จัดซื้อจัดจา้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

จัดท าบันทึกขออนุมัต ิ
ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

จัดท างบรายละเอยีด 
ใบส าคัญประกอบฎีกา 

 
 
 

จัดท าสัญญา 
ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

ในระบบ e-LAAS 
 
 
 

จัดท าฎีกา 
ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

ในระบบ e-LAAS 
 
 
 

รับเงินยืมเงิน 
ทดรองจ่ายโครงการ 

 
 
กรณี จัดซื้อจัดจ้าง 
    1. ประสานงานกับผู้ประกอบการ
เพื่อสั่งรายการพัสดุที่ใช้ในโครงการ
ขอใบเสนอราคา ตลอดจนทะเบียน
การค้า และส าเนาบัตรประชาชนของ
ผู้ประกอบการ 
    2. จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ 
จัดจ้าง ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ
ในการจัดซ้ือจัดจ้าง 
    3. เสนอบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ   
จัดจ้าง และค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับ
พัสดุ ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
(หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/ผอ.ส านัก/รองปลัด 
เทศบาล/ รองนายกเทศมนตรี /
นายกเทศมนตร)ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ใบรายการพัสดุที่ ใช้ใน
โครงการ 
- บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ 
จัดจ้าง และส าเนาเอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง เช่น 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
- บั น ทึ ก ข อ อ นุ มั ติ เ บิ ก
ค่าใช้จ่ายโครงการ 
- รายละเอียดโครงการ 
และประมาณการค่าใช้จ่าย 
 
เอกสารฉบับจริงแนบท้าย
ฎีกาจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่  
- ใบเสนอราคา 
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  หน้า 5 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   การศึกษาเรียนรู้นอกสถานที่ฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการท างาน : กระบวนงาน “การศึกษาเรียนรู้นอกสถานที่ของนักเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัต ิ
- ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

- จัดซื้อจัดจา้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    4. จัดท าใบสั่งซ้ือสั่งจ้างของเทศบาล
นครนนทบุร ี
    5. จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง
พัสดุในระบบ e-LAAS 
    6. จัดส่งฎีกาจัดซ้ือจัดจ้าง ส่งไปยัง
ส านักการคลัง (เจ้าหน้าที่ธุรการเป็น
ผู้รับผิดชอบน าส่ง และส านักการคลัง 
เสนอหนังสือตามกระบวนการ  
ของส านักการคลัง) 
    7. เบิกพัสดุที่ใช้ในโครงการหรือ
สั่งจ้างงานตามที่ได้รับการอนุมัติ 
กับผู้ประกอบการ  
 
 
 

ประสานงานกบัผู้ประกอบการ 
 
 
 

จัดท าบันทึกขออนุมัต ิ
จัดซื้อจัดจ้าง 

และ จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 
ผู้ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

จัดท าใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 

 
 

จัดท ารายงานขอซื้อ 
ขอจ้างพัสดุในระบบ e-LAAS 

 
 
 

จัดส่งฎีกาจัดซ้ือจัดจ้าง 
 
 
 

เบิกพัสดุที่ใช้ในโครงการ 
หรือสั่งจ้างงาน 

 
 
 
 

- ทะเบียนการค้า 
- ส าเนาบัตรประชาชน
ผู้ประกอบการ 
- บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ 
จัดจ้าง 
- ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับ
พัสดุ 
และส าเนาเอกสารที่ ใช้   
ในการเสนอฎีกา ดังนี้ 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
- รายละเอียดโครงการ
และประมาณการค่าใช้จ่าย 
-  บั นทึ กขออนุ มั ติ เบิ ก
ค่าใช้จ่ายในโครงการ 
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  หน้า 6 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   การศึกษาเรียนรู้นอกสถานที่ฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการท างาน : กระบวนงาน “การศึกษาเรียนรู้นอกสถานที่ของนักเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัต ิ
- ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

- จัดซื้อจัดจา้ง 
 
 
 
 
 
 

    - การจัดจ้างยานพาหนะส าหรับ
การเดินทางในโครงการฯ หากมี
ราคาเกิน 100,000 บาท จะต้อง
ด าเนินการ ดังนี้ 
    1. จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ
จัดจ้าง 
    2. จัดท าบันทึกและค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง
และรายละเอียดคุณลักษณะ 
    3.  จั ดท าบันทึกขออนุมัติ ใช้
ราคากลาง 
    4. จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะ 
TOR 
 
 
* การขออนุมั ติการยืมเ งินทดรองจ่าย
โครงการ และการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
สามารถด าเนินการพร้อมกันได้ 
* *  ก ารด า เนิ นการ จัดซื้ อ จัด จ้า ง  ใ ห้
ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยเคร่งครัด 
 

 
- บันทึกและค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนด 
ราคากลาง และรายละเอียด
คุณลักษณะ 
- รายละเอียดคุณลักษณะ 
TOR 
-  บั น ทึ ก ข อ อ นุ มั ติ ใ ช้       
ราคากลาง 
 
ส าเนาเอกสารที่ใช้ ดังนี้ 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
- รายละเอียดโครงการ
และประมาณการค่าใช้จ่าย 
-  บั นทึ กขออนุ มั ติ เบิ ก
ค่าใช้จ่ายในโครงการ 
- ตาราง ปปช. 
 
 

7. - ฝ่ายกิจการโรงเรียน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 
 

ประชุมครั้งที่ 2 
 
 
 

7.1 จัดท าเอกสาร 
    - บันทึกขอความอนุเคราะห์ใช้ห้อง
ประชุมต่อ หน.ส านักปลัดเทศบาล 
    - บันทึกเชิญประชุมเพื่อชี้แจง 
รายละเอียดการไปศึกษาเรียนรู้  
และรายละเอียดอื่น ๆ 
7.2 ด าเนินการประชุม ครั้งที่ 2 
7.3 สรุปผลการประชุม 
 

- บันทึกขอความอนุเคราะห์
ใช้ห้องประชุม 
- บันทึกเชิญประชุม 
- ระเบียบวาระการประชุม 
ครั้งที่ 2 

8. - ฝ่ายกิจการโรงเรียน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 

จัดท าบันทึกขอความ 
อนุเคราะห์หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 

8. จัดท าเอกสาร บันทึกขอความ
อนุเคราะห์หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เช่น  
    - ขอความอนุเคราะห์เวชภัณฑ์ยา 
(ส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม)  
    - ขอความอนุเคราะห์ยกเว้นการ
บันทึกเวลาปฏิบัติงานด้วยบัตรและ
ลายนิ้วมือ (ส านักปลัด) 
    - ขอความอนุ เคราะห์ รถยนต์
ส่วนกลาง (ส านักการศึกษา) 
    - ขอความอนุเคราะห์จัดท าป้าย       
ไวนิล และเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
(กองวิชาการและแผนงาน)   
 
 
 

- บันทึกขอความอนุเคราะห์
เวชภัณฑ์ยา 
- บันทึกขอความอนุเคราะห์
ยก เว้นการบันทึก เวลา
ปฏิบัติงานด้วยบัตรและ
ลายนิ้วมือ 
- บันทึกขอความอนุเคราะห์
รถยนต์ส่วนกลาง  
- บันทึกขอความอนุเคราะห์
จัดท าไวนิล และเจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 
- บันทึกขอความอนุเคราะห์
หน่วยงานภายในเทศบาล
นครนนทบุรีอื่น  ๆที่เกี่ยวข้อง 
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  หน้า 7 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   การศึกษาเรียนรู้นอกสถานที่ฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการท างาน : กระบวนงาน “การศึกษาเรียนรู้นอกสถานที่ของนักเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าบันทึกขอความ 
อนุเคราะห์หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้ด าเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 
    1. จัดท าบันทึกขอความอนุเคราะห ์
    2. เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.ส านัก) 
    3. จัดส่งบันทึกขอความอนุเคราะห์
ที่ ผอ.ส านักลงนามแล้วส่งไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในเทศบาล
นครนนทบุร ี
 
 
 

จัดท าบันทึก 
ขอความอนุเคราะห ์

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

 
 

จัดส่งบันทึก 
ขอความอนุเคราะห ์

 
 
 
 

9. - ฝ่ายกิจการโรงเรียน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 
 

ด าเนินกิจกรรมตามแผนงาน 
 

 

9. ด าเนินกิจกรรมตามแผนงาน 
และก าหนดการ 
 

- ตารางรายชื่อผู้บริหาร ผู้
ฝึกสอนเจ้าหนา้ที่ และ
นักกีฬา 
- ตารางขึ้นรถ 
- ใบงานกิจกรรม 
- ใบส าคัญรับเงินส าหรับ
ค่าลงทะเบียน 
- แบบประเมินโครงการ 
 

10. - ฝ่ายกิจการโรงเรียน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 
 
 

จัดท า 
- ฎีกาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

- ฎีกาเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 

10. จัดท าบันทึกขอส่งใช้เงินยืม     
ทดรองจ่ายโครงการ และจัดท า
ฎีกาเบิกพัสดุ 
 
กรณี ฎีกาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย
โครงการ 
    1. จัดท าบันทึกขอส่งใช้เงินยืม
ทดรองจ่ายโครงการ 
    2. จัดท างบรายละเอียดประกอบฎีกา 
    3. จัดท าฎีกาส่งใช้เงินยืมทดรอง
จ่ายโครงการ ในระบบ e-LAAS 
    4. เสนอบันทึกขอส่งใช้เงินยืม    
ทดรองจ่ายโครงการและฎีกาส่งใช้

เอกสารฉบับจริงแนบท้าย
ฎีกาส่งใช้เ งินยืมทดรอง
จ่าย ได้แก่ 
- ใบส าคัญรับเงิน  
- ใบลงทะเบียนเข้าร่วม
โครงการ 
 
ส าเนาเอกสารที่ใช้ในการ
เสนอฎีกาส่งใช้ ดังนี้ 
- หน้าฎีกายืมเงินทดรอง
จ่าย   
- สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
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  หน้า 8 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   การศึกษาเรียนรู้นอกสถานที่ฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการท างาน : กระบวนงาน “การศึกษาเรียนรู้นอกสถานที่ของนักเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท า 
- ฎีกาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

- ฎีกาเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เงินยืมทดรองจ่ายฯ ต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/ผอ.
ส านัก/รองปลัด เทศบาล/ปลั ด 
เทศบาล/รองนายกเทศมนตรี /
นายกเทศมนตร)ี 
    5. จัดส่งหนังสือฎีกาส่งใช้เงินยืม
ทดรองจ่ายโครงการ ส่งไปยังส านัก
การคลัง (เจ้าหน้าที่ธุรการเป็น
ผู้รับผิดชอบน าส่ง และส านักการ
คลัง เสนอหนังสือตามกระบวนการ  
ของส านักการคลัง) 
    6. ส่งใช้เงินยืมเงินทดรองจ่าย
โครงการ  
 

จัดท าบันทึก 
ขอส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

 
 
 

จัดท างบรายละเอียด 
ประกอบฎีกา 

 
 
 

จัดท าฎีกา 
ส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายฯ 

ในระบบ e-LAAS 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

จัดส่งหนังสือฎีกา 
ส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายฯ 

 
 
 

ส่งใช้เงินยืมเงิน 
ทดรองจ่ายโครงการ 

 
 
    เงินยืมทดรองจ่าย ได้แก่ ค่าเบี้ย
เลี้ยงการแข่งขัน ค่าที่พัก ค่าสมัคร
การแข่งขัน ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ฯลฯ 
 
 
 

- บันทึกอนุมัติยืมเงินยืม
ทดรองจ่าย 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
- โครงการและประมาณ
การค่าใช้จ่าย 
-  บั นทึ กขออนุ มั ติ เบิ ก
ค่าใช้จ่ายในโครงการ 
- เอกสารอื่นๆ เช่น ใบเบิก
เงินไปราชการ แบบ.1 ใบ
เบิกเงินไปราชการ แบบ.2 
บิลเงินสดค่าที่พัก ส าเนา
บัตรประชาชนผู้ให้พัก ค่า
สมัครการแข่งขัน ใบก ากับ
ภาษี ค่าน้ ามันเชื้ อเพลิ ง 
ฯลฯ 
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  หน้า 9 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   การศึกษาเรียนรู้นอกสถานที่ฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการท างาน : กระบวนงาน “การศึกษาเรียนรู้นอกสถานที่ของนักเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท า 
- ฎีกาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

- ฎีกาเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณี ฎีกาเบิกพัสด ุ
    1. ติดต่อฝ่ายพัสดุ ส านักการคลัง 
เพื่อรับฎีกาขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง
(ที่ด าเนินการและได้รับการอนุมัติ
แล้ว) มาด าเนินการจัดท าฎีกาเบิกพัสดุ 
    2. จัดท างบรายละเอียดประกอบฎีกา 
    3. จัดท าใบตรวจรับพัสดุ 
    4. จัดท าใบเบิกพัสดุ 
    5. จัดท าหน้าฎีกาเบิกพัสดุในระบบ 
e-LAAS 
    6. เสนอบันทึกขอส่งต่อผู้บังคับ 
บัญชาตามล าดับชั้ น (หน.ฝ่ าย/           
ผ อ . ส่ ว น / ผอ.ส านั ก/ร อ งป ลั ด 
เทศบาล/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตร/ีนายกเทศมนตรี) 
    7. จัดส่งหนังสือฎีกาเบิกพัสดุ 
ส่งไปยังส านักการคลัง (เจ้าหน้าที่
ธุรการเป็นผู้รับผิดชอบน าส่ง และ
ส านักการคลัง เสนอหนังสือตาม
กระบวนการของส านักการคลัง) 
    8 .  ป ร ะ ส า น ง า น ติ ด ต่ อ ใ ห้
ผู้ประกอบการหรือผู้รับจ้างงาน รับ
เงิน/เช็คเงินสด 
     

 
รับฎีกาขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง 

 
 
 

จัดท างบรายละเอียด 
ประกอบฎีกา 

 
 
 

จัดท าใบตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
 

จัดท าใบเบิกพัสด ุ
 
 
 

จัดท าหนา้ฎกีาเบิกพัสดุ 
ในระบบ e-LAAS 

 
 
 
 

เอกสารฉบับจริงแนบท้าย
ฎีกาเบิกพัสดุ ได้แก่ 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- ใบทะเบียนการค้า 
- ฎีกาจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
 
ส าเนาเอกสารที่ใช้ในการ
เสนอฎีกาเบิกพัสดุ ดังนี้ 
- หนา้ฎกีายมืเงินทดรองจา่ย 
- สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
- บันทึกอนุมัติยืมเงินยืม
ทดรองจ่าย 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
- โครงการและประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
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  หน้า 10 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   การศึกษาเรียนรู้นอกสถานที่ฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการท างาน : กระบวนงาน “การศึกษาเรียนรู้นอกสถานที่ของนักเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท า 
- ฎีกาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

- ฎีกาเบิกพัสดุ 
 

 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

จัดส่งหนังสือฎีกาเบิกพัสด ุ
 
 
 

ผู้ประกอบการหรือผู้รับจา้งงาน 
รับเงิน/เช็คเงินสด 

 
 
* การจัดท าฎีกาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย
และฎีกาเบิกพัสดุสามารถด าเนินการ
พร้อมกันได้ 
 

11. - ฝ่ายกิจการโรงเรียน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 

รายงานผลการจัดโครงการ 
 
 
 

11. จัดท าบันทึกรายงานผลการจัด
โครงการ 
 

- ร่างบันทึกรายงานผล
การจัดโครงการ 
- รายงานผลการด าเนิน
โครงการ 

12. - ฝ่ายกิจการโรงเรียน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 

 

12. เสนอบันทึกรายงานผลการจัด
โ ค ร ง ก า ร  ต่ อ ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า
ตามล าดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ .ส านั ก /รองปลั ด เทศบาล/            
ร อ ง น า ย ก เ ท ศ ม น ต รี / น า ย ก 
เทศมนตร)ี 
 

- ร่างบันทึกรายงานผล
การจัดโครงการ 
 

13. - ฝ่ายกิจการโรงเรียน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 

จัดเก็บบันทึกรายงานผล 
การจัดโครงการ 

 
 
 

13 . จั ด เ ก็ บบั นทึ ก ร า ย งานผล     
การจัดโครงการ และเอกสารการ
ด าเนินงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

- บันทึกรายงานผลการจัด
โครงการ 
- รายงานผลการด าเนิน
โครงการ 
- เอกสารการด าเนินงาน
ต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 

สิ้นสุด 
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  หน้า 11 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   การศึกษาเรียนรู้นอกสถานที่ฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. ควรตรวจสอบงบประมาณการเบิก-จ่าย และผู้เซ็นอนุมัติตามระเบียบ 
 2. ระมัดระวังค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
 3. การประสานกับรถบัสเรื่องจุดจอดรถรับส่งของแต่ละศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
 
ช่องทางการให้บริการ 

 งานการศึกษาปฐมวัย ฝ่ายกิจการโรงเรียนและนักเรียน ส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี           
โทร. 02-589-0500 ต่อ 2216 
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 
 
  
                                                                                                                            

- 139 -



  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   กิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือ ฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 กิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือ – เนตรนารี สามัญรุ่นใหญ่ 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบการจัดกิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือ – เนตรนารี สามัญรุ่นใหญ่ เข้าใจล าดับขั้นตอน 
การจัดกิจกรรมที่ถูกต้อง 

 
ระเบียบ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. พรบ.จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
        2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบบรมของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 
เอกสารประกอบการท างาน 
 1. ค าสั่งไปราชการ 
 2. บันทึกเชิญประชุม และระเบียบวาระการประชุม 
 3. บันทึกขอความอนุเคราะห์ ป้ายไวนิล/เวชภัณฑ์ยา/ขอใช้ห้องประชุม/ขอใช้รถส่วนกลาง ฯลฯ 
 4. โครงการ บันทึกขออนุมัติโครงการ/งบประมาณ/เบิกจ่าย/ขอซื้อขอจ้าง/ยืมเงินทดรองจ่ายฯลฯ 
 5. ฎีกาเบิกจ่าย 
 
ค าจ ากัดความ 
 1. การเข้าค่าย หมายถึง กิจกรรมการเข้าค่ายลูกเสือ-เนตรนารี สามัญรุ่นใหญ่ 
 2. ลูกเสือ – เนตรนารี สามัญรุ่นใหญ่ หมายถึง นักเรียนที่เข้าร่วมกิจกรรมซึ่งศึกษาอยู่ในระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 1 – 3 ของสถานศึกษาในสังกัดเทศบาลนครนนทบุรี 
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   กิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือ ฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการท างาน : กระบวนงาน “กิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือ – เนตรนารี สามัญรุ่นใหญ่” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1. - ฝ่ายกิจการโรงเรียน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 

วางแผนจัดท าโครงการ 

1. ส ารวจหาสถานที่และวิทยากร  
ในเบื้องต้น 

- 

2. - ฝ่ายกิจการโรงเรียน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 
 

 
ประชุมครั้งที่ 1 

2.1 เสนอบันทึกขอใช้ห้องประชุม
ครั้งที่ 1 ต่อส านักปลัดเทศบาล 
    - ประชุมครั้ งที่  1 ก าหนดวัน 
เวลา สถานที่ วัสดุอุปกรณ์ แจ้งรุ่น
และจ านวนนักเรียนที่เข้าร่วมแข่งขัน 
2.2 ส่งหนังสือเชิญประชุม 
2.3 ด าเนินการประชุม 
2.4 สรุปผลการประชุม 
 
 
 

- หนังสือเชิญประชุม 
- ระเบียบวาระการประชุม 
ครั้งที่ 1 
- บันทึกขอความอนุเคราะห์
ใช้ห้องประชุม 
- รายงานสรุปผลการประชุม 

3. - ฝ่ายกิจการโรงเรียน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าเอกสารโครงการ และ 
จัดท าค าสั่งผู้เข้าร่วมโครงการ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท า เอกสารที่ ใช้ ในการเสนอ
โครงการ ดังนี้ 
3.1 รายละเอียดโครงการ  
    - ชื่อโครงการ/กิจกรรม  
    - แผนงาน  
    - ลักษณะโครงการ/กิจกรรม 
    - ข้อมูลพื้นฐานโครงการ/กิจกรรม 
    - หลักการและเหตุผล  
    - วัตถุประสงค์ 
    - กลุ่มเป้าหมาย 
    - ตัวชี้วัด/ค่าเป้าหมาย (เชิงปริมาณ 
เชิงคุณภาพ) 
    - หลักสูตร หัวข้อ/เรื่องในการ
อบรม (ถ้ามี) 
    - วิธีการจัดโครงการ 
    - วัน เวลา สถานที่ 
    - ระยะเวลาในการด าเนินงาน 
    - หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการ 
    - งบประมาณ 
    - ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
    - การประเมินผลโครงการ 
    - ประมาณการค่าใช้จ่าย 
    - ก าหนดการ 
3.2 บันทึกขออนุมัติโครงการ 
3.3 บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
โครงการ 
3.4 จัดท าค าสั่งผู้เข้าร่วมโครงการ 
 
 

-  ร่ า งบั นทึ ก ขออนุ มั ติ
โครงการ 
- ร่างบันทึกขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายโครงการ 
- ร่างค าสั่งผู้เข้าร่วมโครงการ 
- รายละเอียดโครงการ 
- เทศบัญญัติ 
-  ส า เนาระ เบียบ  และ
ก ฎ ห ม า ย ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง
( ร ะ เ บี ย บ ก ร ะ ท ร ว ง 
มหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม และเข้ารับ
การฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. 2557) 
 
 
 

เร่ิมต้น 
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  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   กิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือ ฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการท างาน : กระบวนงาน “กิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือ – เนตรนารี สามัญรุ่นใหญ่” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4. - ฝ่ายกิจการโรงเรียน

และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ

4. เสนอหนังสือและค าสั่งต่อผู้บังคับ 
บัญชาตามล าดับชั้ น (หน.ฝ่ าย/         
ผอ.ส่ วน/ผอ.ส านั กการศึกษา/
ปลัดเทศบาล/รองนายกเทศมนตรี/
นายกเทศมนตรี) 
 
 

-  ร่ า งบั นทึ ก ขออนุ มั ติ
โครงการ 
- ร่างบันทึกขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายโครงการ 
- ร่างค าสั่งผู้เข้าร่วมโครงการ 
- รายละเอียดโครงการ 
- เทศบัญญัติ 
-  ส าเนาระเบี ยบ และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

5. - ฝ่ายกิจการโรงเรียน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัต ิ
- ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

- จัดซื้อจัดจา้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. จัดท าบันทึกขออนุมัติยืมเงิน     
ทดรองจ่ายโครงการ และจัดท าบันทึก
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
กรณี ยืมเงินทดรองจ่าย 
    1. จัดท าบันทึกขออนุมัติยืมเงิน
ทดรองจ่ายโครงการ 
    2. เสนอบันทึกขออนุมัติยืมเงิน
ทดรองจ่ายโครงการ ต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.ส านัก/รองปลัดเทศบาล/ปลัด 
เทศบาล/รองนายกเทศมนตรี /
นายกเทศมนตร)ี 
    3. จัดท างบรายละเอียดใบส าคัญ
ประกอบฎีกา 
    4. จัดท าสัญญายืมเงินทดรอง
จ่ายโครงการในระบบ e-LAAS 
    5. จัดท าฎีกายืมเงินทดรองจ่าย
โครงการในระบบ e-LAAS 
    6. จัดส่งหนังสือฎีกายืมเงิน   ทด
รองจ่ายโครงการ ส่งไปยังส านักการ
คลัง(เจ้าหน้าที่ธุรการเป็นผู้รับผิดชอบ
น าส่ง และส านักการคลัง เสนอ
หนังสือตามกระบวนการ  ของ
ส านักการคลัง) 
    7 . รับเงินยืมเงินทดรองจ่ าย
โครงการ (เจ้าหน้าที่ส านักการคลัง
เขียนเช็คเงินสด และผู้รับผิดชอบ
โครงการ รับเงินทดรองจ่าย) 
 
 

จัดท าบันทึกขออนุมัต ิ
ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

- ร่างบันทึกขออนุมัติยืม
เงินทดรองจ่ายโครงการ 
แ ล ะ ส า เ น า เ อ ก ส า ร ที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
-  บั นทึ กขออนุ มั ติ เบิ ก
ค่าใช้จ่ายโครงการ 
- รายละเอียดโครงการ 
และประมาณการค่าใช้จ่าย 
- งบรายละเอียดใบส าคัญ
ประกอบฎีกา 
- สัญญายืมเงินทดรองจ่าย
ในระบบ e-LAAS 
- ฎีกายืมเงินทดรองจ่ายใน
ระบบ e-LAAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 142 -



  หน้า 4 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   กิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือ ฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการท างาน : กระบวนงาน “กิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือ – เนตรนารี สามัญรุ่นใหญ่” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัต ิ
- ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

- จัดซื้อจัดจา้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

จัดท างบรายละเอยีด 
ใบส าคัญประกอบฎีกา 

 
 
 

จัดท าสัญญา 
ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

ในระบบ e-LAAS 
 
 
 

จัดท าฎีกา 
ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

ในระบบ e-LAAS 
 
 
 

รับเงินยืมเงิน 
ทดรองจ่ายโครงการ 

 
กรณี จัดซื้อจัดจ้าง 
    1. ประสานงานกับผู้ประกอบการ
เพื่อสั่งรายการพัสดุที่ใช้ในโครงการ
ขอใบเสนอราคา ตลอดจนทะเบียน
การค้า และส าเนาบัตรประชาชนของ
ผู้ประกอบการ 
    2. จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ 
จัดจ้าง ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ
ในการจัดซ้ือจัดจ้าง 
    3. เสนอบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ   
จัดจ้าง และค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับ
พัสดุ ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
(หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/ผอ.ส านัก/รองปลัด 
เทศบาล/ รองนายกเทศมนตรี /
นายกเทศมนตร)ี 
    4. จัดท าใบสั่งซ้ือสั่งจ้างของเทศบาล
นครนนทบุร ี
    5. จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง
พัสดุในระบบ e-LAAS 
    6. จัดส่งฎีกาจัดซ้ือจัดจ้าง ส่งไปยัง
ส านักการคลัง (เจ้าหน้าที่ธุรการเป็น
ผู้รับผิดชอบน าส่ง และส านักการคลัง 
เสนอหนังสือตามกระบวนการ  
ของส านักการคลัง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ใบรายการพัสดุที่ ใช้ใน
โครงการ 
- บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ 
จัดจ้าง และส าเนาเอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง เช่น 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
- บั น ทึ ก ข อ อ นุ มั ติ เ บิ ก
ค่าใช้จ่ายโครงการ 
- รายละเอียดโครงการ 
และประมาณการค่าใช้จ่าย 
 
เอกสารฉบับจริงแนบท้าย
ฎีกาจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่  
- ใบเสนอราคา 
- ทะเบียนการค้า 
- ส าเนาบัตรประชาชน
ผู้ประกอบการ 
- บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ 
จัดจ้าง 
- ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับ
พัสดุ 
และส าเนาเอกสารที่ ใช้   
ในการเสนอฎีกา ดังนี้ 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
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  หน้า 5 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   กิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือ ฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการท างาน : กระบวนงาน “กิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือ – เนตรนารี สามัญรุ่นใหญ่” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัต ิ
- ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

- จัดซื้อจัดจา้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    7. เบิกพัสดุที่ใช้ในโครงการหรือ
สั่งจ้างงานตามที่ได้รับการอนุมัติ 
กับผู้ประกอบการ  
 
 
 
 
 

ประสานงานกบัผู้ประกอบการ 
 
 
 

จัดท าบันทึกขออนุมัต ิ
จัดซื้อจัดจ้าง 

และ จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 
ผู้ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
 

จัดท าใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 

 
 

จัดท ารายงาน 
ขอซ้ือขอจา้งพัสดุ 
ในระบบ e-LAAS 

 
 
 

จัดส่งฎีกาจัดซ้ือจัดจ้าง 
 
 
 

เบิกพัสดุที่ใช้ในโครงการ 
หรือสั่งจ้างงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รายละเอียดโครงการ
และประมาณการค่าใช้จ่าย 
-  บั นทึ กขออนุ มั ติ เบิ ก
ค่าใช้จ่ายในโครงการ 
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  หน้า 6 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   กิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือ ฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการท างาน : กระบวนงาน “กิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือ – เนตรนารี สามัญรุ่นใหญ่” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัต ิ
- ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

- จัดซื้อจัดจา้ง 
 
 
 
 
 
 

    - การจัดจ้างยานพาหนะส าหรับ
การเดินทางในโครงการฯ หากมี
ราคาเกิน 100,000 บาท จะต้อง
ด าเนินการ ดังนี้ 
    1. จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ
จัดจ้าง 
    2. จัดท าบันทึกและค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง
และรายละเอียดคุณลักษณะ 
    3. จัดท าบันทึกขออนุมัติใช้ราคา
กลาง 
    4. จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะ 
TOR 
 
 
* การขออนุมั ติการยืมเ งินทดรองจ่าย
โครงการ และการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
สามารถด าเนินการพร้อมกันได้ 
* *  ก ารด า เนิ นการ จัดซื้ อ จัด จ้า ง  ใ ห้
ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยเคร่งครัด 
 

- บันทึกและค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนด 
ราคากลาง และรายละเอียด
คุณลักษณะ 
- รายละเอียดคุณลักษณะ 
TOR 
-  บั น ทึ ก ข อ อ นุ มั ติ ใ ช้       
ราคากลาง 
 
ส าเนาเอกสารที่ใช้ ดังนี้ 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
- รายละเอียดโครงการ
และประมาณการค่าใช้จ่าย 
-  บั นทึ กขออนุ มั ติ เบิ ก
ค่าใช้จ่ายในโครงการ 
- ตาราง ปปช. 
 
 

6. - ฝ่ายกิจการโรงเรียน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 
 

ประชุมครั้งที่ 2 
 
 
 

6.1 จัดท าเอกสาร 
    - บันทึกขอความอนุเคราะห์ใช้ห้อง
ประชุมต่อ หน.ส านักปลัดเทศบาล 
    - บันทึก เชิญประชุม เพื่ อท า
ความเข้าใจล าดับขั้นตอนการจัด
กิจกรรมและรายละเอียดอื่น ๆ 
6.2 ด าเนินการประชุม ครั้งที่ 2 
6.3 สรุปผลการประชุม 
 

- บันทึกขอความอนุเคราะห์
ใช้ห้องประชุม 
- บันทึกเชิญประชุม 
- ระเบียบวาระการประชุม 
ครั้งที่ 2 

7. - ฝ่ายกิจการโรงเรียน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 

จัดท าบันทึกขอความ 
อนุเคราะห์หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 

7. จัดท าเอกสาร บันทึกขอความ
อนุเคราะห์หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เช่น  
    - ขอความอนุเคราะห์เวชภัณฑ์ยา 
(ส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม)  
    - ขอความอนุเคราะห์ยกเว้นการ
บันทึกเวลาปฏิบัติงานด้วยบัตรและ
ลายนิ้วมือ (ส านักปลัด) 
    - ขอความอนุ เคราะห์ รถยนต์
ส่วนกลาง (ส านักการศึกษา) 
    - ขอความอนุเคราะห์จัดท าป้าย       
ไวนิล และเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
(กองวิชาการและแผนงาน)   
 
 
 

- บันทึกขอความอนุเคราะห์
เวชภัณฑ์ยา 
- บันทึกขอความอนุเคราะห์
ยก เว้นการบันทึก เวลา
ปฏิบัติงานด้วยบัตรและ
ลายนิ้วมือ 
- บันทึกขอความอนุเคราะห์
รถยนต์ส่วนกลาง  
- บันทึกขอความอนุเคราะห์
จัดท าไวนิล และเจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 
- บันทึกขอความอนุเคราะห์
หน่วยงานภายในเทศบาล
นครนนทบุรีอื่น  ๆที่เกี่ยวข้อง 
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  หน้า 7 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   กิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือ ฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการท างาน : กระบวนงาน “กิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือ – เนตรนารี สามัญรุ่นใหญ่” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าบันทึกขอความ 
อนุเคราะห์หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้ด าเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 
    1. จัดท าบันทึกขอความอนุเคราะห ์
    2. เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.ส านัก) 
    3. จัดส่งบันทึกขอความอนุเคราะห์
ที่ ผอ.ส านักลงนามแล้วส่งไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในเทศบาล
นครนนทบุร ี
 
 
 

จัดท าบันทึก 
ขอความอนุเคราะห ์

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

 
 

จัดส่งบันทึก 
ขอความอนุเคราะห ์

 
 
 
 

8. - ฝ่ายกิจการโรงเรียน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 
 

ด าเนินกิจกรรมตามแผนงาน 
 

 

8. ด าเนินกิจกรรมตามแผนงาน 
และก าหนดการ 
 

- 
- ตารางรายชื่อผู้บริหาร ผู้
ฝึกสอนเจ้าหนา้ที่ และ
นักกีฬา 
- ตารางขึ้นรถ 
- ตารางห้องพัก 
- ตารางการแข่งขัน 
- สถานที่แข่งขัน 
- ผลการแข่งขัน 
- สรุปตารางเหรียญ 

9. - ฝ่ายกิจการโรงเรียน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 
 

จัดท า 
- ฎีกาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

- ฎีกาเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 

9 .  จัดท าบันทึกขอส่ง ใช้ เ งินยืม     
ทดรองจ่ายโครงการ และจัดท า
ฎีกาเบิกพัสดุ 
 
กรณี ฎีกาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย
โครงการ 
    1. จัดท าบันทึกขอส่งใช้เงินยืม
ทดรองจ่ายโครงการ 
    2. จัดท างบรายละเอียดประกอบฎีกา 
    3. จัดท าฎีกาส่งใช้เงินยืมทดรอง
จ่ายโครงการ ในระบบ e-LAAS 

เอกสารฉบับจริงแนบท้าย
ฎีกาส่งใช้เ งินยืมทดรอง
จ่าย ได้แก่ 
- ใบส าคัญรับเงิน  
- ใบลงทะเบียนเข้าร่วม
โครงการ 
 
ส าเนาเอกสารที่ใช้ในการ
เสนอฎีกาส่งใช้ ดังนี้ 
- หน้าฎีกายืมเงินทดรอง
จ่าย   
- สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
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  หน้า 8 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   กิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือ ฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการท างาน : กระบวนงาน “กิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือ – เนตรนารี สามัญรุ่นใหญ่” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท า 
- ฎีกาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

- ฎีกาเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    4. เสนอบันทึกขอส่งใช้เงินยืม    
ทดรองจ่ายโครงการและฎีกาส่งใช้
เงินยืมทดรองจ่ายฯ ต่อผู้บังคับ 
บัญชาตามล าดับชั้น  (หน.ฝ่าย/   
ผอ .ส่ วน/ผอ .ส า นั ก / รองปลั ด 
เทศบาล/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตร/ีนายกเทศมนตรี) 
    5. จัดส่งหนังสือฎีกาส่งใช้เงินยืม
ทดรองจ่ายโครงการ ส่งไปยังส านัก
การคลัง (เจ้าหน้าที่ธุรการเป็น
ผู้รับผิดชอบน าส่ง และส านักการ
คลัง เสนอหนังสือตามกระบวนการ  
ของส านักการคลัง) 
    6. ส่งใช้เงินยืมเงินทดรองจ่าย
โครงการ  
 

จัดท าบันทึก 
ขอส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

 
 
 

จัดท างบรายละเอียด 
ประกอบฎีกา 

 
 
 

จัดท าฎีกา 
ส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายฯ 

ในระบบ e-LAAS 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

จัดส่งหนังสือฎีกา 
ส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายฯ 

 
 
 

ส่งใช้เงินยืมเงิน 
ทดรองจ่ายโครงการ 

 
 
    เงินยืมทดรองจ่าย ได้แก่  ค่า
วิทยากร ค่าที่พัก ค่าอาหาร ค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิง ฯลฯ 
 

- บันทึกอนุมัติยืมเงินยืม
ทดรองจ่าย 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
- โครงการและประมาณ
การค่าใช้จ่าย 
-  บั นทึ กขออนุ มั ติ เบิ ก
ค่าใช้จ่ายในโครงการ 
- เอกสารอื่นๆ เช่น ใบเบิก
เงินไปราชการ แบบ.1 ใบ
เบิกเงินไปราชการ แบบ.2 
บิลเงินสดค่าที่พัก ส าเนา
บัตรประชาชนผู้ให้พัก ค่า
สมัครการแข่งขัน ใบก ากับ
ภาษี ค่าน้ ามันเชื้ อเพลิ ง 
ฯลฯ 
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  หน้า 9 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   กิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือ ฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการท างาน : กระบวนงาน “กิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือ – เนตรนารี สามัญรุ่นใหญ่” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท า 
- ฎีกาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

- ฎีกาเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณี ฎีกาเบิกพัสด ุ
    1. ติดต่อฝ่ายพัสดุ ส านักการคลัง 
เพื่อรับฎีกาขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง
(ที่ด าเนินการและได้รับการอนุมัติ
แล้ว) มาด าเนินการจัดท าฎีกาเบิกพัสดุ 
    2. จัดท างบรายละเอียดประกอบฎีกา 
    3. จัดท าใบตรวจรับพัสดุ 
    4. จัดท าใบเบิกพัสดุ 
    5. จัดท าหน้าฎีกาเบิกพัสดุในระบบ 
e-LAAS 
    6. เสนอบันทึกขอส่งต่อผู้บังคับ 
บัญชาตามล าดับชั้ น (หน.ฝ่ าย/           
ผ อ . ส่ ว น / ผอ.ส านั ก/ร อ งป ลั ด 
เทศบาล/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตร/ีนายกเทศมนตรี) 
    7. จัดส่งหนังสือฎีกาเบิกพัสดุ 
ส่งไปยังส านักการคลัง (เจ้าหน้าที่
ธุรการเป็นผู้รับผิดชอบน าส่ง และ
ส านักการคลัง เสนอหนังสือตาม
กระบวนการของส านักการคลัง) 
    8 .  ป ร ะ ส า น ง า น ติ ด ต่ อ ใ ห้
ผู้ประกอบการหรือผู้รับจ้างงาน รับ
เงิน/เช็คเงินสด 
     

 
รับฎีกาขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง 

 
 
 

จัดท างบรายละเอียด 
ประกอบฎีกา 

 
 
 

จัดท าใบตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
 

จัดท าใบเบิกพัสด ุ
 
 
 

จัดท าหนา้ฎกีาเบิกพัสดุ 
ในระบบ e-LAAS 

 
 
 
 

 
เอกสารฉบับจริงแนบท้าย
ฎีกาเบิกพัสดุ ได้แก่ 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- ใบทะเบียนการค้า 
- ฎีกาจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
 
ส าเนาเอกสารที่ใช้ในการ
เสนอฎีกาเบิกพัสดุ ดังนี้ 
- หนา้ฎกีายมืเงินทดรองจา่ย 
- สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
- บันทึกอนุมัติยืมเงินยืม
ทดรองจ่าย 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
- โครงการและประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
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  หน้า 10 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   กิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือ ฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการท างาน : กระบวนงาน “กิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือ – เนตรนารี สามัญรุ่นใหญ่” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท า 
- ฎีกาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

- ฎีกาเบิกพัสดุ 
 

 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

จัดส่งหนังสือฎีกาเบิกพัสด ุ
 
 
 

ผู้ประกอบการหรือผู้รับจา้งงาน 
รับเงิน/เช็คเงินสด 

 
 
* การจัดท าฎีกาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย
และฎีกาเบิกพัสดุสามารถด าเนินการ
พร้อมกันได้ 
 

10. - ฝ่ายกิจการโรงเรียน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 

รายงานผลการจัดโครงการ 
 
 
 

10. จัดท าบันทึกรายงานผลการจัด
โครงการ 
 

- ร่างบันทึกรายงานผล
การจัดโครงการ 
- รายงานผลการด าเนิน
โครงการ 

11. - ฝ่ายกิจการโรงเรียน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 

 

11. เสนอบันทึกรายงานผลการจัด
โครงการ ต่อผู้บังคับบัญชาตาม 
ล าดับชั้ น  (หน.ฝ่ าย/ผอ .ส่ วน/     
ผอ .ส านั ก /รองปลั ด เทศบาล/            
ร อ ง น า ย ก เ ท ศ ม น ต รี / น า ย ก 
เทศมนตร)ี 
 

- ร่างบันทึกรายงานผล
การจัดโครงการ 
 

12. - ฝ่ายกิจการโรงเรียน
และนักเรียน/งาน
นักเรียน/นักวิชาการ
ศึกษา 
 

 
 
 

จัดเก็บบันทึกรายงานผล 
การจัดโครงการ 

 
 
 

12. จั ด เ ก็ บ บั น ทึ ก ร า ย ง า น ผล     
การจัดโครงการ และเอกสารการ
ด าเนินงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

- บันทึกรายงานผลการจัด
โครงการ 
- รายงานผลการด าเนิน
โครงการ 
- เอกสารการด าเนินงาน
ต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 

สิ้นสุด 
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  หน้า 11 
 
 

 
ผู้จัดท ากระบวนงาน :   นักวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายกจิการโรงเรียนและนกัเรียน กระบวนงาน :   กิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือ ฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :  ผู้อ านวยการส านักการศึกษา…………………….. 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ เช่น ค่ารักษาพยาบาล 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 งานโรงเรียน ฝ่ายกิจการโรงเรียนและนักเรียน ส านักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี โทร. 02-589-0500 
ต่อ 2216 
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 
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กระบวนงาน ในขอบข่ายภาระงานของ 

ฝ่ายวิชาการ 
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายวิชาการ กระบวนงาน :   การจัดทำโครงการ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การจัดทำโครงการ 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบการจัดทำโครงการเข้าใจขั้นตอนการจัดโครงการที่ถูกต้อง 
 

ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 
2555 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
 4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดแข่งขันกีฬาและการส่ง
นักกีฬาเข้าร่วมแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
 5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
เอกสารประกอบการทำงาน 
 1. โครงการ (รายละเอียดโครงการ และประมาณการค่าใช้จ่าย) 
 2. บันทึกขออนุมัติโครงการ 
 3. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ 
 4. บันทึกขอความอนุเคราะห์หน่วยงานภายใน เช่น บันทึกขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่ บันทึกขอความ
อนุเคราะห์จัดสถานที ่บันทึกขอความอนุเคราะห์จัดทำไวนิลและเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ เป็นต้น 
 5. หนังสือภายนอก เช่น หนังสือภายนอกขอความอนุเคราะห์เยี่ยมชมสถานที่ หนังสือภายนอกขอความ
อนุเคราะห์วิทยากร หนังสือภายนอกขอความอนุเคราะห์เป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิตัดสินการแข่งขัน เป็นต้น 
 6. เอกสารอ่ืนๆแนบหนังสือภายนอก เช่น แบบตอบรับการเป็นวิทยากรรับเชิญ แบบตอบรับการเข้าเยี่ยมชม
สถานที ่เป็นต้น 
 7. บันทึกสำรวจรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
 8. คำสั่งเทศบาลนครนนทบุรี และบัญชีรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ  
 9. บันทึกนำส่งคำสั่งเทศบาลนครนนทบุรี 
 10. บันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ  
 11. ฎีกายืมเงินทดรองจ่าย และงบรายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา 
 12. สัญญายืมเงินทดรองจ่ายในระบบ e-LAAS 
 13. ฎีกายืมเงินทดรองจ่ายในระบบ e-LAAS 
 14. ใบรายการพัสดุที่ใช้ในโครงการ 
 15. บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
 16. เอกสารผู้ประกอบการ เช่น ใบเสนอราคา ทะเบียนการค้า สำเนาบัตรประชาชนผู้ประกอบการ ใบส่งของ 
ใบเสร็จรับเงิน 
 17. คำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายวิชาการ กระบวนงาน :   การจัดทำโครงการ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

 18. บันทึกขอส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายโครงการ  
 19. ฎีกาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายโครงการ ในระบบ e-LAAS 
 20. ฎีกาเบิกวัสดุ 
 21. ใบสำคัญรับเงิน  
 22. ใบลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการ 
 23. เทศบัญญัติเทศบาลนครนนทบุรี 
 24. บันทึกรายงานผลการจัดโครงการ 
 25. เล่มรายงานผลการดำเนินงานโครงการ 
 
คำจำกัดความ 
 1. โครงการ หมายถึง กระบวนการทำงานที่ประกอบไปด้วยกิจกรรมหลายๆ กิจกรรม ซึ่งมีการทำ
โครงการเป็นไปตามลำดับ โดยการทำงานจะต้องเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
 2. การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การสัมมนาทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน  หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน     
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัด  ที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือ
พัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  
 3. การอบรม หมายความว่า การให้ความรู้โดยการบรรยายและการตอบปัญหาจากวิทยากร เพียงฝ่ายเดียว  
 4. การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ หมายความว่า การให้ความรู้โดยการบรรยาย เช่นเดียวกับ
การอบรม แต่เป็นการให้ความรู้เพียงเรื่องใดเรื่องหนึ่งและอาจกําหนดให้มีการฝึกปฏิบัติ ด้วยก็ได้  
 5. การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ หมายความว่า การประชุมในลักษณะเป็น  การระดม
ความคิด การแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิดเห็น เพื่อนําข้อสรุปที่ได้ไปพัฒนาหรือ  เพิ่มประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน และอาจกําหนดให้มีการฝึกปฏิบัติด้วยก็ได้  
 6. การบรรยายพิเศษ หมายความว่า การให้ความรู้โดยการบรรยายในเรื่องที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เห็นสมควรให้ความรู้พิเศษเพ่ิมเติมแก่เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  
 7. การฝึกศึกษา หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการศึกษาและฝึกปฏิบัติ  
 8. การดูงาน หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ซึ่งได้ กําหนดไว้
ในโครงการหรือหลักสูตรให้มีการดูงานก่อน ระหว่างหรือหลังการฝึกอบรมและหมายความ รวมถึงโครงการหรือ
หลักสูตรที่กําหนดเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานอื่นของรัฐจัดขึ้น  
 9. การฝึกงาน หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการปฏิบัติงาน  ซึ่งกําหนดใน
หลักสูตรหรือโครงการ และหมายความรวมถึงการปฏิบัติงานภาคสนามด้วย  
 10. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หมายความรวมถึง บุคคลภายนอกที่เข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการ  หรือ
หลักสูตรการฝึกอบรมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้จัด  
 11. วิทยากร หมายความว่า ผู้บรรยาย ผู้อภิปราย หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่น ซึ่งทําหน้าที่  ให้ความรู้แก่ผู้
เข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตร และให้รวมถึงผู้ดำเนินการสัมมนา  
 12. การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ ่งหนึ ่ง  เป็น
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นระดับ ๙ ขึ้นไป หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  
 13. การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ ่งหนึ ่ง  เป็น
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นระดับ ๑ ถึงระดับ ๘ หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  
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  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายวิชาการ กระบวนงาน :   การจัดทำโครงการ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

 14. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง  มิใช่
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น หน้า ๓ เล่ม ๑๓๑ ตอนพิเศษ ๒๑๙ ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑ ตุลาคม ๒๕๕๗  
 15. ค่าอาหาร หมายความว่า ค่าอาหารมื้อเช้า อาหารมื้อกลางวัน และอาหารมื้อเย็น และรวมถึงอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม  
 16. ช่วงระหว่างการฝึกอบรม หมายความว่า ช่วงเวลาตั้งแต่เวลาสิ้นสุดการลงทะเบียน หรือ เวลาเริ่มพิธี
เปิดการฝึกอบรม หรือเวลาเริ่มการฝึกอบรม จนถึงเวลาสิ้นสุดการฝึกอบรมตามโครงการ หรือหลักสูตร 
 17. การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การดําเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ
โดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 18. พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง ออกแบบ หรือควบคุม
งานก่อสร้าง รวมทั้งการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
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  หน้า 4 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายวิชาการ กระบวนงาน :   การจัดทำโครงการ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดทำโครงการ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1. - ผู้รับผิดชอบ 
จัดทำโครงการ 
 

 
 
 
 
 
 

วางแผนจัดทำโครงการ 
 
 
 
 

1.1 ประช ุมวางแผนการจ ัดทำ
โครงการ/กิจกรรม 
    - กำหนดหัวข้อและเนื้อหาของ
จัดทำโครงการ/กิจกรรม 
    -  กำหนดร ูปแบบการจ ัดทำ
โครงการ/กิจกรรม 
    - กำหนดวัน และเวลาจัดทำ
โครงการ/กิจกรรม 
1.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคล
หรือหน่วยงานภายนอก เช่น   
    - วิทยากร 
    - สถานที่จัดโครงการ 
 

- 

2. - ผู้รับผิดชอบ 
จัดทำโครงการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำเอกสารเสนอโครงการ 

จ ัดทำเอกสารท ี ่ใช ้ ในการเสนอ
โครงการ ดังนี้ 
2.1 รายละเอียดโครงการ  
    - ชื่อโครงการ/กิจกรรม  
    - แผนงาน  
    - ลักษณะโครงการ/กิจกรรม 
    - ข้อมูลพื้นฐานโครงการ/กิจกรรม 
    - หลักการและเหตุผล  
    - วัตถุประสงค์ 
    - กลุ่มเป้าหมาย 
    - ตัวชี้วัด/ค่าเป้าหมาย (เชิงปริมาณ 
เชิงคุณภาพ) 
    - หลักสูตร หัวข้อ/เรื่องในการ
อบรม (ถ้ามี) 
    - วิธีการจัดโครงการ 
    - วัน เวลา สถานที่ 
    - ระยะเวลาในการดำเนินงาน 
    - หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการ 
    - งบประมาณ 
    - ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
    - การประเมินผลโครงการ 
    - ประมาณการค่าใช้จ่าย 
    - กำหนดการ 
2.2 บันทึกขออนุมัติโครงการ 
2.3 บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
โครงการ 
 
 
 

-  ร ่ างบ ันท ึกขออน ุม ัติ
โครงการ 
- ร่างบันทึกขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายโครงการ 
- รายละเอียดโครงการ 
- เทศบัญญัติ 
-  สำ เนาระ เบ ียบ  และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

เร่ิมต้น 
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  หน้า 5 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายวิชาการ กระบวนงาน :   การจัดทำโครงการ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดทำโครงการ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3. - ผู้รับผิดชอบ 

จัดทำโครงการ 
- ผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ

3. เสนอหนังสือต่อผู ้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ .สำน ัก/ปล ัด เทศบาล/รอง
นายกเทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
 
 
 

-  ร ่ างบ ันท ึกขออน ุม ัติ
โครงการ 
- ร่างบันทึกขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายโครงการ 
- รายละเอียดโครงการ 
- เทศบัญญัติ 
-  สำ เนาระ เบ ียบ  และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

4.   
 
 
 
 
 

       A                   B                  C 
 
 
 
 
 

 D 
 
 

A. การขอความอนุเคราะห์หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง (ข้อ 4A.) 
B. จัดทำคำสั ่งผู ้เข้าร่วมโครงการ 
(ข้อ 4B.) 
C. ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 
และขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง (ข้อ 4C.) 
D. ดำเนินโครงการตามแผนที่วางไว้ 
(ข้อ 5.) 
 

 

  A. การขอความอนุเคราะห ์หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

  

   
 
A 
 
 

  

4A. - ผู้รับผิดชอบ 
จัดทำโครงการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ขอความอนุเคราะห ์
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4A. จัดทำเอกสาร บันทึกขอความ
อนุเคราะห์หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
กรณีหน่วยงานภายในเทศบาล
นครนนทบุรี 
เช ่น ขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่ 
(สำนักปลัด) ,ขอความอนุเคราะห์
จัดสถานที่ (สำนักการช่าง) ,ขอความ
อนุเคราะห์จัดทำไวนิล และเจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ (กองวิชาการและ
แผนงาน) ให้ดำเนินการตามขั ้นตอน
ดังนี้ 
    1. จัดทำบันทึกขอความอนุเคราะห ์
    2. เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก) 

- บันทึกขอความอนุเคราะห์
ใช้สถานที่  
- บันทึกขอความอนุเคราะห์
จัดสถานที่  
- บันทึกขอความอนุเคราะห์
จัดทำไวนิล และเจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 
- บันทึกขอความอนุเคราะห์
หน่วยงานภายในเทศบาล
นครนนทบุรีอื่น  ๆที่เกี่ยวข้อง 
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  หน้า 6 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายวิชาการ กระบวนงาน :   การจัดทำโครงการ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดทำโครงการ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอความอนุเคราะห ์
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    3. จัดส่งบันทึกขอความอนุเคราะห์
ที่ ผอ.สำนักลงนามแล้วส่งไปยัง
หน ่ วยงานท ี ่ เก ี ่ ย วข ้องภายใน
เทศบาลนครนนทบุร ี
 
 
 

จัดทำบันทึก 
ขอความอนุเคราะห ์

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

 
 

จัดส่งบันทึก 
ขอความอนุเคราะห ์

 
 
 
 
กรณีหน่วยงานภายนอกเทศบาล
นครนนทบุรี 
เช่น ขอความอนุเคราะห์เยี่ยมชมสถานที่ 
,ขอความอนุเคราะห์เชิญวิทยากร
อบรมให้ความรู ้ฯลฯ ให้ดำเนินการ
ตามขั้นตอนดังนี้ 
    1. จัดทำหนังสือภายนอกเพื่อขอ
ความอนุเคราะห์ 
    2 .  เสนอหนังส ือภายนอก ต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/
ผอ.ส่วน/ผอ.สำนัก/รองปลัดเทศบาล/
ปลัดเทศบาล/รองนายกเทศมนตรี/
นายกเทศมนตร)ี 
    3. จ ัดส ่งหน ังส ือภายนอกที่  
นายกเทศมนตรีลงนามแล้ว ส่งไป
ยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

จัดทำ 
หนังสือภายนอก 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือภายนอกเพื ่อขอ
ความอนุเคราะห์ 
- แบบตอบร ับการเป็น
วิทยากรรับเชิญ 
-  แบบตอบร ับการเข้า
เยี่ยมชมสถานที่ 
- เอกสารอื่นๆที่เกี่ยวข้อง
กับการประสานงานหน่วยงาน
ภายนอก 
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  หน้า 7 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายวิชาการ กระบวนงาน :   การจัดทำโครงการ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดทำโครงการ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

ขอความอนุเคราะห ์
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

D 
 
 

 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

 
 

จัดส่ง 
หนังสือภายนอก 

 
 
 
 
* การขอความอนุเคราะห์หน่วยงานภายใน
และภายนอก เทศบาลนครนนทบ ุ รี  
สามารถดำเนินการพร้อมกันได้ 
 

  B. จัดทำคำสั่งผู้เข้าร่วมโครงการ   
   

 
B 
 

 

  

4B 
/1. 

- ผู้รับผิดชอบ 
จัดทำโครงการ 
 
 
 
 

 
 
 

สำรวจรายชื่อ 
ผู้เข้าร่วมโครงการ 

 
 
 

4B/1. จัดทำบันทึกสำรวจรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมโครงการ 
 

- ร่างบันทึกสำรวจรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมโครงการ 

4B 
/2. 

- ผู้รับผิดชอบ 
จัดทำโครงการ 
- ผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น 
 
 
 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

4B/2. เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนักการศึกษา) 
 

- ร่างบันทึกสำรวจรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมโครงการ 

4B 
/3. 

- ผู้รับผิดชอบ 
จัดทำโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

สรุปรายชื่อ 
ผูเ้ข้าร่วมโครงการ 

 

4B/3.1 จัดส่งบันทึกสำรวจรายชื่อ
ผูเ้ข้าร่วมโครงการ  
4B/3.2 สรุปรายชื่อผูเ้ข้าร่วมโครงการ 
 
 
 
 
 
 

-  บ ันท ึกสำรวจรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมโครงการ 
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  หน้า 8 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายวิชาการ กระบวนงาน :   การจัดทำโครงการ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดทำโครงการ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4B 
/4. 

- ผู้รับผิดชอบ 
จัดทำโครงการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

จัดทำคำสั่ง 
เทศบาลนครนนทบุรี 

 
 
 
 

4B/4. จัดทำคำสั่งเทศบาลนครนนทบุรี 
และบัญชีรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 

- ร ่างคำส ั ่ งเทศบาลนคร
นนทบุร ี 
- ร่างบัญชีรายชื่อผู้เข้าร่วม
โครงการ 
สำเนาเอกสารที่ใช้ในการ
จัดทำคำสั่ง ดังนี้ 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
- รายละเอ ียดโครงการ 
และประมาณการค่าใช้จ่าย 
-  บ ันท ึกขออน ุม ัต ิ เบิก
ค่าใช้จ่ายในโครงการ 
- เทศบัญญัติ 
-  ระเบ ียบ/กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 

4B 
/5. 

- ผู้รับผิดชอบ 
จัดทำโครงการ 
- ผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
 

4B/5. เสนอคำสั่งเทศบาลนครนนทบุรี 
ต ่อผู ้บ ังค ับบัญชาตามลำดับชั้น   
(หน.ฝ ่าย/ผอ .ส ่ วน/ผอ.สำน ัก/        
รองปลัดเทศบาล/ปลัดเทศบาล/   
รองนายกเทศมนตร)ี 

- ร ่างคำส ั ่ งเทศบาลนคร
นนทบุร ี 
- ร่างบัญชีรายชื่อผู้เข้าร่วม
โครงการ 
สำเนาเอกสารที่ใช้ในการ
จัดทำคำสั่ง ดังนี้ 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
- รายละเอ ียดโครงการ 
และประมาณการค่าใช้จ่าย 
-  บ ันท ึกขออน ุม ัต ิ เบิก
ค่าใช้จ่ายในโครงการ 
- เทศบัญญัติ 
-  ระเบ ียบ/กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 

4B 
/6. 

- ผู้รับผิดชอบ 
จัดทำโครงการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

จัดส่งคำสั่ง 
เทศบาลนครนนทบุร ี

 
 
 
 

D 
 

 

4B/6. จัดส่งคำสั่งเทศบาลนครนนทบรุี 
ไปยังผู้เข้าร่วมโครงการ 

- บันทึกนำส่งคำสั่งเทศบาล
นครนนทบุร ี
- คำสั่งเทศบาลนครนนทบุรี  
- บัญชีรายชื ่อผ ู ้ เข ้าร ่วม
โครงการ 
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  หน้า 9 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายวิชาการ กระบวนงาน :   การจัดทำโครงการ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดทำโครงการ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  C. ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ และ

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
  

   
 
C 
 
 

  

4C. - ผู้รับผิดชอบ 
จัดทำโครงการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัต ิ
- ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

- จัดซื้อจัดจา้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4C. จัดทำบันทึกขออนุมัติยืมเงิน
ทดรองจ่ายโครงการ และจัดทำบันทึก
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
กรณี ยืมเงินทดรองจ่าย 
    1. จัดทำบันทึกขออนุมัติยืมเงิน
ทดรองจ่ายโครงการ 
    2. เสนอบันทึกขออนุมัติยืมเงิน
ทดรองจ่ายโครงการ ต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก/รองปลัดเทศบาล/ปลัด 
เทศบาล/รองนายกเทศมนตรี /
นายกเทศมนตร)ี 
    3. จัดทำงบรายละเอียดใบสำคัญ
ประกอบฎีกา 
    4. จัดทำสัญญายืมเงินทดรอง
จ่ายโครงการในระบบ e-LAAS 
    5. จัดทำฎีกายืมเงินทดรองจ่าย
โครงการในระบบ e-LAAS 
    6. จ ัดส่งหนังส ือฎ ีกาย ืมเงิน   
ทดรองจ่ายโครงการ ส่งไปยังสำนัก
ก า รคล ั ง(เจ ้ าหน ้าท ี ่ ธ ุ รการเป็น
ผู้รับผิดชอบนำส่ง และสำนักการคลัง 
เสนอหนังส ือตามกระบวนการ  
ของสำนักการคลัง) 
    7 . ร ับเง ินย ืมเง ินทดรองจ ่ าย
โครงการ (เจ้าหน้าที่สำนักการคลัง
เขียนเช็คเงินสด และผู ้รับผิดชอบ
โครงการ รับเงินทดรองจ่าย) 
 
 
 

จัดทำบันทึกขออนุมัต ิ
ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
 
 

- ร่างบันทึกขออนุมัติยืม
เงินทดรองจ่ายโครงการ 
แ ละ ส ำ เ น า เ อ ก ส า รที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
-  บ ันท ึกขออน ุม ัต ิ เบิก
ค่าใช้จ่ายโครงการ 
- รายละเอ ียดโครงการ 
และประมาณการค่าใช้จ่าย 
- งบรายละเอียดใบสำคัญ
ประกอบฎีกา 
- สัญญายืมเงินทดรองจ่าย
ในระบบ e-LAAS 
- ฎีกายืมเงินทดรองจ่ายใน
ระบบ e-LAAS 
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  หน้า 10 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายวิชาการ กระบวนงาน :   การจัดทำโครงการ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดทำโครงการ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัต ิ
- ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

- จัดซื้อจัดจา้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

จัดทำงบรายละเอยีด 
ใบสำคัญประกอบฎีกา 

 
 
 

จัดทำสัญญา 
ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

ในระบบ e-LAAS 
 
 
 

จัดทำฎีกา 
ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

ในระบบ e-LAAS 
 
 
 

รับเงินยืมเงิน 
ทดรองจ่ายโครงการ 

 
 
 
 
กรณี จัดซื้อจัดจ้าง 
    1. ประสานงานกับผู้ประกอบการ
เพื่อสั่งรายการพัสดุที่ใช้ในโครงการ
ขอใบเสนอราคา ตลอดจนทะเบียน
การค้า และสำเนาบัตรประชาชนของ
ผู้ประกอบการ 
    2. จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ 
จัดจ้าง คำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ
ในการจัดซ้ือจัดจ้าง 
    3. เสนอบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ   
จัดจ้าง และคำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับ
พัสดุ ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
(หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/ผอ.สำนัก/รองปลัด 
เทศบาล/ รองนายกเทศมนตรี /
นายกเทศมนตร)ี 
    4. จัดทำใบสั่งซ้ือสั่งจ้างของเทศบาล
นครนนทบุร ี
    5. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง
พัสดุในระบบ e-LAAS 
    6. จัดส่งฎีกาจัดซ้ือจัดจ้าง ส่งไปยัง
สำนักการคลัง (เจ้าหน้าที่ธุรการเป็น
ผู้รับผิดชอบนำส่ง และสำนักการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ใบรายการพัสดุที ่ใช้ใน
โครงการ 
- บันทึกขออนุมัติจ ัดซ้ือ 
จัดจ้าง และสำเนาเอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง เช่น 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
- บ ันท ึกขออน ุม ัต ิ เบิก
ค่าใช้จ่ายโครงการ 
- รายละเอ ียดโครงการ 
และประมาณการค่าใช้จ่าย 
 
เอกสารฉบับจริงแนบท้าย
ฎีกาจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่  
- ใบเสนอราคา 
- ทะเบียนการค้า 
- สำเนาบ ัตรประชาชน
ผู้ประกอบการ 
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  หน้า 11 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายวิชาการ กระบวนงาน :   การจัดทำโครงการ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดทำโครงการ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัต ิ
- ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

- จัดซื้อจัดจา้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอหนังส ือตามกระบวนการ  
ของสำนักการคลัง) 
    7. เบิกพัสดุที่ใช้ในโครงการหรือ
สั ่งจ้างงานตามที่ได้รับการอนุมัติ 
กับผู้ประกอบการ  
 
 
 
 

ประสานงานกบัผู้ประกอบการ 
 
 
 

จัดทำบันทึกขออนุมัต ิ
จัดซื้อจัดจ้าง 

และ จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 
ผู้ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
 

จัดทำใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 

 
 

จัดทำรายงาน 
ขอซ้ือขอจา้งพัสดุ 
ในระบบ e-LAAS 

 
 
 

จัดส่งฎีกาจัดซ้ือจัดจ้าง 
 
 
 

เบิกพัสดุที่ใช้ในโครงการ 
หรือสั่งจ้างงาน 

 
 
 
 
* การขออนุม ัต ิการยืมเง ินทดรองจ่าย
โครงการ และการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
สามารถดำเนินการพร้อมกันได้ 
** การดำเน ินการจ ัดซ ื ้ อจ ัดจ ้าง ใ ห้
ดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ

- บันทึกขออนุมัติจ ัดซ้ือ 
จัดจ้าง 
- คำสั ่งแต่งตั ้งผู ้ตรวจรับ
พัสด ุ
และสำเนาเอกสารท ี ่ ใช้   
ในการเสนอฎีกา ดังนี้ 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
- รายละเอ ียดโครงการ
และประมาณการค่าใช้จ่าย 
-  บ ันท ึกขออน ุม ัต ิ เบิก
ค่าใช้จ่ายในโครงการ 
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  หน้า 12 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายวิชาการ กระบวนงาน :   การจัดทำโครงการ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดทำโครงการ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

ขออนุมัต ิ
- ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

- จัดซื้อจัดจา้ง 
 
 
 
 

 D 
 
 

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยเคร่งครัด 
 
 
 
 
 

  D. ดำเนินโครงการตามแผนที่วางไว้   
   

 
 D 

 
 

  

5. - ผู้รับผิดชอบ 
จัดทำโครงการ 
 
 
 
 

 
 
 

ดำเนินโครงการ 
 
 
 

5. ดำเนินโครงการตามแผนที่วางไว้ - 

6. - ผู้รับผิดชอบ 
จัดทำโครงการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำ 
- ฎกีาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

- ฎกีาเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. จัดทำบันทึกขอส่งใช้เงินยืมทด
รองจ่ายโครงการ และจัดทำฎีกา
เบิกพัสดุ 
 
 
กรณี ฎีกาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย
โครงการ 
    1. จัดทำบันทึกขอส่งใช้เงินยืม
ทดรองจ่ายโครงการ 
    2. จัดทำงบรายละเอียดประกอบฎีกา 
    3. จัดทำฎีกาส่งใช้เงินยืมทดรอง
จ่ายโครงการ ในระบบ e-LAAS 
    4. เสนอบันทึกขอส่งใช้เงินยืม    
ทดรองจ่ายโครงการและฎีกาส่งใช้
เงินยืมทดรองจ่ายฯ ต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/ผอ.
สำน ัก/รองปล ัด เทศบาล/ปลัด 
เทศบาล/รองนายกเทศมนตรี /
นายกเทศมนตร)ี 
    5. จัดส่งหนังสือฎีกาส่งใช้เงินยืม
ทดรองจ่ายโครงการ ส่งไปยังสำนัก
การคลัง (เจ ้าหน้าที ่ธ ุรการเป็น

เอกสารฉบับจริงแนบท้าย
ฎีกาส่งใช้เงินยืมทดรอง
จ่าย ได้แก่ 
- ใบสำคัญรับเงิน  
- ใบลงทะเบียนเข้าร ่วม
โครงการ 
 
สำเนาเอกสารที่ใช้ในการ
เสนอฎีกาส่งใช้ ดังนี้ 
- หน้าฎีกายืมเงินทดรอง
จ่าย   
- สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
- บันทึกอนุมัติยืมเงินยืม
ทดรองจ่าย 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
- โครงการและประมาณ
การค่าใช้จ่าย 
-  บ ันท ึกขออน ุม ัต ิ เบิก
ค่าใช้จ่ายในโครงการ 
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  หน้า 13 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายวิชาการ กระบวนงาน :   การจัดทำโครงการ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดทำโครงการ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำ 
- ฎกีาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

- ฎกีาเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู ้รับผิดชอบนำส่ง และสำนักการ
คลัง เสนอหนังสือตามกระบวนการ  
ของสำนักการคลัง) 
    6. ส่งใช้เงินยืมเงินทดรองจ่าย
โครงการ  
 
 

จัดทำบันทึก 
ขอส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

 
 
 

จัดทำงบรายละเอยีด 
ประกอบฎีกา 

 
 
 

จัดทำฎีกา 
ส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายฯ 

ในระบบ e-LAAS 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

จัดส่งหนังสือฎีกา 
ส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายฯ 

 
 
 

ส่งใช้เงินยืมเงิน 
ทดรองจ่ายโครงการ 

 
 
 
กรณี ฎีกาเบิกพัสดุ 
    1. ติดต่อฝ่ายพัสดุ สำนักการคลัง 
เพื่อรับฎีกาขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
(ที่ดำเนินการและได้รับการอนุมัติ
แล้วในข้อ 4C.) มาดำเนินการจัดทำ
ฎีกาเบิกพัสดุ 
    2. จัดทำงบรายละเอียดประกอบ
ฎกีา 
    3. จัดทำใบตรวจรับพัสดุ 
    4. จัดทำใบเบิกพัสดุ 
    5. จัดทำหน้าฎกีาเบิกพัสดุในระบบ 
e-LAAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารฉบับจริงแนบท้าย
ฎีกาเบิกพัสดุ ได้แก่ 
- ใบสำคัญรับเงิน 
- ใบทะเบียนการค้า 
- ฎีกาจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
 
สำเนาเอกสารที่ใช้ในการ
เสนอฎีกาเบิกพัสดุ ดังนี้ 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
- โครงการและประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
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  หน้า 14 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายวิชาการ กระบวนงาน :   การจัดทำโครงการ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดทำโครงการ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำ 
- ฎกีาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

- ฎกีาเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    6. เสนอบันทึกขอส่งใบเบิกพัสดุ
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น (หน.
ฝ่าย/ผอ.ส่วน/ผอ.สำนัก/รองปลัด 
เทศบาล/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตร/ีนายกเทศมนตรี) 
    7. จัดส่งหนังสือฎีกาเบิกพัสดุ 
ส่งไปยังสำนักการคลัง (เจ้าหน้าที่
ธุรการเป็นผู้รับผิดชอบนำส่ง และ
สำนักการคลัง เสนอหนังสือตาม
กระบวนการของสำนักการคลัง) 
    8 .  ป ระสานงานต ิ ดต ่ อ ให้
ผู้ประกอบการหรือผู้รับจ้างงาน รับ
เงิน/เช็คเงินสด 
     

 
รับฎีกาขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง 

 
 
 

จัดทำงบรายละเอยีด 
ประกอบฎีกา 

 
 
 

จัดทำใบตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
 

จัดทำใบเบิกพัสด ุ
 
 
 

จัดทำหน้าฎกีาเบิกพัสด ุ
ในระบบ e-LAAS 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

จัดส่งหนังสือฎีกาเบิกพัสดุ 
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  หน้า 15 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายวิชาการ กระบวนงาน :   การจัดทำโครงการ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดทำโครงการ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

จัดทำ 
- ฎกีาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

- ฎกีาเบิกพัสดุ 
 

 
 
 
 

ผู้ประกอบการหรือผู้รับจา้งงาน 
รับเงิน/เช็คเงินสด 

 
 
* การจัดทำฎีกาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย
และฎีกาเบิกวัสดุสามารถดำเนินการพร้อม
กันได้ 
 

7. - ผู้รับผิดชอบ 
จัดทำโครงการ 
 

 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการจัดโครงการ 
 
 
 
 
 
 

7.1 จัดทำบันทึกรายงานผลการจัด
โครงการ 
7.2 จัดทำเล่มรายงานผลการดำเนิน
โครงการ 
    - บทสรุป 
    - ความเป็นมาและความสำคัญของ
โครงการ และการประเมินผลโครงการ 
    - วัตถุประสงค์ของการประเมิน
โครงการ 
    - ขอบเขตของการดำเนินโครงการ 
    - ผลการประเมินโครงการ 
    - ข้อคิดเห็นหรือเสนอแนะจาก
ผู้เข้าร่วมอบรม และผู้จัดโครงการ 
 
 

- ร ่างบ ันท ึกรายงานผล
การจัดโครงการ 
- เ ล ่ ม ร า ย ง า น ผลกา ร
ดำเนินโครงการ 

8. - ผู้รับผิดชอบ 
จัดทำโครงการ 
- ผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น 
 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

8. เสนอบันทึกรายงานผลการจัด
โครงการและเล่มรายงานผลการ
ดำเนินโครงการ ต่อผู ้บ ังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ . ส ำ น ั ก / รองปล ั ดเทศบาล/            
รองนายกเทศมนตร/ีนายกเทศมนตรี) 
 
 

- ร ่างบ ันท ึกรายงานผล
การจัดโครงการ 
- เล่มรายงานผลการดำเนิน
โครงการ 

9. - ผู้รับผิดชอบ 
จัดทำโครงการ 
 

 
 
 

จัดเก็บบันทึกรายงานผล 
การจัดโครงการ 

 
 
 
 

9. จัดเก็บบันทึกรายงานผลการจัด
โครงการ เล่มรายงานผลการดำเนิน
โครงการ และเอกสารการดำเนินงาน
ต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

- บันทึกรายงานผลการจัด
โครงการ 
- เล่มรายงานผลการดำเนิน
โครงการ 
- เอกสารการดำเนินงาน
ต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

สิ้นสุด 
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  หน้า 16 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายวิชาการ กระบวนงาน :   การจัดทำโครงการ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. การดำเนินการใดๆเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยเคร่งครัด 
 2. กรณีจัดซื ้อจัดจ้างเกิน 100 ,000 บาท จะต้องทำ TOR และคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการกำหนด
คุณลักษณะและราคากลาง 
 3. กรณีการจัดโครงการมีการจัดจ้างรถเพื่อการเดินทาง จะต้องจัดทำสัญญาจัดจ้างให้แล้วเสร็จก่อนออก
เดินทาง 
 4. การจัดทำฎีกาในระบบ e-LAAS จะต้องรวบรวมเอกสารที่ได้รับการอนุมัติและเอกสารหลักฐานต่างๆ 
ประกอบการทำฎีกาให้ครบถ้วน ก่อนดำเนินการจัดทำในระบบ 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 หน่วย/ฝ่าย (ท่ีจัดโครงการ) สำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี โทร. 02-589-0500  
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 
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กระบวนงาน ในขอบข่ายภาระงานของ 

ฝ่ายการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    บรรณารักษ์/หวัหน้าฝ่ายการศึกษานอกระบบฯ กระบวนงาน :   การขอใช้สถานที่พพิิธภัณฑ์ฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การขอใช้สถานที่พิพิธภัณฑ์จังหวัดนนทบุรี 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้ผู้ขอใช้สถานที่พิพิธภัณฑ์จังหวัดนนทบุรีเข้าใจขั้นตอนในการขอใช้สถานที่พิพิธภัณฑ์จังหวัด
นนทบุรี 

 
ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 - 
 
เอกสารประกอบการทำงาน 
 1. หนังสือแจ้งความประสงค์ขอใช้สถานที่พิพิธภัณฑ์จังหวัดนนทบุรี 
 
คำจำกัดความ 
 1. พิพิธภัณฑ์จังหวัดนนทบุรี หมายถึง ศูนย์การเรียนรู้ประวัติศาสตร์ วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น
จังหวัดนนทบุรี 
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    บรรณารักษ์/หวัหน้าฝ่ายการศึกษานอกระบบฯ กระบวนงาน :   การขอใช้สถานที่พพิิธภัณฑ์ฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การขอใช้สถานที่พิพิธภัณฑ์จังหวัดนนทบุรี” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
 

 
 
 

รับเอกสาร 
จากผู้แจ้งความประสงค์ 

 
 

1.1 รับเอกสารจากผู ้แจ ้งความ
ประสงค์ขอใช้สถานที่พ ิพิธภัณฑ์
จังหวัดนนทบุรี 
1.2 ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสาร 
1.3 เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องบันทึก
เสนอหนังสือ  
 

- หนังสือแจ้งความประสงค์
ขอใช้สถานที ่พ ิพิธภัณฑ์
จังหวัดนนทบุรี 

2. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
 

 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

 

2. เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 

- หนังสือแจ้งความประสงค์
ขอใช้สถานที ่พ ิพิธภัณฑ์
จังหวัดนนทบุรี 

3. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
 

 
 

ประสานผูแ้จ้งความประสงค์ 
เข้าใช้สถานที ่

 
 

3.1 ประสานผู้แจ้งความประสงค์
เข้าใช้สถานที่ทราบ  
3.2 ผู้แจ ้งความประสงค์เข ้าใช้
สถานที่  
 

- หน ังส ือตอบกล ับแจ้ง
คว ามประสง ค์ เ ข ้ า ใ ช้
สถานที่ทราบ 
 

4. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
 

 
 

รายงานผลการ 
เข้าใช้สถานที ่

 
 

4.1 จัดทำรายงานผลการดำเนิน 
การเข้าใช้สถานที่ 
4.2 รายงานผลการดำเนินการเข้า
ใช้สถานที่ เสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก) 
 

- รายงานผลการดำเนิน 
การเข้าใช้สถานที่ 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. ตรวจสอบสภาพสถานที่พิพิธภัณฑ์หลังการเข้าใช้บริการ และหากสถานที่เกิดความชำรุดภายหลังจาก
การใช้สถานที ่ผู้ใช้บริการจะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมสถานที่ภายใน 15 วัน 
 
ช่องทางการให้บริการ 

งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา ฝ่ายการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย สำนักการศึกษา 
เทศบาลนครนนทบุรี โทร. 02-5890500 ต่อ 2217 
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    บรรณารักษ์/หวัหน้าฝ่ายการศึกษานอกระบบฯ กระบวนงาน :  การขอเยีย่มชมสถานทีศู่นย์การเรียนรู้ฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การขอเยี่ยมชมสถานที่ศูนย์การเรียนรู้ประวัติศาสตร์ วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นจังหวัดนนทบุรี 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้ผู้ขอเยี่ยมชมสถานที่ศูนย์การเรียนรู้ประวัติศาสตร์ วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น  จังหวัด
นนทบุรี เข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติในการเข้าเยี่ยมชมศูนย์การเรียนรู้ฯ 

 
ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 - 
 
เอกสารประกอบการทำงาน 
 1. หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเยี่ยมชมสถานที่ศูนย์การเรียนรู้ประวัติศาสตร์ วัฒนธรรม และภูมิปัญญา
ท้องถิ่นจังหวัดนนทบุรี 
 
คำจำกัดความ 
 1. ศูนย์การเรียนรู้ประวัติศาสตร์ วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นจังหวัดนนทบุรี หมายถึง  พิพิธภัณฑ์
จังหวัดนนทบุรี 
 2. หน่วยงานภายใน หมายถึง ส่วนราชการในสังกัดเทศบาลนครนนทบุรี โรงเรียน และศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
ในสังกัดเทศบาลนครนนทบุรี 
 3. หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ เอกชนและหน่วยงานอื่นๆ  ที่ไม่สังกัด
เทศบาลนครนนทบุรี 
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    บรรณารักษ์/หวัหน้าฝ่ายการศึกษานอกระบบฯ กระบวนงาน :  การขอเยีย่มชมสถานทีศู่นย์การเรียนรู้ฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การขอเยี่ยมชมสถานที่ศูนย์การเรียนรู้ประวัติศาสตร์ฯ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
- บรรณารักษ ์

 
 
 

รับเอกสาร 
จากผู้แจ้งความประสงค์ 

 
 

 

1.1 รับเอกสารจากผู ้แจ ้งความ
ประสงค์ขอเยี ่ยมชมสถานที่ศูนย์
การเรียนรู้ประวัติศาสตร์ วัฒนธรรม 
และภูมิปัญญาท้องถิ่นจังหวัดนนทบุรี 
1.2 ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสาร 
1.3 เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องบันทึก
เสนอหนังสือ  

- หนังสือแจ้งความประสงค์
ขอเยี ่ยมชมสถานที ่ศูนย์
การเรียนรู้ประวัติศาสตร์ 
วัฒนธรรม และภูมิปัญญา
ท้องถิ่นจังหวัดนนทบุรี 

2. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
- บรรณารักษ์ 

 
 
 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

 

2. เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น  
 
กรณี หน่วยงานภายใน 
เสนอหนังส ือต่อผู ้บ ังค ับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก) 
 
กรณี หน่วยงานภายนอก 
เสนอหนังส ือต่อผู ้บ ังค ับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
 

- หนังสือแจ้งความประสงค์
ขอเยี ่ยมชมสถานที ่ศูนย์
การเรียนรู้ประวัติศาสตร์ 
วัฒนธรรม และภูมิปัญญา
ท้องถิ่นจังหวัดนนทบุรี 
 

3. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
- บรรณารักษ ์

 
 
 
 

ประสานผูแ้จ้งความประสงค์ 
เข้าเยี่ยมชมสถานที ่

 

3.1 ประสานผู้แจ้งความประสงค์
ขอเยี่ยมชมสถานที่ศูนย์การเรียนรู้
ประวัติศาสตร์ วัฒนธรรม และภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นจังหวัดนนทบุรี ทราบ  
3.2 ผู้แจ้งความประสงค์เข้าเยี่ยมชม
สถานที่ศูนย์การเรียนรู้ประวัติศาสตร์ 
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น
จังหวัดนนทบุรี 
 

- หน ังส ือตอบกล ับแจ้ง
ความประสงค์เข้าเยี่ยมชม
สถานที่ทราบ 
 

4. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
- บรรณารักษ ์

 
 
 

รายงานผลการ 
เข้าเยี่ยมชมสถานที ่

 
 
 

4.1 จัดทำรายงานผลการดำเนิน 
การเข้าเยี่ยมชมสถานที่ 
4.2 รายงานผลการดำเนินการเข้า
เยี่ยมชมสถานที่ เสนอต่อผู้บังคับ 
บัญชาตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก) 
 

- รายงานผลการดำเนิน 
การเข้าเยี่ยมชมสถานที่ 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 
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  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    บรรณารักษ์/หวัหน้าฝ่ายการศึกษานอกระบบฯ กระบวนงาน :  การขอเยีย่มชมสถานทีศู่นย์การเรียนรู้ฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. กรณีเข้าเยี่ยมชมเป็นหมู่คณะต้องทำหนังสือขอเข้าเยี่ยมชมศูนย์การเรียนรู้ฯ 
 2. ห้ามผู้เข้าเยี่ยมชมหยิบจับ ของที่จัดแสดงในศูนย์การเรียนรู้ฯ หากเกิดความเสียหายต้องรับผิดชอบ 
ชดใช้ค่าเสียหายทั้งหมดภายในเวลา 15 วัน 
 3. การเปิดให้บริการศูนย์การเรียนรู้ฯ 
   - วันอังคารถึงวันศุกร์ เปิดบริการเวลา 09.00 - 17.00 น.  
   - วันเสาร์ วันอาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ เปิดบริการเวลา 10.00 - 18.00 น.   
   - หยุดบริการทุกวันจันทร์ 
 
ช่องทางการให้บริการ 

งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา ฝ่ายการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย สำนักการศึกษา 
เทศบาลนครนนทบุรี โทร. 02-5890500 ต่อ 2217 
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    บรรณารักษ์/หวัหน้าฝ่ายการศึกษานอกระบบฯ กระบวนงาน :    การให้บริการยืมคืนหนังสือฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การให้บริการยืมคืนหนังสือของห้องสมุดในสังกัดเทศบาลนครนนทบุรี 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้ประชาชนเข้าใจในการรับบริการยืมคืนหนังสือของห้องสมุดในสังกัดเทศบาลนครนนทบุรี 
 

ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบข้อปฏิบัติการใช้บริการห้องสมุดในสังกัดเทศบาลนครนนทบุรี 
 
เอกสารประกอบการทำงาน 
 1. ใบสมัครสมาชิกห้องสมุด 
 2. บัตรสมาชิกห้องสมุด 
 3. บัตรยืมคืนหนังสือ 
 4. บัตรกำหนดส่งหนังสือ 
 
คำจำกัดความ 
 1. สมาชิกห้องสมุด หมายถึง บุคคลที่ได้สมัครเป็นสมาชิกห้องสมุดโดยมีเจ้าหน้าที่ห้องสมุดรับรอง 
 2. ห้องสมุด หมายถึง ห้องสมุดในสังกัดเทศบาลนครนนทบุรี ได้แก่ ห้องสมุดประชาชนแขวงท่าทรายและ
ห้องสมุดประชาชนศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ 
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    บรรณารักษ์/หวัหน้าฝ่ายการศึกษานอกระบบฯ กระบวนงาน :    การให้บริการยืมคืนหนังสือฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

เป็น 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การให้บริการยืมคืนหนังสือของห้องสมุดในสังกัดเทศบาลนครนนทบุรี” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
- เจ้าหน้าที่ประจำ
ห้องสมุด 
 

 
 

ผู้ใช้บริการมีความประสงค์ 
ยืมคืนหนังสือ 

 

1. ผู ้ใช้บริการแจ้งความประสงค์   
ขอยืมหนังสือ 
 
 
 

- 

2. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
- เจ้าหน้าที่ประจำ
ห้องสมุด 
 

 
 
 

ตรวจสอบ 
 
 
 

2. ตรวจสอบข้อมูลการเป็นสมาชิก
ห้องสมุด 

- 

3. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
- เจ้าหน้าที่ประจำ
ห้องสมุด 
 

 
 
 

สมัครสมาชิกห้องสมุด 
 
 
 

3. ผู ้ใช้บริการแจ้งความประสงค์   
ขอยืมหนังสือ สมัครสมาชิกห้องสมุด 
 

- ใบสมัครสมาชิกห้องสมุด 
- สำเนาบ ัตรประจำตัว
ประชาชนผู้สมัคร 
- บัตรสมาชิกห้องสมุด 
 

4. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
- เจ้าหน้าที่ประจำ
ห้องสมุด 
 

 
 
 

ดำเนินการ 
ให้ยืมคืนหนังสือ 

 
 
 

4.1 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลหนังสือ 
ลงบัตรสมาชิก บัตรยืมคืนหนังสือ
และบัตรกำหนดส่ง 
4.2 ผู้ใช้บริการรับหนังสือที่ต้องการ
ยืม และส่งคืนหนังสือตามกำหนด 
เวลา 

- บัตรสมาชิกห้องสมุด 
- บัตรยืมคืนหนังสือ 
- บัตรกำหนดส่งหนังสือ 
 

5. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
- เจ้าหน้าที่ประจำ
ห้องสมุด 
 

 
 
 

ตรวจสอบ 
 

 
 

5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการค้าง
ส่งหนังสือ 

- บัตรกำหนดส่งหนังสือ 
 

6. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
- เจ้าหน้าที่ประจำ
ห้องสมุด 
 

 
 
 

ติดตามหนังสือ 
และเปรียบเทียบปรับ 

 
 
 
 
 

6.1 เจ้าหน้าที ่ต ิดตามหนังส ือที่
ผ ู ้ใช้บริการไม่ส่งคืนหนังสือตาม
กำหนด 
6.2 เปรียบเทียบปรับผู้ใช้บริการที่
ไม่ส่งคืนหนังสือตามกำหนด ใน
อัตราเล่มละ 5 บาทต่อเล่มต่อวัน 

- บัตรกำหนดส่งหนังสือ 
 

เร่ิมต้น 

ไม่เป็น 

ไม่คืนตามกำหนด 

คืนตาม
กำหนด 
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  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    บรรณารักษ์/หวัหน้าฝ่ายการศึกษานอกระบบฯ กระบวนงาน :    การให้บริการยืมคืนหนังสือฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การให้บริการยืมคืนหนังสือของห้องสมุดในสังกัดเทศบาลนครนนทบุรี” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
7. -  ฝ ่ายการศ ึกษา

น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
- เจ้าหน้าที่ประจำ
ห้องสมุด 
 

 
 
 
 

บันทึกรายการ 
ส่งคืนหนังสือ 

 
 
 

7. เจ้าหน้าที่บันทึกรายการส่งคืน
หนังสือ 
 
 
 
 
 
 

- บัตรกำหนดส่งหนังสือ 
 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. การยืมหนังสือ กำหนดให้ยืมหนังสือได้ครั้งละ 3 เล่ม นาน 7 วัน 
 2. อัตราค่าเปรียบเทียบปรับผู้ใช้บริการทีไ่ม่ส่งคืนหนังสือตามกำหนดเวลา ในอัตราเล่มละ 5 บาทต่อเล่ม
ต่อวัน 
 
ช่องทางการให้บริการ 

งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา ฝ่ายการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย สำนักการศึกษา 
เทศบาลนครนนทบุรี โทร. 02-5890500 ต่อ 2217 
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 

สิ้นสุด 
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    บรรณารักษ์/หวัหน้าฝ่ายการศึกษานอกระบบฯ กระบวนงาน :   การสำรวจจัดเกบ็ข้อมลูฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การสำรวจจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานเด็กด้อยโอกาส 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพื ่อให้เจ้าหน้าที ่ที ่ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับเด็กด้อยโอกาสมีความเข้าใจในขั ้นตอนการปฏิบัต ิงาน           
ด้านการศึกษากับเด็กด้อยโอกาส 

 
ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนมาก ที่ มท 0816.5/ว 2689 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 
2560 เรื่อง การดำเนินการจัดการศึกษาแก่เด็กด้อยโอกาส ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
 
เอกสารประกอบการทำงาน 
 1. แบบสำรวจข้อมูลเด็กด้อยโอกาสด้านการศึกษา 
 2. แบบกรอกประวัติเด็กด้อยโอกาสด้านการศึกษา 
 
คำจำกัดความ 
 1. เด็กด้อยโอกาส หมายถึง เด็กท่ีมีลักษณะ ดังนี้ 

1.1 เด็กด้อยโอกาสที่ถูกปล่อยปละละเลย ได้แก่ เด็กเร่ร่อน/ขอทาน เด็กถูกทอดทิ้งและเด็กกำพร้า 
เด็กสลัม/ชุมชนแออัด 

1.2 เด็กถูกละเมิดสิทธิ ได้แก่ เด็กถูกทารุณกรรม โสเภณีเด็ก เด็กถูกข่มขืนและการใช้แรงงานเด็ก 
1.3 เด็กประพฤติตนไม่เหมาะสม ได้แก่ เด็กติดยาเสพติด เด็กตั้ งครรภ์นอกสมรสหรือตั้งครรภ์ก่อนวัย

อันสมควร เด็กก่ออาชญากรรม/ต้องคดี เด็กท่ีอยู่ในสถานพินิจ เด็กม่ัวสุมในสถานบริการและสถานเริงรมย์ 
1.4 เด็กพิการทางกาย/ทางจิตใจ อารมณ์/ทางปัญญาและการเรียนรู้ 
1.5 เด็กขาดโอกาส/ยากจนเข้าไม่ถึงบริการ ได้แก่ เด็กที่ไม่ได้เรียนหนังสือ เด็กลูกกรรมกรก่อสร้าง    

ลูกกรรมกรว่างงาน เด็กชนกลุ่มน้อย เด็กไม่ได้รับสัญชาติไทย เด็กท่ีไม่มีสูติบัตรหรือทะเบียนบ้าน 
1.6 เด็กที่ได้รับผลกระทบจากเอดส์ ได้แก่ เด็กเป็นเอดส์ เด็กกำพร้าเพราะพ่อหรือแม่ หรือทั้งพ่อและแม่  

เสียชีวิตเพราะเอดส์ 
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    บรรณารักษ์/หวัหน้าฝ่ายการศึกษานอกระบบฯ กระบวนงาน :   การสำรวจจัดเกบ็ข้อมลูฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การสำรวจจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานเด็กด้อยโอกาส” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
- ครูสอนเด็กด้อย
โอกาส 

 
 

จัดทำหนังสือ 
แจ้งประธานชุมชนลงพื้นที ่

 
 

1. จัดทำหนังสือแจ้งประธานชุมชน
ลงพื้นที่ 
 

- ร่างหนังสือแจ้งประธาน
ชุมชนลงพื้นที่ 

2. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
- ครูสอนเด็กด้อย
โอกาส 

 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

 

2. เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 

- ร่างหนังสือแจ้งประธาน
ชุมชนลงพื้นที่ 

3. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
- ครูสอนเด็กด้อย
โอกาส 

 
 

ประสานประธานชุมชน 
ขอลงพื้นที่ 

 
 

3.1 ประสานประธานชุมชนเพื่อ   
ลงพื้นที่ 
3.2 นัดหมายวัน เวลา และสถานที ่
 

-  หน ังส ือแจ ้งประธาน
ชุมชนลงพื้นที่ 

4. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
- ครูสอนเด็กด้อย
โอกาส 

 
 

เก็บข้อมูลเด็กด้อยโอกาส 
ในชุมชน 

 
 

4.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นของเด็ก
จากประธานชุมชนและครอบครัว
เด็ก 
4.2 บันทึกข้อมูลลงแบบสำรวจฯ 
4.3 จ ัดเก ็บประวัต ิเด ็กเป็นฐาน 
ข้อมูล 
 

- แบบสำรวจข้อมูลเด็ก
ด้อยโอกาสด้านการศึกษา 
- แบบกรอกประวัติฯ 

5. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
- ครูสอนเด็กด้อย
โอกาส 

 
 
 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

5.1 จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน
เสนอผู้อำนวยการสำนักการศึกษา 
5.2 รายผลงานการปฏิบัติงานต่อ
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
ภายในวันที่ 31 ตุลาคมของทุกปี 
 

- รายงานผลการปฏิบัติงาน 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. กรณีพบเด็กด้อยโอกาสมีแนวทางปฏิบัติโดยการแนะนำสถานศึกษา หรือการประกอบอาชีพ         
ตามความต้องการและความเหมาะสมกับเด็ก แนะนำสิทธิและสวัสดิการที่เด็กควรจะได้รับ 
 2. กรณีพบเด็กด้อยโอกาสที่นอกเหนืออำนาจหน้าที ่ของเทศบาลให้ส่งต่อหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง
ดำเนินการต่อไป 
 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 
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  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    บรรณารักษ์/หวัหน้าฝ่ายการศึกษานอกระบบฯ กระบวนงาน :   การสำรวจจัดเกบ็ข้อมลูฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ช่องทางการให้บริการ 
 งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย ฝ่ายการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย สำนักการศึกษา 
เทศบาลนครนนทบุรี โทร. 02-5890500 ต่อ 2217  
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการศึกษานอกระบบฯ กระบวนงาน :   การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มีความรู้ความเข้าใจในการจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 
 

ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬาและ   
ส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
 2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 4. หนังส ือสั ่งการคณะกรรมการวิน ิจฉ ัยปัญหาการจัดซื ้อจ ัดจ ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561  เรื่อง แนวทางการปฏิบัติ     
ในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวข้องกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมของหน่วยงานภาครัฐ ตาราง 2 รายการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ ที่ไม่ใช่การจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
เอกสารประกอบการทำงาน 
 1. บันทึกขออนุมัติโครงการจัดงานวันเด็กแห่งชาติ และขออนุมัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ 
 2. หนังสือขอเชิญร่วมจัดกิจกรรมและขอรับการสนับสนุนการจัดโครงการจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 
 3. แบบตอบรับโครงการจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 
 4. คำสั่งมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงานโครงการจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 
 5. บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายโครงการจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 
 6. รายงานการประชุมเตรียมการจัดโครงการจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 
 
คำจำกัดความ 
 1. วันเด็กแห่งชาติ หมายถึง เป็นวันสำคัญสำหรับเด็กท่ีรัฐบาลกำหนดให้จัดขึ้นในวันเสาร์ที่สองของเดือน
มกราคมของทุกปี 
 2. เด็ก หมายถึง บุคคลซึ่งมีอายุต่ำกว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ แต่ไม่รวมถึงผู้ที่บรรลุนิติภาวะด้วยการสมรส 
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการศึกษานอกระบบฯ กระบวนงาน :   การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
 

 
 

 
วางแผนดำเนินงาน 

การจัดงานวันเด็กแห่งชาต ิ
 
 

1.1 ประชุมวางแผนขั ้นตอนการ
ดำเนินงานการจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 
    - กำหนดรูปแบบการจัดงาน 
    - กำหนดวัน และเวลาการจัดงาน 
1.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคล
หรือหน่วยงานภายนอก เช่น   
    - สถานที่จัดงาน 
 

- 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำเอกสารเสนอโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จ ัดทำเอกสารท ี ่ใช ้ ในการเสนอ
โครงการจัดงาน ดังนี้ 
2.1 รายละเอียดโครงการ  
    - ชื่อโครงการ/กิจกรรม  
    - แผนงาน  
    - ลักษณะโครงการ/กิจกรรม 
    - ข้อมูลพื้นฐานโครงการ/กิจกรรม 
    - หลักการและเหตุผล  
    - วัตถุประสงค์ 
    - กลุ่มเป้าหมาย 
    - ตัวชี้วัด/ค่าเป้าหมาย (เชิงปริมาณ 
เชิงคุณภาพ) 
    - วิธีการจัดโครงการ 
    - วัน เวลา สถานที่ 
    - ระยะเวลาในการดำเนินงาน 
    - หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการ 
    - งบประมาณ 
    - ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
    - การประเมินผลโครงการ 
    - ประมาณการค่าใช้จ่าย 
    - กำหนดการ 
2.2 บันทึกขออนุมัติโครงการ 
2.3 บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
โครงการ 
 
 

-  ร ่ างบ ันท ึกขออน ุม ัติ
โครงการ 
- ร่างบันทึกขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายโครงการ 
- รายละเอียดโครงการ 
- เทศบัญญัติ 
-  สำ เนาระ เบ ียบ  และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
 

3. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
 
 

 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
 
 

 

3. เสนอหนังสือต่อผู ้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
 
 
 

-  ร ่ างบ ันท ึกขออน ุม ัติ
โครงการ 
- ร่างบันทึกขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายโครงการ 
- รายละเอียดโครงการ 
- เทศบัญญัติ 
-  สำ เนาระ เบ ียบ  และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

เร่ิมต้น 
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  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการศึกษานอกระบบฯ กระบวนงาน :   การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4. -  ฝ ่ายการศ ึกษา

น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำคำสั่งมอบหมาย 
การปฏิบัตหิน้าที ่

 
 

 

4. 1  จ ั ด ท ำ บ ั น ท ึ ก แ ล ะ ค ำ สั่ ง
มอบหมายการปฏิบัติหน้าที่การจัด
งานวันเด็ก 
4.2 เสนอบ ันท ึกและคำส ั ่ ง ต่ อ
ผู ้บ ังคับบัญชาตามลำดับชั ้น (หน.
ฝ ่าย/ผอ.ส ่วน/ผอ.สำน ัก/ปลัด 
เทศบาล/รองนายกเทศมนตรี/
นายกเทศมนตรี) 
4.3 จ ัดส ่งคำส ั ่ งมอบหมายการ
ปฏิบ ัติหน้าที ่การจัดงานวันเด็ก     
ไปย ั งหน ่ วยงานต ่ างๆ ภายใน
เทศบาลนครนนทบุร ี
 

จัดทำบันทึกและคำสั่ง 
มอบหมายการปฏิบัติหน้าที ่

 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
 

จัดส่งคำสั่ง 
มอบหมายการปฏิบัติหน้าที ่

 
 

- บันทึกและคำสั่งมอบหมาย
การปฏิบัติหน้าที ่การจัด
งานวันเด็ก 
 

5. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เชิญชวนหน่วยงานภายนอก 
ร่วมจัดกิจกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1 จัดทำหนังสือเชิญชวนหน่วย 
งานภายนอก ร่วมจัดกิจกรรมงาน
วันเด็กแห่งชาติ และการขอรับเงิน
สนับสนุน ของขวัญ ของรางวัล 
5.2 เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
5.3 จัดส่งหนังสือเชิญชวนร่วมจัด
กิจกรรมงานวันเด็กแห่งชาติ และ
การขอรับเงินสนับสนุน ของขวัญ 
ของรางวัล ไปยังหน่วยงานต่างๆ 
ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน 
 

จัดทำหนังสือเชิญชวน 
หน่วยงานภายนอก 

 
 
 
 
 

- ร่างหนังสือขอเชิญเข้า
ร่วมกิจกรรมงานวันเด็ก
แห่งชาติ และการขอรับ
เง ินสนับสนุน ของขวัญ 
ของรางวัล 
- ใบตอบรับการเข้าร่วม
กิจกรรมงานวันเด็กแห่งชาติ 
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  หน้า 4 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการศึกษานอกระบบฯ กระบวนงาน :   การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

เชิญชวนหน่วยงานภายนอก 
ร่วมจัดกิจกรรม 

 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
 

จัดส่งหนังสือเชิญชวน 
 
 

6. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมและประสานงาน 
เพื่อเตรียมการจัดงานวันเด็ก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมวางแผนขั้นตอนการดำเนิน งาน 
เพ ื ่อจ ัดเตร ียมงานว ันเด ็ก และ
ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้ง
หน ่วยงานภายในและภายนอก
เทศบาล 
 
หน่วยงานภายในเทศบาล 
6.1 ประชุมวางแผนขั ้นตอนการ
ดำเนินงานเพื่อจัดเตรียมงานวันเด็ก 
และประสานงานก ับหน ่วยงาน
ภายในสำนักการศึกษาและภายใต้
สังกัดสำนักการศึกษา ดังนี้ 
    - หน่วยศึกษานิเทศก์ 
    - ฝ่ายวิชาการ 
    - ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
    - ฝ่ายแผนงานและโครงการ 
    - ฝ่ายกิจการโรงเรียนและนักเรียน 
    - ฝ่ายการศึกษานอกระบบและ
ตามอัธยาศัย 
    - ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
    - โรงเรียนนครนนท์วิทยา 1 – 5
และโรงเรียนกีฬานครนนท์วิทยา 6 
    - ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กนครนนท์ 
1 – 12 
    ผู ้อำนวยการสำนักการศึกษา
มอบหมายงานให้แต่ละหน่วย/ฝ่าย
ดำเนินงานในส่วนที ่เกี ่ยวข้องกับ
การจัดงานวันเด็ก และผู้รับผิดชอบ
การประชุมชี้แจงเกี่ยวกบัเรื่อง สถานที่ 
อาหาร อาหารว่างและเครื ่องดื่ม 
ของขว ัญและของรางว ัล  การ
ลงทะเบียน พิธ ีการบนเวที ฐาน
กิจกรรมภายในงาน กองอำนวยการ 
ฯลฯ ขั้นตอนการดำเนินงานมีดังนี้ 
    6.1.1 จัดทำบันทึกเชิญประชุม
ชี้แจงการจัดงานวันเด็ก 

 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกเชิญประชุมชี้แจง
การจัดงานวันเด็ก 
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  หน้า 5 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการศึกษานอกระบบฯ กระบวนงาน :   การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมและประสานงาน 
เพื่อเตรียมการจัดงานวันเด็ก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    6.1.2 เสนอบันทึกต่อผู ้บังคับ 
บัญชาตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก) 
    6.1.3 จัดส่งบันทึกไปยังหนว่ยงาน
ภายในสำนักการศึกษาและภายใต้
สังกัดสำนักการศึกษา และดำเนิน 
การประชุม 
    6.1.4 สรุปรายงานการประชุม 
 

จัดทำบันทึกเชิญประชุม 
ชี้แจงการจัดงานวันเด็ก 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

จัดส่งบันทึก 
และดำเนินการประชุม 

 
 
 

สรุปรายงานการประชุม 
 
 
6.2 ประชุมวางแผนขั ้นตอนการ
ดำเนินงานเพื่อจัดเตรียมงานวันเด็ก 
และประสานงานกับหน่วยงานภายใน
เทศบาลนครนนทบุร ีดังนี้ 
    - สำนักปลัดเทศบาล 
    - สำนักการคลัง 
    - สำน ักการสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 
    - กองวิชาการและแผนงาน 
    - กองสวัสดิการและสังคม 
    - กองทะเบียนราษฎรและบัตร
ประจำตัวประชาชน 
    - กองส่งเสริมวัฒนธรรม การ
ท่องเที่ยว และกีฬา 
    - กองสารสนเทศภาษีและทรัพย์สิน 
    - แขวงท่าทราย 
    - แขวงสวนใหญ่ 
    - หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
    ประช ุ มช ี ้ แจงหน ้ าท ี ่ ความ
ร ับผ ิดชอบให ้หน่วยงานภายใน
เทศบาลที่เกี่ยวข้องทราบ เช่น 
    - พิธีการในงาน 
    - ขบวนพาเหรด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกเชิญประชุมชี้แจง
การจัดงานวันเด็ก 
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  หน้า 6 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการศึกษานอกระบบฯ กระบวนงาน :   การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมและประสานงาน 
เพื่อเตรียมการจัดงานวันเด็ก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    - แผนผังการจัดงาน 
    - กำหนดการจัดงาน 
    - เจ้าหน้าที่ร่วมงาน(รายชื่อและ
และเบอร์โทรศัพท์ติดต่อ)  
    - กิจกรรมฐาน(รายชื่อกิจกรรม 
รายละเอียด เจ้าหน้าที่ประจำฐาน) ฯลฯ 
 
ขั้นตอนการดำเนินงานมีดังนี้ 
    6.2.1 จัดทำบันทึกเชิญประชุม
ชี้แจงการจัดงานวันเด็ก 
    6.2.2 เสนอบันทึกต่อผู ้บังคับ 
บัญชาตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
    6.2.3 จัดส่งบันทึกไปยังหนว่ยงาน
ภายในเทศบาลนครนนทบุรี และ
ดำเนินการประชุม 
    6.2.4 สรุปรายงานการประชุม 
 

จัดทำบันทึกเชิญประชุม 
ชี้แจงการจัดงานวันเด็ก 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

จัดส่งบันทึก 
และดำเนินการประชุม 

 
 
 

สรุปรายงานการประชุม 
 
 
หน่วยงานภายนอกเทศบาล 
6.3 ประชุมวางแผนขั ้นตอนการ
ดำเนินงานเพื่อจัดเตรียมงานวันเด็ก 
กับหน่วยงานภายนอก 
    -  จ ัดการประช ุม โดยม ีคณะ
ผู้บริหารเทศบาล หัวหน้าส่วนราชการ 
และผ ู ้บร ิหารสถานศึกษา ส ังกัด
เทศบาลนครนนทบุรี ประชุมร่วมกับ
หน่วยงานภายนอกเทศบาลนคร
นนทบุรี (หน่วยงานและสถาบัน  
ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน) ขั้นตอน
การดำเนินงานมีดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  บ ั น ท ึ ก แ ละ หน ั ง สื อ
ภายนอกเชิญประชุมชี้แจง
การจัดงานวันเด็ก 
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  หน้า 7 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการศึกษานอกระบบฯ กระบวนงาน :   การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมและประสานงาน 
เพื่อเตรียมการจัดงานวันเด็ก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    6.3.1 จัดทำบันทึกและหนังสือ
ภายนอกเชิญประชุมชี้แจงการจัด
งานวันเด็ก 
    6.2.2 เสนอบันทึกและหนังสือ
ภายนอกเช ิญประชุมช ี ้แจงการ     
จัดงานวันเด็ก ต่อผู ้บ ังคับบัญชา
ตามลำด ับช ั ้น (หน.ฝ ่าย/ผอ.ส่วน/       
ผอ.สำนัก/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
    6.2.3 จัดส่งบันทึกและหนังสือ
ภายนอกเชิญประชุม ไปยัง 
    - คณะผู้บริหารเทศบาล   
   - หน่วยงานภายในเทศบาลนคร
นนทบ ุรี (ห ั วหน ้ าส ่ วนราชการ 
ผู้บริหารสถานศึกษา) 
    - หน่วยงานภายนอกเทศบาล
นครนนทบ ุ รี  (หน ่ ว ย งานและ
สถาบันทั้งภาครัฐและภาคเอกชน)     
    6.2.4 จัดเตรียมสถานที่การประชุม      
    - ขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่และ
เครื่องเสียง (สำนักปลัด)  
    - ขอความอนุเคราะห์จัดสถานที่ 
(สำนักการช่าง)  
     - ขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ (กองวิชาการและ
แผนงาน) 
    6.2.5 ดำเนินการประชุม 
    6.2.6 สรุปรายงานการประชุม 
 
6.4 หน่วยงานต่างๆ ดำเนินการ
เตรียมงานการจัดงานวันเด็ก ตามที่
ได้ประชุม 
6.5 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ 
เกี่ยวกับการรับมอบเงินสนับสนุน 
ของขวัญ ของรางวัล 
 

7. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
 
 
 
 

 
 
 
 

ขออนุมัต ิ
- ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

- จัดซื้อจัดจา้ง 
 
 
 
 
 
 

7. จัดทำบันทึกขออนุมัติยืมเงินทด
รองจ่ายโครงการ และจัดทำบันทึกขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
 
กรณี ยืมเงินทดรองจ่าย 
    7.1.1 จัดทำบันทึกขออนุมัติยืม
เงินทดรองจ่ายโครงการ 
    7.1.2 เสนอบันทึกขออนุมัติยืม
เงินทดรองจ่ายโครงการ ต่อผู้บังคับ 
บัญชาตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.
ส่วน/ผอ.สำนัก/รองปลัดเทศบาล/
ปลัด เทศบาล/รองนายกเทศมนตรี/
นายกเทศมนตร)ี 

- ร่างบันทึกขออนุมัติยืม
เงินทดรองจ่ายโครงการ 
และสำเนาเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ดังนี้ 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
- บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย
โครงการ 
- รายละเอ ียดโครงการ 
และประมาณการค่าใช้จ่าย 
- งบรายละเอียดใบสำคัญ
ประกอบฎีกา 
- สัญญายืมเงินทดรองจ่าย
ในระบบ e-LAAS 
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  หน้า 8 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการศึกษานอกระบบฯ กระบวนงาน :   การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัต ิ
- ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

- จัดซื้อจัดจา้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

    7 .1 .3  จ ัดทำงบรายละเอ ียด
ใบสำคัญประกอบฎีกา 
    7.1.4 จัดทำสัญญายืมเงินทด
รองจ่ายโครงการในระบบ e-LAAS 
    7.1.5 จัดทำฎีกายืมเงินทดรอง
จ่ายโครงการในระบบ e-LAAS 
    7.1.6 จัดส่งหนังสือฎีกายืมเงิน   
ทดรองจ่ายโครงการ ส่งไปยังสำนัก
ก า รคล ั ง(เจ ้ าหน ้าท ี ่ ธ ุ รการเป็น
ผู้รับผิดชอบนำส่ง และสำนักการคลัง 
เสนอหนังส ือตามกระบวนการ  
ของสำนักการคลัง) 
    7.1.7 รับเงินยืมเงินทดรองจ่าย
โครงการ (เจ้าหน้าที่สำนักการคลัง
เขียนเช็คเงินสด และผู ้รับผิดชอบ
โครงการ รับเงินทดรองจ่าย) 
 

จัดทำบันทึกขออนุมัต ิ
ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

จัดทำงบรายละเอยีด 
ใบสำคัญประกอบฎีกา 

 
 
 

จัดทำสัญญา 
ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

ในระบบ e-LAAS 
 
 
 

จัดทำฎีกา 
ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

ในระบบ e-LAAS 
 
 
 

รับเงินยืมเงิน 
ทดรองจ่ายโครงการ 

 
 
 
 

- ฎีกายืมเงินทดรองจ่ายใน
ระบบ e-LAAS 
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  หน้า 9 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการศึกษานอกระบบฯ กระบวนงาน :   การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัต ิ
- ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

- จัดซื้อจัดจา้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณี จัดซื้อจัดจ้าง 
    7.2.1 ประสานงานกับผู้ประกอบ 
การ เพื ่อสั ่งรายการพัสดุที ่ ใช ้ใน
โครงการขอใบเสนอราคา ตลอดจน
ทะเบ ียนการค ้า และสำเนาบ ัตร
ประชาชนของผู้ประกอบการ 
    7.2.2 จัดทำบันทึกขออนุมัติ
จัดซื้อ จัดจ้าง คำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจ
รับพัสดุในการจัดซ้ือจัดจ้าง 
    7.2.3 เสนอบันทึกขออนุม ัติ
จ ัดซ ื ้อจัดจ้าง และคำส ั ่ งแต ่งตั้ง
ผู ้ตรวจรับพัสดุ ต่อผู ้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั ้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/   
ผอ.สำนัก/รองปลัด เทศบาล/รองนายก 
เทศมนตร/ีนายกเทศมนตร)ี 
    7.2.4 จัดทำใบสั ่งซื ้อสั ่งจ้างของ
เทศบาลนครนนทบุร ี
    7.2 .5  จ ัดทำรายงานขอซ้ือ      
ขอจ้างพัสดุในระบบ e-LAAS 
    7.2.6 จัดส่งฎีกาจัดซื ้อจัดจ้าง 
ส่งไปยังสำนักการคลัง (เจ้าหน้าที่
ธุรการเป็นผู้รับผิดชอบนำส่ง และสำนัก
การคลัง เสนอหนังสือตามกระบวน 
การ ของสำนักการคลัง) 
    7.2.7 เบิกพัสดุที่ใช้ในโครงการ
หรือสั ่งจ ้างงานตามที ่ได ้ร ับการ
อนุมัติ กับผู้ประกอบการ  
 
 
 
 

ประสานงานกบัผู้ประกอบการ 
 
 
 

จัดทำบันทึกขออนุมัต ิ
จัดซื้อจัดจ้าง 

และ จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 
ผู้ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 

 
- ใบรายการพัสดุที ่ใช้ใน
โครงการ 
- บันทึกขออนุมัติจ ัดซ้ือ 
จัดจ้าง และสำเนาเอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง เช่น 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
- รายละเอ ียดโครงการ 
และประมาณการค่าใช้จ่าย 
 
เอกสารฉบับจริงแนบท้าย
ฎีกาจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่  
- ใบเสนอราคา 
- ทะเบียนการค้า 
- สำเนาบ ัตรประชาชน
ผู้ประกอบการ 
- บันทึกขออนุมัติจ ัดซ้ือ 
จัดจ้าง 
- คำสั ่งแต่งตั ้งผู ้ตรวจรับ
พัสด ุ
และสำเนาเอกสารท ี ่ ใช้   
ในการเสนอฎีกา ดังนี ้
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
- รายละเอ ียดโครงการ
และประมาณการค่าใช้จ่าย 
-  บ ันท ึกขออน ุม ัต ิ เบิก
ค่าใช้จ่ายในโครงการ 
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  หน้า 10 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการศึกษานอกระบบฯ กระบวนงาน :   การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัต ิ
- ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

- จัดซื้อจัดจา้ง 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

จัดทำใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 

 
 

จัดทำรายงาน 
ขอซ้ือขอจา้งพัสดุ 
ในระบบ e-LAAS 

 
 
 

จัดส่งฎีกาจัดซ้ือจัดจ้าง 
 
 
 

เบิกพัสดุที่ใช้ในโครงการ 
หรือสั่งจ้างงาน 

 
 
* การขออนุม ัต ิการยืมเง ินทดรองจ่าย
โครงการ และการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
สามารถดำเนินการพร้อมกันได้ 
** การดำเน ินการจ ัดซ ื ้ อจ ัดจ ้าง ใ ห้
ดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยเคร่งครัด 
 

8. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
- ผู้รับผิดชอบตาม
คำสั่งปฏิบัติงาน 
- หน่วยงานต่างๆที่
เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 

ดำเนินการจัดงานวันเด็ก 
 
 
 
 

8. ดำเนินการจัดงานวันเด็ก ตามแผน
ที่วางไว้ 

- 

9. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
 
 
 
 

 
 
 

จัดทำ 
- ฎกีาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

- ฎกีาเบิกพัสดุ 
 
 
 
 

9. จ ัดทำบ ันท ึกขอส ่งใช ้ เง ินยืม    
ทดรองจ่ายโครงการ และจัดทำ
ฎีกาเบิกพัสดุ 
 
กรณี ฎีกาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย
โครงการ 
    9.1.1 จัดทำบันทึกขอส่งใช้เงิน
ยืมทดรองจ่ายโครงการ 
    9.1.2 จัดทำงบรายละเอียดประกอบ
ฎีกา 

เอกสารฉบับจริงแนบท้าย
ฎีกาส่งใช้เงินยืมทดรอง
จ่าย ได้แก่ 
- ใบสำคัญรับเงิน  
- ใบลงทะเบียนเข้าร ่วม
โครงการ 
 
สำเนาเอกสารที่ใช้ในการ
เสนอฎีกาส่งใช้ ดังนี้ 
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  หน้า 11 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการศึกษานอกระบบฯ กระบวนงาน :   การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำ 
- ฎกีาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

- ฎกีาเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    9.1.3 จัดทำฎีกาส่งใช้เงินยืมทด
รองจ่ายโครงการ ในระบบ e-LAAS 
    9.1.4 เสนอบันทึกขอส่งใช้เงิน
ยืมทดรองจ่ายโครงการและฎีกาส่ง
ใช้เงินยืมทดรองจ่ายฯ ต่อผู้บังคับ 
บัญชาตามลำดับชั ้น (หน.ฝ่าย/   
ผอ.ส่วน/ผอ.สำนัก/รองปลัดเทศบาล/
ปลัดเทศบาล/รองนายกเทศมนตรี/
นายกเทศมนตรี) 
    9.1.5 จัดส่งหนังสือฎีกาส่งใช้
เงินยืมทดรองจ่ายโครงการ ส่งไปยัง
สำนักการคลัง (เจ้าหน้าที ่ธ ุรการ
เป็นผู้รับผิดชอบนำส่ง และสำนักการ
คลัง เสนอหนังสือตามกระบวนการ
ของสำนักการคลัง) 
    9.1.6 ส่งใช้เงินยืมเงินทดรองจ่าย
โครงการ  
 
 

จัดทำบันทึก 
ขอส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

 
 
 

จัดทำงบรายละเอยีด 
ประกอบฎีกา 

 
 
 

จัดทำฎีกา 
ส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายฯ 

ในระบบ e-LAAS 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

จัดส่งหนังสือฎีกา 
ส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายฯ 

 
 
 

ส่งใช้เงินยืมเงิน 
ทดรองจ่ายโครงการ 

 
 
 

- หน้าฎีกายืมเงินทดรอง
จ่าย   
- สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
- บันทึกอนุมัติยืมเงินยืม
ทดรองจ่าย 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
- โครงการและประมาณ
การค่าใช้จ่าย 
-  บ ันท ึกขออน ุม ัต ิ เบิก
ค่าใช้จ่ายในโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 190 -



  หน้า 12 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการศึกษานอกระบบฯ กระบวนงาน :   การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำ 
- ฎกีาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

- ฎกีาเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณี ฎีกาเบิกพัสดุ 
    9.2.1 ติดต่อฝ่ายพัสดุ สำนักการ
คลัง เพื่อรับฎีกาขออนุมัติจัดซื้อจัด
จ้าง(ที ่ดำเนินการและได้รับการ
อนุมัติแล้วในข้อ 7.) มาดำเนินการ
จัดทำฎีกาเบิกพัสดุ 
    9 . 2 .2  จ ัดทำงบรายละเอ ียด
ประกอบฎกีา 
    9.2.3 จัดทำใบตรวจรับพัสดุ 
    9.2.4 จัดทำใบเบิกพัสดุ 
    9.2.5 จัดทำหน้าฎีกาเบิกพัสดุใน
ระบบ e-LAAS 
    9.2.6 เสนอบันทึกต่อผู ้บ ังคับ 
บัญชาตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.
ส่วน/ผอ.สำนัก/รองปลัดเทศบาล/
ปลัดเทศบาล/รองนายกเทศมนตรี/
นายกเทศมนตรี) 
    9.2.7 จัดส่งหนังสือฎีกาเบิกพัสดุ 
ส่งไปยังสำนักการคลัง (เจ้าหน้าที่
ธุรการเป็นผู้รับผิดชอบนำส่ง และ
สำนักการคลัง เสนอหนังสือตาม
กระบวนการของสำนักการคลัง) 
    9.2.8 ประสานงานติดต่อให้
ผู ้ประกอบการหรือผู ้ร ับจ้างงาน  
รับเงิน/เช็คเงินสด 
     
 

 
รับฎีกาขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง 

 
 
 

จัดทำงบรายละเอยีด 
ประกอบฎีกา 

 
 
 

จัดทำใบตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
 

จัดทำใบเบิกพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

 
 
เอกสารฉบับจริงแนบท้าย
ฎีกาเบิกพัสดุ ได้แก่ 
- ใบสำคัญรับเงิน 
- ใบทะเบียนการค้า 
- ฎีกาจัดซื้อจัดจ้างพสัดุ 
 
สำเนาเอกสารที่ใช้ในการ
เสนอฎีกาเบิกพัสดุ ดังนี้ 
- หนา้ฎกีายมืเงินทดรองจา่ย 
- สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
- บันทึกอนุมัติยืมเงินยืม
ทดรองจ่าย 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
- โครงการและประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
 

- 191 -



  หน้า 13 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการศึกษานอกระบบฯ กระบวนงาน :   การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำ 
- ฎกีาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

- ฎกีาเบิกพัสดุ 
 
 
 

 
 
 
 

จัดทำหน้าฎีกาเบิกพัสด ุ
ในระบบ e-LAAS 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

จัดส่งหนังสือฎีกาเบิกพัสด ุ
 
 
 

ผู้ประกอบการหรือผู้รับจา้งงาน 
รับเงิน/เช็คเงินสด 

 
* การจัดทำฎีกาส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย
และฎีกาเบิกวัสดุสามารถดำเนินการพร้อม
กันได้ 
 

10. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำหนังสือ 
ขอบคุณหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

10 . 1  จ ั ดทำหน ั ง ส ื อ ขอบ คุณ
หน่วยงานที่ร่วมกิจกรรม และให้
การสนับสนุน 
10.2 เสนอบันทึกต่อผู้บังคับ บัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ .สำน ัก /รองปล ัด เทศบาล/
ปลัดเทศบาล/รองนายกเทศมนตรี/ 
นายกเทศมนตรี) 
10.3 ส ่งหน ังส ือขอบคุณให้กับ
หน่วยงานที่เข้าร่วมกิจกรรมและให้
การสนับสนุน 
 

จัดทำหนังสือ 
ขอบคุณหน่วยงาน 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

จัดส่งหนังสือ 
ขอบคุณหน่วยงาน 

 
 

- หนังสือขอบคุณหน่วยงาน
ที่ร่วมกิจกรรม และใหก้าร
สนับสนุน 
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  หน้า 14 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการศึกษา/หัวหน้าฝ่ายการศึกษานอกระบบฯ กระบวนงาน :   การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

11. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
 

 
 
 

รายงานผลการจัดงานวันเด็ก 
 

 
 

11.1 จัดทำบันทึกรายงานผลการ
ดำเนินการจัดงานวันเด็ก 
11.2 จัดทำเล่มรายงานผลการดำเนิน 
การจัดงานวันเด็ก 
 
 

- ร่างบันทึกรายงานผลการ
ดำเนินการจัดงานวันเด็ก 
- เล่มรายงานผลการดำเนนิ 
การจัดงานวันเด็ก 

12. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 

12. เสนอบันทึกรายงานผลการจัด
โครงการและเล่มรายงานผลการ
ดำเนินโครงการ ต่อผู ้บ ังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ . ส ำ น ั ก / รองปล ั ดเทศบาล/            
รองนายกเทศมนตร/ีนายกเทศมนตรี) 
 

- ร่างบันทึกรายงานผลการ
ดำเนินการจัดงานวันเด็ก 
- เล่มรายงานผลการดำเนนิ 
การจัดงานวันเด็ก 

13. -  ฝ ่ายการศ ึกษา
น อ ก ร ะ บ บ แ ล ะ
ตามอัธยาศัย  
 

 
 
 

จัดเก็บบันทึกรายงานผล 
การจัดโครงการ 

 
 

13. จัดเก็บบันทึกรายงานผลการ
ดำเน ินการจ ัดงานว ันเด ็ก  เล่ม
รายงานผลการดำเนินการจัดงานวัน
เด็ก และเอกสารการดำเนินงานต่างๆ
ที่เกี่ยวข้อง 

- บันท ึกรายงานผลการ
ดำเนินการจัดงานวันเด็ก 
- เล่มรายงานผลการดำเนิน 
การจัดงานวันเด็ก 
- เอกสารการดำเนินงาน
ต่างๆที่เกี่ยวข้อง  
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. การขออนุมัติเบิก-จ่าย ต้องแนบระเบียบทุกครั้ง 
 2. การเบิก-จ่าย ในแต่ละประเภทต้องเป็นไปตามระเบียบ 
 3. กรณีการเบิก-จ่าย ค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื ่องดื ่ม ระเบียบได้ยกเว้นไม่ต้องผ่าน
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ตามหนังสือสั่งการคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติ
ในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี ่ยวข้องกับค่าใช้จ่ายในการ บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน      
และการประชุมของหน่วยงานภาครัฐ ตาราง 2 รายการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วย งาน
ภาครัฐที่ไม่ใช่การจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย ฝ่ายการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย สำนักการศึกษา 
เทศบาลนครนนทบุรี โทร. 02-5890500 ต่อ 2217  
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 

สิ้นสุด 
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กระบวนงาน ในขอบข่ายภาระงานของ 

หน่วยศึกษานิเทศน์ 
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    ศึกษานิเทศก์/หัวหน้าหน่วยศึกษานิเทศน ์กระบวนงาน :   การนิเทศการศึกษา 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การนิเทศการศึกษา 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบการนิเทศการศึกษาเข้าใจขั้นตอนการนิเทศที่ถูกต้อง 
 

ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 - 
เอกสารประกอบการทำงาน 

1. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  
2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) 
3. มาตรฐานการศึกษาชาติ 
4. แบบฟอร์มการนิเทศ 
 

คำจำกัดความ 
 1. การนิเทศการศึกษา หมายถึง กระบวนการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษา โดยความร่วมมือ
ระหว่างผู้นิเทศและผู้รับการนิเทศ ตามแนวทางของประชาธิปไตยที่เน้นการให้ความช่วยเหลือ แนะนำ และ
ผู้รับการนิเทศยอมรับเพื่อประสิทธิภาพของการจัดการศึกษา 
 2. กระบวนการนิเทศแบบ “PIDER” หมายถึง กระบวนการนิเทศที่สอดคล้องกับสภาพสังคมไทย 5 ขั้นตอน 
เป็นกระบวนการนิเทศท่ีคิดค้นโดย สงัด อุทรานันท์ (2530) ซ่ึง “PIDER” ประกอบด้วย 5 ขั้นตอน ดังนี้ 
  2.1 การวางแผน (P - Planning) เป็นขั้นตอนที่ผู้บริหาร ผู้นิเทศและผู้รับการนิเทศจะทำการประชุม 
ปรึกษาหารือ เพื่อให้ได้มาซึ่งปัญหาและความต้องการจำเป็นที่ต้องมีการนิเทศ รวมทั้งวางแผนถึงขั้นตอนการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการนิเทศที่จัดขึ้น 
 2.2 ให้ความรู้ก่อนดำเนินการนิเทศ (I - Informing) เป็นขั้นตอนของการให้ความรู้ ความเข้าใจถึงสิ่งที่
จะดำเนินการว่าต้องอาศัยความรู้ ความสามารถอย่างไรบ้าง จะมีขั้นตอนในการดำเนินการอย่างไร และจะ
ดำเนินการอย่างไรให้ผลงานออกมาอย่างมีคุณภาพ เป็นขั้นตอนที่มีความจำเป็นต้องทำทุกครั้งสำหรับเริ่มการ
นิเทศที่จัดขึ้นใหม่ ไม่ว่าจะเป็นเรื่องใดก็ตาม และเมื่อมีความจำเป็นสำหรับงานนิเทศที่ยังเป็นไปไม่ได้ผล หรือ
ได้ผลไม่ถึงขั้นท่ีพอใจ ซึ่งจำเป็นที่จะต้องทบทวนให้ความรู้ในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง 

2.3 การดำเนินการนิเทศ (D - Doing) ประกอบด้วยการปฏิบัติงาน 3 ลักษณะ คือ การปฏิบัติงานของ
ผู้รับการนิเทศ (ครู) การปฏิบัติงานของผู้ให้การนิเทศ (ผู้นิเทศ) การปฏิบัติงานของผู้สนับสนุนการนิเทศ (ผู้บริหาร) 

2.4 การสร้างเสริมขวัญกำลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ (R - Reinforcing) เป็นขั้นตอนของการเสริมแรงของ
ผู้บริหาร ซึ่งให้ผู้รับการนิเทศมีความมั่นใจและบังเกิดความพึงพอใจในการปฏิบัติงานขั้นนี้อาจดำเนินไปพร้อม 
กับผู้รับการนิเทศที่กำลังปฏิบัติงานหรือการปฏิบัติงานได้เสร็จสิ้นแล้วก็ได้ 

2.5 การประเมินผลการนิเทศ (E - Evaluating) เป็นขั้นตอนท่ีผู้นิเทศนำการประเมินผลการดำเนินงาน
ที่ผ่านไปแล้วว่าเป็นอย่างไร หลังจากการประเมินผลการนิเทศ หากพบว่า มีปัญหาหรือมีอุปสรรคอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ที่ทำให้การดำเนินงานไม่ได้ผล สมควรที่จะต้องปรับปรุงแก้ไข ซึ่งการปรับปรุงแก้ไขอาจทำได้โดยการให้ความรู้
เพิ่มเติมในเรื่องที่ปฏิบัติใหม่อีกครั้ง ในกรณีที ่ผลงานยังไม่ถึงขั ้นน่าพอใจ หรือได้ดำเนินการปรับปรุงการ
ดำเนินงานทั้งหมดไปแล้วยังไม่ถึงเกณฑ์ที่ต้องการ สมควรที่จะต้องวางแผนร่วมกันวิเคราะห์หาจุดที่ควรพัฒนา 
หลังใช้นวัตกรรมด้านการเรียนรู้เข้ามานิเทศ 
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    ศึกษานิเทศก์/หัวหน้าหน่วยศึกษานิเทศน ์กระบวนงาน :   การนิเทศการศึกษา 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การนิเทศการศึกษา” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1. - ศึกษานิเทศก ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งเวียนหนังสือสั่งการ และ 
จัดทำบันทึกเชิญประชุมชีแ้จง 

การปฏิบัติตามแนวทาง 
หนังสือสั่งการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งเวียนหนังสือสั่งการ และจัดทำ
บันทึกเชิญประชุมชี้แจงการปฏิบัติ
ตามแนวทางหนังสือสั ่งการ โดย
ดำเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 
    1. รับหนังสือสั ่งการจากกรม
ส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น 
    2. จัดทำบันทึกแจ้งเวียนสถานศึกษา 
ในสังกัดสำนักการศึกษา เทศบาล
นครนนทบุรี ทราบเกี่ยวกับหนังสือ
สั ่งการ จากกรมส่งเสริมปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
    3. จ ัดทำบ ันท ึกเช ิญประชุม
ชี้แจงการปฏิบัติตามแนวทางหนังสือ
สั่งการ 
    4. เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ .สำน ัก/ปล ัด เทศบาล/รอง
นายกเทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
    5. จัดส่งบันทึกแจ้งเว ียนและ
บันทึกเชิญประชุมชี้แจงการปฏิบัติ
ตามแนวทางหนังสือสั่งการที่นายก 
เทศมนตรี ลงนามแล ้ ว ส ่ งไปยั ง
สถานศึกษา ในสังกัดสำนักการศึกษา 
 

 
รับหนังสือสั่งการ 

 
 
 

จัดทำบันทึกแจ้งเวียน และ 
จัดทำบันทึกเชิญประชุม 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

 
 

จัดส่งบันทึกแจ้งเวียน และ 
จัดส่งบันทึกเชิญประชุม 

 
 

 

- หนังสือสั ่งการจากกรม
ส ่ ง เสร ิ มปกครองส ่ วน
ท้องถิ่น 
- บันทึกแจ้งเวียนสถานศึกษา
และหน่วยงานในส ังกัด
สำนักการศึกษา 
- บันทึกเชิญประชุม และ
ระเบียบวาระการประชุม 
-  หล ั ก ส ู ต รแกนกลาง 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 
2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.
2560) 
- มาตรฐานการศึกษาชาติ 

เร่ิมต้น 
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  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    ศึกษานิเทศก์/หัวหน้าหน่วยศึกษานิเทศน ์กระบวนงาน :   การนิเทศการศึกษา 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การนิเทศการศึกษา” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2. - ศึกษานิเทศก์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการนิเทศ 
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.1 ประชุมชี ้แจงการปฏิบัติตาม
แนวทางหนังสือสั่งการ 
    2.1.1 ดำเนินการประชุม 
       - ชี้แจงการปฏิบัติตามแนวทาง
หนังสอืสั่งการ 
       - วางแผนการนิเทศ(Planning) 
โดยผู ้บริหารสถานศึกษา ผู ้นิเทศ 
ผู ้รับการนิเทศ ประชุมหารือเพื่อ
สำรวจสภาพปัญหา ความต้องการ
และความจำเป็นที่จะต้องมีการนิเทศ  
       - กำหนดประเด็นการนิเทศ 
ระยะเวลาการนิเทศ วิธีการนิเทศ 
กิจกรรมการนิเทศ คณะทำงานการ
นิเทศการศึกษา 
       - สร ้างความรู ้ความเข้าใจ
ร่วมกัน ระหว่างผู้บริหาร ผู้นิเทศ 
และผู ้รับการนิเทศ เกี ่ยวกับการ
สร้างเป้าหมายการนิเทศร่วมกัน 
    2.1.2 สรุปผลการประชุม 
2.2 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน
การนิเทศการศึกษา 
       - จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน
การนิเทศการศึกษา 
       - จัดทำโครงการนิเทศ  
2.3 เสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน
การนิเทศการศึกษาและโครงการ
นิเทศต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
(หน.ฝ ่าย/ผอ.ส ่วน/ผอ.สำน ัก/
ปลัดเทศบาล/รองนายกเทศมนตรี/
นายกเทศมนตรี) 
 

ประชุมชี้แจงการปฏิบัติ 
ตามแนวทางหนังสือสั่งการ 

 
 
 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะทำงาน 
การนิเทศการศึกษา 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

คณะทำงานการนิเทศ 
ดำเนินงานในขั้นถัดไป 

 

- หนังสือสั ่งการจากกรม
ส ่ ง เสร ิ มปกครองส ่ วน
ท้องถิ่น 
- ระเบียบวาระการประชุม 
- ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน
การนิเทศการศึกษา 
- ร่างโครงการนิเทศติดตาม
ผลการจัดการเรียนการสอน 
- รายงานสรุปผลการประชุม 

กร
ณีท

ี่ทำ
ยงั

ไม
่ได้
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  หน้า 4 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    ศึกษานิเทศก์/หัวหน้าหน่วยศึกษานิเทศน ์กระบวนงาน :   การนิเทศการศึกษา 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การนิเทศการศึกษา” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3. - ศึกษานิเทศก์ 

-  คณะทำงานการ
นิเทศการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การให้ความรู้ในสิ่งที่จะทำ 
 
 

 

3.1 ให้ความรู้ในสิ่งที่จะทำ(Informing) 
     - ให้ความรู้ ความเข้าใจถึงสิ่งที่
จะดำเนินการว่าต้องอาศัยความรู้ 
ความสามารถอย่างไรบ้าง และมี
ขั ้นตอนในการดำเนินการอย่างไร 
ให้ผลงานออกมาอย่างมีคุณภาพ  
3.2 เตรียมการนิเทศการศึกษาเพื่อ
ปฏิบัติการนิเทศให้บรรลุเป้าหมาย 
- ศึกษา วิเคราะห์ รูปแบบ วิธีการ 
และเทคนิคการนิเทศ การติดตาม 
และการประเมินผล  
    - ออกแบบและสร้างเครื ่องมือ
การนิเทศ  
   - จ ัดทำปฏิท ินการนิเทศ การ
ติดตาม และการประเมินผล ฯลฯ 
 
* อ้างอิงจากกระบวนการนิเทศแบบ “PIDER” 
ของสง ัด อ ุทราน ันท ์  (2530) ซ ึ ่ ง เป็น
กระบวนการนิเทศที่สอดคล้องกับสภาพ
สังคมไทย 5 ข้ันตอน  
 

- เอกสารความรู้ต่างๆ ใน
สิ่งที่จะให้ความรู้ 
- แบบฟอร์มการนิเทศ 

4. - ศึกษานิเทศก์ 
-  คณะทำงานการ
นิเทศการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงาน 
และสร้างขวัญกำลังใจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.1 ปฏิบ ัติงาน(Doing) ตามแผน     
ที่วางไว้ 
    - จัดทำบันทึกแจ้งสถานศึกษา 
เกี่ยวกับการเข้านิเทศ 
    - ผู้รับการนิเทศลงมือปฏิบัติงาน
ตามความรู้ความสามารถที่ได้รับมา
จากข้อ 3.1 
4.2 ผู ้น ิเทศดำเนินการนิเทศและ
ควบคุมคุณภาพให้งานสำเร็จตาม
กำหนดเวลาและมีคุณภาพสูง โดยมี
กิจกรรมการนิเทศ เช่น การนิเทศ
ชั้นเรียน การสังเกตการสอนในชั้น
เรียน การสัมภาษณ์ครูที่เกี่ยวข้อง 
การสนทนาทางวิชาการ ฯลฯ 
4.3 สนับสนุนการนิเทศ ให้บรรลุการ
ปฏิบัติงาน 
4.4 การสร้างขวัญกำลังใจ(Reinforcing) 
โดยมีการเสริมแรงของผู ้บริหาร 
และผู้ที่เกี่ยวข้อง (เพื่อให้ผู้รับการ
นิเทศ มีความมั่นใจและบังเกิดความ
พึงพอใจในการปฏิบัติงาน)  
 
* อ้างอิงจากกระบวนการนิเทศแบบ “PIDER” 
ของสง ัด อ ุทราน ันท ์  (2530) ซ ึ ่ ง เป็น
กระบวนการนิเทศที่สอดคล้องกับสภาพ
สังคมไทย 5 ข้ันตอน  
** ข้ันการสร้างขวัญกำลังใจ อาจดำเนินไป
พร้อมกับผู้รับการนิเทศที่กำลังปฏิบัติงาน
หรือการปฏิบัติงานได้เสร็จสิ้นแล้วก็ได้ 
 

- บันทึกแจ้งสถานศึกษา 
เกี่ยวกับการเข้านิเทศ 
- แบบฟอร์มการนิเทศ 
- รายงานสะท้อนผลการ
น ิ เทศ (รายงานผลการ
นิเทศรายครั้ง ที่เข้านิเทศ
สถานศึกษา) 

กร
ณีท

ี่ทำ
แล
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ยัง

ไม
่ได้

ผล
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  หน้า 5 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    ศึกษานิเทศก์/หัวหน้าหน่วยศึกษานิเทศน ์กระบวนงาน :   การนิเทศการศึกษา 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การนิเทศการศึกษา” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
5. - ศึกษานิเทศก์ 

-  คณะทำงานการ
นิเทศการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ประเมินผลการนิเทศ 
และปรับปรุงพัฒนา 

 

5.1 ติดตามและประเมินผล(Evaluating) 
การนิเทศเป็นไปตามเป้าหมาย โดย
ผู้น ิ เทศทำการประเม ินผลการ
ดำเนินงานที่ผ่านไปแล้ว  
    - กรณีที ่ประสบผลสำเร็จตาม
ที ่ต ั ้งไว ้ หากจะดำเนินการนิเทศ
ต่อไป ก็สามารถทำไปได้เลย โดยที่
ไม่ต้องให้ความรู้นั้นอีกก็ได้ 
    - กรณีหลังจากการประเมินผล
การนิเทศ มีปัญหาหรือมีอุปสรรค 
อย ่างใดอย ่างหน ึ ่ งท ี ่ทำให ้การ
ดำเนินงานไม่ได ้ผลสมควร หรือ 
กรณีผลงานมีคุณภาพยังไม่ถึงขั้นน่า
พอใจ จะต้องปรับปรุงแก้ไขซ่ึงอาจทำ
ได้โดยการทบทวนให้ความรู้ในสิ ่งที่
จะทำอีกครั้ง 
    - กรณีที่การดำเนินงานไม่ได้ผล 
หากได้ดำเนินการปร ับปรุงการ
ดำเนินงานทั้งหมดไปแล้ว ยังไม่ถึง
เกณฑ์ที่ต้องการ สมควรที่จะต้อง
วางแผนร่วมกันวิเคราะห์หาจุดที่
ควรพัฒนา (วางแผนการนิเทศใหม่) 
5.2 ปรับปรุงและพัฒนาการดำเนินงาน 
 
* อ้างอิงจากกระบวนการนิเทศแบบ “PIDER” 
ของสง ัด อ ุทราน ันท ์  (2530) ซ ึ ่ ง เป็น
กระบวนการนิเทศที่สอดคล้องกับสภาพ
สังคมไทย 5 ข้ันตอน  
** การดำเนินปฏิบัติการนิเทศเป็นไปตาม 
ว ัฏจักรอย่างต่อเน ื ่อง และไม่หย ุดนิ่ ง
จนกว่าจะบรรลุตามเป้าหมายที่วางไว้แล้ว 
ห าก ต ้ อ ง ก า ร จะ หย ุ ด ก ร ะ บ วนการ
ปฏิบัติงาน ก็ถือว่าการนิเทศได้สิ้นสุดลง 
*** หากต้องการเริ ่มการนิเทศในสิ่งใหม่
หรือตั้งเป้าหมายใหม่ จะต้องดำเนินการ
ต้ังแต่เริ่มแรกอีกครั้ง  
 

- รายงานสะท้อนผลการ
นิเทศ 
- รายงานประเมินผลการ
นิเทศ 

6. - ศึกษานิเทศก์ 
-  คณะทำงานการ
นิเทศการศึกษา 

 
 
 
 

รายงานผลการนิเทศ 
 
 
 

6. รายงานผลการนิเทศการศึกษา
ต่อผู ้บ ังค ับบัญชาตามลำดับชั้น 
(หน.ฝ ่าย/ผอ.ส ่วน/ผอ.สำน ัก/
ปลัดเทศบาล/รองนายกเทศมนตรี/
นายกเทศมนตรี) 
 

- บ ันทึกรายงานผลการ
นิเทศการศึกษา 
- เล่มรายงานสรุปผลการ
นิเทศการศึกษา 
- เอกสารแบบฟอร์มต่างๆ
ที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 

สิ้นสุด 
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  หน้า 6 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    ศึกษานิเทศก์/หัวหน้าหน่วยศึกษานิเทศน ์กระบวนงาน :   การนิเทศการศึกษา 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. กระบวนการนิเทศที่ใช้ในกระบวนงานนี้ เป็นกระบวนการนิเทศแบบ “PIDER” ของสงัด อุทรานันท์(2530)  
ซึ่งเป็นกระบวนการนิเทศที่สอดคล้องกับสภาพสังคมไทย ประกอบด้วย 5 ขั้นตอน 
 2. การดำเนินปฏิบัติการนิเทศเป็นไปตามวัฏจักรอย่างต่อเนื่อง และไม่หยุดนิ่งจนกว่าจะบรรลุตาม
เป้าหมายที่วางไว้แล้ว หากต้องการจะหยุดกระบวนการปฏิบัติงาน ก็ถือว่าการนิเทศได้สิ้นสุดลง 
 3. เมื่อมีความประสงค์เริ่มการนิเทศในสิ่งใหม่ หรือตั้งเป้าหมายใหม่ จะต้องดำเนินการตั้งแต่เริ่มแรกของ
กระบวนการนิเทศอีกครั้ง 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 งานพัฒนาการนิเทศการศึกษา หน่วยศึกษานิเทศก ์สำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี โทร. 02-589-0500 
ต่อ 2216 
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    ศึกษานิเทศก์/หัวหน้าหน่วยศึกษานิเทศน ์กระบวนงาน :  การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อจัดทำคู่มือการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ระดับการศึกษาปฐมวัย และระดับการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ของโรงเรียนในสังกัดเทศบาลนครนนทบุรี 

 
ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่3) พ.ศ. 2553 
 2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง ให้ใช้มาตรฐานการศึกษาระดับปฐมวัย ระดับการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน และระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานศูนย์การศึกษาพิเศษ 
 3. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง มาตรฐานการศึกษาระดับปฐมวัย และมาตรฐานการศึกษาระดับ
ขั้นพ้ืนฐาน 
 
เอกสารประกอบการทำงาน 
 1. คู่มือการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาระดับการศึกษาปฐมวัย และระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย 
 
คำจำกัดความ 
 1. การประกันคุณภาพการศึกษา หมายถึง การทำกิจกรรมหรือการปฏิบัติภารกิจหลักอย่างเป็นระบบ
ตามแบบแผนที่กำหนดไว้ โดยมีการควบคุมคุณภาพ การตรวจสอบคุณภาพ และการประเมินคุณภาพ จนทำให้
เกิดความม่ันใจในคุณภาพและมาตรฐานของดัชนีชี้วัดระบบและกระบวนการผลิต ผลผลิต และผลลัพธ์ของการ
จัดการศึกษา 
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    ศึกษานิเทศก์/หัวหน้าหน่วยศึกษานิเทศน ์กระบวนงาน :  การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

  
 

 

1. - ศึกษานิเทศก ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งเวียนหนังสือสั่งการ และ 
จัดทำบันทึกเชิญประชุมชีแ้จง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แจ้งเวียนหนังสือสั่งการ และจัดทำ
บันทึกเชิญประชุมชี้แจงการปฏิบัติ
ตามแนวทางหนังสือสั ่งการ โดย
ดำเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 
    1. รับหนังสือสั ่งการจากกรม
ส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 
    2. จัดทำบันทึกแจ้งเวียนสถานศึกษา 
ในสังกัดสำนักการศึกษา เทศบาล
นครนนทบุรี ทราบเกี่ยวกับหนังสือ
สั ่งการ จากกรมส่งเสริมปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
    3. จ ัดทำบ ันท ึกเช ิญประชุม
ชี้แจงการปฏิบัติตามแนวทางหนังสือ
สั่งการ 
    4. เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
    5. จัดส่งบันทึกแจ้งเว ียนและ
บันทึกเชิญประชุมชี้แจงการปฏิบัติ
ตามแนวทางหนังสือสั่งการที่นายก 
เทศมนตรีลงนามแล้ว ส่งไปยังสถาน 
ศึกษา ในสังกัดสำนักการศึกษา 
 

 
รับหนังสือสั่งการ 

 
 
 

จัดทำบันทึกแจ้งเวียน และ 
จัดทำบันทึกเชิญประชุม 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

 
 

จัดส่งบันทึกแจ้งเวียน และ 
จัดส่งบันทึกเชิญประชุม 

 
 
 
 
 

- หนังสือสั ่งการจากกรม
ส่งเสริมการปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
-  พระราชบ ัญญ ัต ิการ 
ศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่
3) พ.ศ. 2553 
- ป ร ะ ก า ศ ก ร ะ ท ร ว ง 
ศึกษาธิการ เรื ่อง ให้ใช้
มาตรฐานการศึกษาระดับ
ปฐมวัย ระดับการศึกษา
ข ั ้นพ ื ้นฐาน และระดับ
การศึกษาขั้นพื้นฐานศูนย์
การศึกษาพิเศษ 
-  ป ร ะ ก า ศ ก ร ะ ท ร ว ง 
มหาดไทย เร่ือง มาตรฐาน
การศึกษาระดับปฐมวัย 
และมาตรฐานการศึกษา
ระดับขั้นพื้นฐาน 
- บันทึกเชิญประชุมชี ้แจง
แนวทางหนังสือสั่งการ 

เร่ิมต้น 
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  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    ศึกษานิเทศก์/หัวหน้าหน่วยศึกษานิเทศน ์กระบวนงาน :  การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2. - ศึกษานิเทศก์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมชี้แจงแนวทาง 
การปฏิบัตแิละจัดทำคำสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2.1 ประช ุมช ี ้แจงแนวทางการ
ปฏิบัติในการดำเนินงานการประกนั
คุณภาพภายในสถานศึกษา  
    - ดำ เน ินการประช ุม ช ี ้ แจง
แนวทางและแผนการดำเนินการ
ประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา   
    - สรุปผลการประชุม 
    - รายงานผลการประชุม 
2.2 จัดทำคำสั่งคณะกรรมการประเมิน 
2.3 เสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมิน ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
ชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/ผอ.สำนัก/
ปลัดเทศบาล/รองนายกเทศมนตรี/
นายกเทศมนตรี) 

 
ประชุมชี้แจง 

แนวทางการปฏิบัต ิ
 
 

จัดทำคำสั่ง 
คณะกรรมการประเมิน 

 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 

 
ดำเนินการขั้นต่อไป 

 
 

- วาระการประชุม 
- แนวทางและแผนการ
ด ำ เ น ิ น ก า ร ป ร ะ เ มิ น
ค ุณภาพภาย ในสถาน 
ศึกษา 
-  แต ่งต ั ้ งคณะกรรมการ
ประเมิน 

3. - สถานศึกษา 
- ศึกษานิเทศก ์
- คณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้น 
ฐาน 
-  คณะกรรมการ
ประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 

กำหนดมาตรฐานการศึกษา  
และดำเนินงานประกัน 

คุณภาพภายในสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    สำนักการศึกษา เทศบาลนคร
นนทบุร ี กำก ับดูแลสถานศึกษา 
โดยดำเนินการศึกษา ว ิเคราะห์  
วิจัยและเผยแพร่นวัตกรรมเกี่ยวกับ
รูปแบบและเทคนิควิธีการประกัน
ค ุณภาพภายในอย ่างต ่อ เน ื ่อ ง 
ตลอดจนส่งเสริม สนับสนุนและ
กระตุ ้นให้สถานศึกษาดำเนินการ
ประ เม ิ นตน เอ ง ไป ได ้ อย ่ า งมี
ประสิทธิภาพ  
 
3.1 การกำหนดมาตรฐานการศึกษา
ของสถานศึกษา 
    3.1.1 ศึกษาและวิเคราะห์  
      - นโยบายกรมส่งเสร ิมการ
ปกครองท้องถิ่น 
      - มาตรฐานการศ ึกษาตาม
ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง
ม า ต ร ฐ า น ก า รศ ึ ก ษ า ป ฐม วั ย 

- มาตรฐานการศึกษาตาม
ป ร ะ ก า ศ ก ร ะ ท ร ว ง 
มหาดไทย เรื่องมาตรฐาน
การศึกษาปฐมวัย มาตรฐาน
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
แนวทางในการดำเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา
เพื ่อการประกันคุณภาพ
ภายในโรงเรียนสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
- มาตรฐานการศึกษาของ
สถานศึกษา 
- รายงานผลการประเมิน
ตนเองของสถานศ ึกษา 
(Self-Assessment Report 
: SAR) 
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  หน้า 4 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    ศึกษานิเทศก์/หัวหน้าหน่วยศึกษานิเทศน ์กระบวนงาน :  การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดมาตรฐานการศึกษา  
และดำเนินงานประกัน 

คุณภาพภายในสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรฐานการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
และแนวทางในการดำเน ินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อการ
ประกันคุณภาพภายในโรงเรียน
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
      - ความต้องการพัฒนาคุณภาพ
จัดการศึกษา 
      - มาตรฐานการศ ึกษาของ
สถานศึกษาที ่สะท้อนอัตล ักษณ์ 
เอกลักษณ์และมาตรการส่งเสริม
การศึกษา 
    3.1.2 ส ังเคราะห ์ผลจากการ 
ศึกษาและวิเคราะห์ เพื ่อกำหนด
มาตรฐานการศ ึกษาของสถาน 
ศึกษา (กำหนดค่าเป้าหมายความ 
สำเร็จของแต่ละมาตรฐานการศึกษา) 
    3.1.3 เสนอมาตรฐานการศึกษา
ของสถานศึกษา ต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  เพ ื ่อขอ
ความเห็นชอบ 
    3.1.4 จัดทำมาตรฐานการศึกษา 
ของสถานศึกษา ตามที่ได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการสถาน
ขั้นพื้นฐาน 
    3.1.5 ประกาศใช ้มาตรฐาน  
การศึกษาของสถานศึกษา(ประกาศ
ค่าเป้าหมายแต่ละมาตรฐานว่าด้วย
การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา) 
เผยแพร ่และประชาส ัมพ ันธ์ ให้
ผู้เกี่ยวข้องทั้งภายในภายนอกทราบ 
 
 

ศึกษาและวิเคราะห ์
 
 

กำหนดมาตรฐาน 
การศึกษาของสถานศึกษา  

 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 

จัดทำมาตรฐานการศึกษา 
ของสถานศึกษา 

 
 

ประกาศใช้ เผยแพร่ 
และประชาสัมพันธ ์

 

ไม
่เห

็นช
อบ

 

เห็นชอบ 
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  หน้า 5 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    ศึกษานิเทศก์/หัวหน้าหน่วยศึกษานิเทศน ์กระบวนงาน :  การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดมาตรฐานการศึกษา  
และดำเนินงานประกัน 

คุณภาพภายในสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2 การดำเนินงานประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา  
    ดำเนินงานประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา ตามระบบคุณภาพ 
PDCA (Plan Do Check Act) 
    3.2.1 ขั้นวางแผน ขั้น P (Plan)  
      - แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนิน 
การประกันคุณภาพการศึกษา 
      - ประชุมวางแผนกำหนดระบบ
การประกันคุณภาพการศึกษา 
      - จัดทำมาตรฐานการศึกษาของ
สถานศึกษา และกำหนดเป้าหมาย 
    3.2.2 ขั ้นดำเนินการตามแผน  
ขั้น D (Do)  
      - จัดทำแนวทางการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานการศ ึ กษาและ
ประเด็นพิจารณา 
      - ช ี ้ แจงระบบงานประกัน
คุณภาพการศึกษาแก่บุคลากรของ
โรงเรียน 
      - จัดทำและตรวจสอบเครื่องมือ 
เพื่อเก็บรวบรวมข้อมูลและผลการ
ประเมินตามเป้าหมายในภาพรวม
ของแต่ละมาตรฐาน และประเด็น
พิจารณา 
      - เก็บรวบรวมข้อมูล หลักฐาน 
ร ่องรอยจากการปฏิบัต ิงานเพื่อ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาในแต่ละ
มาตรฐานและประเด็นพิจารณา 
ของบุคลากรรายบุคคลและกลุ่มให้
เป็นปัจจุบัน 
      - ว ิ เคราะห์และสังเคราะห์
ข้อมูลที่ได้จากการพัฒนาในแต่ละ
ประเด็นพิจารณา 
    3.2.3 ขั้นตรวจสอบ ขั้น C (Check)  
      - ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน
การจ ัดการศ ึกษาตามแผนการ
ปฏิบัติการประจำปี 
      - แต ่ ง ต ั ้ ง คณะก ร รม ก า ร
ประเมินคุณภาพภายใน 
      - ประเมินคุณภาพการศึกษา
ในแต่ละมาตรฐาน และประเด็น
พิจารณา ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 
      - รายงานผลการประ เมิ น
ตนเอง(Self-Assessment Report 
: SAR) 
    3.2.4 ขั ้นพัฒนาคุณภาพอย่าง
ต่อเนื่อง ขั้น A (Act)  
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  หน้า 6 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    ศึกษานิเทศก์/หัวหน้าหน่วยศึกษานิเทศน ์กระบวนงาน :  การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดมาตรฐานการศึกษา  
และดำเนินงานประกัน 

คุณภาพภายในสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      - จัดส่งรายงานผลการประเมิน
ตนเองให้สำนักการศึกษา เทศบาล
นครนนทบุร ี
      - นำผลการประเมินคุณภาพ
ภายใน มาวางแผนในการพัฒนา
สถานศึกษาในปีการศึกษาต่อไป 
      - จัดทำสารสนเทศ 
     

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ดำเนินการประกันฯ 

 
 

ประชุมวางแผนกำหนด 
ระบบการประกันฯ 

 
 

จัดทำมาตรฐานการศึกษา 
ของสถานศึกษา  

 
 

จัดทำแนวทาง 
การปฏิบัติงาน 

 
 

ชี้แจงระบบงานประกันฯ 
แก่บุคลากร 

 
 

จัดทำและตรวจสอบ  
เครื่องมือ  

 
 

เก็บรวบรวมขอ้มูล หลักฐาน  
ให้เป็นปัจจุบัน 

 
 

วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล 
ที่ได้จากการพัฒนา 

 
 

ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน 
การจัดการศึกษาตามแผนฯ 

 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 
ประเมินคุณภาพภายใน 
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  หน้า 7 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    ศึกษานิเทศก์/หัวหน้าหน่วยศึกษานิเทศน ์กระบวนงาน :  การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดมาตรฐานการศึกษา  
และดำเนินงานประกัน 

คุณภาพภายในสถานศึกษา 
 

 
 
 

ประเมินคุณภาพการศึกษา 
ในแต่ละมาตรฐาน  

 
 

รายงานผล 
การประเมินตนเอง SAR 

 
 

จัดส่งรายงาน SAR 
ให้สำนักการศึกษา  

 
 

นำผลการประเมิน 
คุณภาพภายใน มาวางแผน 

พัฒนาสถานศึกษา 
 
 

จัดทำสารสนเทศ 
 
 
 

4. - ศึกษานิเทศก ์
 

 
 
 
 
 

รวบรวมและสังเคราะห์  
SAR 

 
 
 

4.1 รวมรวมและสังเคราะห์รายงาน
ผลการประเมินตนเองของโรงเรียน 
(Self-Assessment Report : SAR)  
4.2 จัดทำรายงานผลการสังเคราะห์ 
ผลการประเมินตนเองของสถาน 
ศ ึกษา ส ั งก ัดสำน ักการศ ึกษา 
เทศบาลนครนนทบุร ี พร้อมกับ
ประเด็นต่างๆ ที่ต้องการให้มีการ
ประเมินผลและการติดตาม 
 
 
 
 
 

- รายงานผลการประเมิน
ตนเองของสถานศ ึกษา 
(Self-Assessment Report 
: SAR) 
- รายงานผลการสังเคราะห์ 
ผลการประเมินตนเอง 

5. - ศึกษานิเทศก ์
 

 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 

 
 
 
 

5. เสนอรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
 
 
 
 
 
 
 

- รายงานผลการสังเคราะห์ 
ผลการประเมินตนเอง 
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  หน้า 8 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    ศึกษานิเทศก์/หัวหน้าหน่วยศึกษานิเทศน ์กระบวนงาน :  การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
6. - ศึกษานิเทศก ์

 
 
 
 

จัดส่งรายงานไปยัง 
กรมส่งเสริมฯ 

 
 

6. จัดส่งรายงานผลไปยังกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น (เพื่อจัดส่งไปยัง
สำน ักงานร ับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา(สมศ.) 
ใช้เป ็นข ้อมูลและแนวทางในการ
ประเมินคุณภาพภายนอก) 
 

- รายงานผลการสังเคราะห์ 
ผลการประเมินตนเอง 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. การประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษาและการตัดสินระดับคุณภาพตามมาตรฐานเป็นไปตาม
หลักการตัดสินโดยอาศัยความเชี่ยวชาญและการตรวจทานผลการประเมินโดยคณะกรรมการประเมินในระดับ
เดียวกัน โดยเทียบกับเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนดไว้ คณะกรรมการประเมินต้องมีความรู้อย่างรอบด้านและ
วิเคราะห์ข้อมูลร่วมกันในการตัดสินเพื่อให้ระดับคุณภาพตามเกณฑ์ท่ีกำหนดซึ่งจะไม่ใช่การให้คะแนนตามความ
คิดเห็นของคนใดคนหนึ่ง* 

2. การประเมินคุณภาพภายในเป็นหน้าที่ของสถานศึกษาที่ต้องตรวจสอบและประเมินตนเองตาม
สภาพบริบทของสถานศึกษาที่แท้จริงโดยให้ความสำคัญกับการประเมินเชิงคุณภาพผนวกกับการประเมินเชิง
ปริมาณควบคู่กันไป การตัดสินคุณภาพของสถานศึกษาให้ใช้เกณฑ์การให้คะแนนผลงานหรือกระบวนการที่ไม่
แยกส่วนหรือแยกองค์ประกอบในการกำหนดคะแนนประเมินแต่เป็นการประเมินในภาพรวม ผลของการ
ดำเนินงานหรือกระบวนการดำเนินงาน* 

3. การกำหนดเป้าหมายการดำเนินงานภายในสถานศึกษา ให้สถานศึกษากำหนดตามเป้าหมายและ
เกณฑ์การประเมินตามสภาพบริบทของสถานศึกษาเองเพื่อตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงานตาม
ภารกิจของสถานศึกษาโดยให้ยึดหลักการดำเนินงานเพื่อการพัฒนาและสะท้อนคุณภาพการดำเนินงานตาม
เป้าหมายที่กำหนดตามมาตรฐานของสถานศึกษา* 

4. การประเมินคุณภาพภายในของสถานศึกษา ให้เน้นการประเมินตามหลักฐานเชิงประจักษ์ที่เกิดจาก
การปฏิบัติงานตามสภาพจริงของสถานศึกษาโดยเลือกใช้วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูลที่เหมาะสมและสะท้อน
คุณภาพการดำเนินงานตามมาตรฐานของสถานศึกษาได้อย่างชัดเจนและมีเป้าหมายการประเมินเพ่ือการพัฒนา
ลดภาระการจัดเก็บข้อมูลและเอกสารที่ไม่จำเป็นในการประเมิน แต่ข้อมูลต้องมีความน่าเชื่อถือและสามารถ
ตรวจสอบผลการประเมินได้ตามสภาพบริบทของสถานศึกษานั้นๆ* 

5. คณะที่ทำหน้าที่ประเมินคุณภาพภายในของสถานศึกษาควรศึกษามาตรฐานการศึกษาและประเด็น
พิจารณาที่กำหนดให้เข้าใจถ่องแท้ก่อนดำเนินการประเมินคุณภาพสถานศึกษาของตนหลังประเมินแล้วให้แจ้ง
ผลการประเมินและให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษา สรุปและเขียนรายงานการประเมิน
ตนเอง 

6. ในการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้สถานศึกษาดำเนินการ
โดยในการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้สถานศึกษาดำเนินการโดยให้มี

สิ้นสุด 
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  หน้า 9 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    ศึกษานิเทศก์/หัวหน้าหน่วยศึกษานิเทศน ์กระบวนงาน :  การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

การประเมินคุณภาพภายในของสถานศึกษาอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง และในการประเมินคุณภาพภายในตาม
มาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้ใช้วิธีการและเครื่องมือที่หลากหลายและเหมาะสม* 

7. ให้สถานศึกษาสรุปและจัดทำรายงานการประเมินตนเองที่สะท้อนคุณภาพผู้เรียนและผลสำเร็จของ
การบริหารจัดการศึกษา นำเสนอรายงานต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและหน่วยงานต้นสังกัด 
เผยแพร่รายงานต่อสาธารณชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และเตรียมรับการประเมินคุณภาพภายนอกต่อไป* 
 
* อ้างอิงจาก แนวทางการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา หน้า 38. คู่มือการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ระดับการศึกษาปฐมวัย และ
ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษาท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย (ฉบับปรับปรุง สำหรับปีการศึกษา 2562 เป็นต้นไป) 
กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษาท้องถิ่น กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย. 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 งานบริการวิชาการ หน่วยศึกษานิเทศก์ สำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี  โทร. 02-589-0500       
ต่อ 2216 
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    ศึกษานิเทศก์/หัวหน้าหน่วยศึกษานิเทศน ์กระบวนงาน :   การทดสอบระดับชาต ิ

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การจัดสอบวัดความสามารถพ้ืนฐานของผู้เรียนระดับชาติ (National Test : NT) 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้ผู้รับผิดชอบการจัดสอบวัดความสามารถพื้นฐานของผู้เรียนระดับชาติ (National Test : NT) 
เข้าใจขั้นตอนการดำเนินการจัดสอบไดอ้ย่างถูกต้อง 

 
ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เรื ่อง แนวทางการดำเนินการจัดสอบวัดความสามารถ
พ้ืนฐานของผู้เรียนระดับชาติ (National test : NT) 
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการปฏิบัติของผู้กำกับการสอบ พ.ศ. 2548 
 
เอกสารประกอบการทำงาน 

1. คู่มือการจัดสอบวัดความสามารถพ้ืนฐานของผู้เรียนระดับชาติ 
2. ปฏิทินการปฏิบัติงาน  
3. ตารางสอบ  
4. แบบฟอร์มรายชื่อผู้ประสานงานและสนามสอบ 
 

คำจำกัดความ 
 1. การสอบวัดความสามารถพื้นฐานของผู้เรียนระดับชาติ(National test : NT) เป็นการทดสอบวัด
ความสามารถพ้ืนฐานของผู้เรียนระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 โดยวัดความสามารถพ้ืนฐานสำคัญ 3 ด้าน คือ  

1.1 ด้านภาษา (Literacy) คือ ความสามารถในการอ่าน เพื ่อรู้  เข้าใจ วิเคราะห์ สรุป
สาระสำคัญ ประเมินสิ่งที่อ่านจากสื่อประเภทต่างๆ รู้จักเลือกอ่านตามวัตถุประสงค์ นำไปใช้ในชีวิตประจำวัน
และการอยู่ร่วมกันในสังคม ใช้การอ่านเพื่อการศึกษาตลอดชีวิต และสื่อสารเป็นภาษาเขียนได้ถูกต้องตาม
หลักการใช้ภาษาและอย่างสร้างสรรค์ 
  1.2 ด้านคำนวณ (Numeracy) คือ ความสามารถในการใช้ทักษะการคิด คำนวณ ความคิด
รวบยอด และทักษะกระบวนการทางคณิตศาสตร์ในสถานการณ์ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับชีวิตประจำวัน 
  1.3 ด้านเหตุผล (Reasoning Abilities) คือ ความสามารถในการเชื ่อมโยงความรู ้และ
ประสบการณ์ ด้านวิทยาศาสตร์และสิ่งแวดล้อม ด้านสังคมศาสตร์และเศรษฐศาสตร์ และด้านการดำเนินชีวิต 
โดยการวิเคราะห์ สังเคราะห์ ประเมินค่า และตัดสินใจอย่างมีหลักการ และเหตุผลบนพื้นฐานของข้อมูล
สถานการณ์หรือสารสนเทศท่ีเพียงพอ โดยยึดหลักคุณธรรมและจริยธรรม  

2. หัวหน้าสนามสอบ คือ ประธานกลุ่มเครือข่าย หรือผู้อำนวยการโรงเรียนที่เป็นสนามสอบ หรือผู้ที่
ประธานกลุ่มพิจารณาแต่งตั้งตามความเหมาะสม 

3. กรรมการคุมสอบ หมายถึง บุคลากรที่มาจากต่างกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษาอัตรา 2 คนต่อ 1 ห้อง
สอบ ตามรายละเอียดในจำนวนสนามสอบและกรรมการการสอบความสามารถพื้นฐานของผู้เรียนระดับชาติ 
(National Test : NT) ปีการศึกษา 2560 
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    ศึกษานิเทศก์/หัวหน้าหน่วยศึกษานิเทศน ์กระบวนงาน :   การทดสอบระดับชาต ิ

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การทดสอบระดับชาติ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1. - ศึกษานิเทศก ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งเวียนหนังสือสั่งการ  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ ้งเว ียนหน ังส ือส ั ่ งการ โดย
ดำเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 
    1. รับหนังสือสั ่งการจากกรม
ส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น 
    2 .  จ ั ดทำบ ันท ึ กแจ ้ ง เว ี ยน
สถานศึกษา ในสังกัดสำนักการศึกษา 
เทศบาลนครนนทบุรี ทราบเกี่ยวกบั 
    - แนวทางการดำเนินการจัดสอบ 
    - การนำส่งข้อมูลนักเรียนลงใน
ระบบ 
    3 .  เสนอหน ังส ือต ่อผ ู ้บ ั งคับ 
บัญชาตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.
ส ่วน/ผอ.สำนัก/ปล ัดเทศบาล/   
รองนายกเทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
    4. จัดส่งบันทึกแจ้งเวียนที่นายก 
เทศมนตรีลงนามแล ้ว  ส ่งไปยัง
สถานศึกษา ในสังกัดสำนักการศึกษา 
 

 
รับหนังสือสั่งการ 

 
 
 

จัดทำบันทึกแจ้งเวียน  
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

 
 

จัดส่งบันทึกแจ้งเวียน  
 
 

- หนังสือสั ่งการจากกรม
ส ่ ง เสร ิ มปกครองส ่ วน
ท้องถิ่น เรื่อง หนังสือกรม
ส ่ ง เ ส ร ิ มก า รปกครอ ง
ท้องถิ่น เร่ือง แนวทางการ
ดำ เน ิ นการจ ั ดสอบวัด
ความสามารถพื้นฐานของ
ผู้เรียนระดับชาติ 
- ปฏิทินการปฏิบัติงาน  
- ตารางสอบ 
- บันทึกแจ้งเวียนสถานศึกษา 

2. - ศึกษานิเทศก ์  
 
 

ประสานงาน 
หน่วยงานจัดสอบ 

 
 
 
 
 
 

2.1 พิจารณาเลือกสนามสอบโดยเลือก
โรงเรียนที่มีความพร้อมและมีความ
เหมาะสมเป็นสนามสอบ 
2.2 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
คุมสอบ ประกอบด้วย 
    - ประธานกรรมการ 
    - กรรมการ รับ-ส่งข้อสอบ แบบ 
ทดสอบและกระดาษคำตอบ 
    - เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง     
    - กรรมการอื่น  ๆตามความเหมาะสม  

- แบบฟอร์มรายชื่อผู้ประสาน 
งานองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
- ร ่างคำสั ่งแต่งต ั ้งคณะ 
กรรมการคุมสอบ 
- ร่างบันทึกแจ้งสํานักงาน
ส ่ ง เ ส ร ิ มก า รปกครอ ง
ท้องถ ิ ่นจ ังหว ัดนนทบุรี        
(สถ.จ.นนทบุรี) 
 

เร่ิมต้น 
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  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    ศึกษานิเทศก์/หัวหน้าหน่วยศึกษานิเทศน ์กระบวนงาน :   การทดสอบระดับชาต ิ

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การทดสอบระดับชาติ” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

ประสานงาน 
หน่วยงานจัดสอบ 

 
 
 

2.3 จ ัดทำบันทึกแจ้งส ํานักงาน
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด
นนทบุรี (สถ.จ.นนทบุรี) 
 
* กรรมการคุมสอบและกรรมการตรวจข้อสอบ
แบบอัตนัย ต้องมาจากต่างโรงเรียนที่เป็น
สนามสอบโดยใช้วิธีหมุนไขว้กัน  
 

3. - ศึกษานิเทศก์  
 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
 

3.1 เสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
คุมสอบและบันทึกแจ้งสํานักงาน
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด
นนทบุรี(สถ.จ.นนทบุรี) เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/
ผอ.ส่วน/ผอ.สำนัก/ปลัดเทศบาล/
รองนายกเทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
3.2 แจ ้งส ํานักงานส่งเสร ิมการ
ปกครองท้องถิ ่นจังหวัดนนทบุรี 
(สถ.จ.นนทบุรี) 
 

- แบบฟอร์มรายชื่อผู้ประสาน 
งานองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
- ร ่างคำสั ่งแต่งต ั ้งคณะ 
กรรมการคุมสอบ 
- ร่างบันทึกแจ้งสํานักงาน
ส ่ ง เ ส ร ิ มก า รปกครอ ง
ท้องถ ิ ่นจ ังหว ัดนนทบุรี        
(สถ.จ.นนทบุรี) 
 

4. - ศึกษานิเทศก์ 
- คณะกรรมกา ร    
คุมสอบ 
 

 
 

ดำเนินการจัดสอบ 
 
 

4. ดำเนินการจัดสอบตามระเบียบ
และข้อกำหนดในคู ่มือการจัดสอบ 
วัดความสามารถพื้นฐานของผู้เรียน
ระดับชาติ 
 

-  ค ู ่ ม ื อการจ ัดสอบวั ด
ความสามารถพื้นฐานของ
ผู้เรียนระดับชาติ 

5. - ศึกษานิเทศก์ 
 

 
 
 
 

จัดทำรายงานผลการทดสอบ 
 
 
 

5.1 จัดทำรายงานผลการทดสอบ และ
เปรียบเทียบผลการทดสอบระหว่าง    
ปีปัจจุบันและปีที่ผ่านมา 
5.2 จัดทำบันทึกแจ้งผลการทดสอบ
ความสามารถพื้นฐานของผู ้เรียน
ระดับชาติของนักเรียนในสถานศึกษา 
สังกัดเทศบาลนครนนทบุรี 
 

- บันทึกแจ้งผลการทดสอบ
ความสามารถพื้นฐานของ
ผู้เรียนระดับชาต ิ
- รายงานผลการทดสอบ
ความสามารถพื้นฐานของ
ผ ู ้ เ ร ี ยนระด ับชาต ิ  ของ
น ักเร ี ยนในสถานศ ึกษา 
สังกัดเทศบาลนครนนทบุรี 
 

6. - ศึกษานิเทศก์ 
 

 
 
 
 

รายงานผลการทดสอบ 
 
 
 

6 .  ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ท ด ส อ บ
ความสามารถพื้นฐานของผู ้เรียน
ระดับชาติ เสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ .สำน ัก/ปล ัด เทศบาล/รอง
นายกเทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
 

- บันทึกแจ้งผลการทดสอบ
ความสามารถพื้นฐานของ
ผู้เรียนระดับชาต ิ
- รายงานผลการทดสอบ
ความสามารถพื้นฐานของ
ผ ู ้ เ ร ี ยนระด ับชาต ิ  ของ
น ักเร ี ยนในสถานศ ึกษา 
สังกัดเทศบาลนครนนทบุรี 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
 

สิ้นสุด 
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  หน้า 4 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    ศึกษานิเทศก์/หัวหน้าหน่วยศึกษานิเทศน ์กระบวนงาน :   การทดสอบระดับชาต ิ

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. กรรมการคุมสอบปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการปฏิบัติของผู้กำกับการสอบ พ.ศ. 
2548 โดยเคร่งครัด 
 2. กรรมการคุมสอบและกรรมการตรวจข้อสอบแบบอัตนัย ต้องมาจากต่างโรงเรียนที่เป็นสนามสอบโดยใช้
วิธีหมุนไขว้กัน  
 
ช่องทางการให้บริการ 
 งานวิจัย และการติดตามประเมินผล หน่วยศึกษานิเทศก์ สำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี        
โทร. 02-589-0500 ต่อ 2216 
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 
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  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    ศึกษานิเทศก์/หัวหน้าหน่วยศึกษานิเทศน ์กระบวนงาน :   การคัดเลือกครูดีเด่นฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การคัดเลือกครูดีเด่น/บุคลากรทางการศึกษาดีเด่น 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้ผู้รับผิดชอบการคัดเลือกครูดีเด่น/บุคลากรทางการศึกษาดีเด่นเข้าใจขั้นตอนการดำเนินงาน
คัดเลือกที่ถูกต้อง 

 
ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 - 
เอกสารประกอบการทำงาน 
 แบบบันทึกข้อมูลเชิงประจักษ์ 
 
คำจำกัดความ 
 1. ครู หมายถึง พนักงานครูเทศบาล พนักงานจ้าง ที่ปฏิบัติหน้าที่สอนในสถานศึกษาเช่น โรงเรียน/ศพด. 
 2. บุคลากรทางการศึกษา หมายถึง พนักงานเทศบาล/พนักงานจ้างของเทศบาลที่ปฏิบัติงานในสำนัก
การศึกษา 
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  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    ศึกษานิเทศก์/หัวหน้าหน่วยศึกษานิเทศน ์กระบวนงาน :   การคัดเลือกครูดีเด่นฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การคัดเลือกครูดีเด่น/บุคลากรทางการศึกษาดีเด่น” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1. - ศึกษานิเทศก ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งเวียนสถานศึกษา  
และหน่วยงาน  

ในสังกัดสำนักการศึกษา 
 
 
 
 

1.1 จัดทำบันทึกแจ้งเวียนสถานศึกษา
ในสังกัดสำนักการศึกษา เทศบาล   
นครนนทบุรี ทราบเกี่ยวกับหลกัเกณฑ์ 
การประเมินการคัดเลือกครูดีเด ่น/
บุคลากรทางการศึกษาดีเด่น 
1.2 จัดทำบันทึกแจ้งเวียนหน่วยงาน
ภายในสังกัดสำนักการศึกษา เทศบาล
นครนนทบุรี ทราบเกี่ยวกับหลกัเกณฑ์ 
การประเมินการคัดเลือกครูดีเด่น/
บุคลากรทางการศึกษาดีเด่น 
 
    การจ ัดทำบ ันท ึกแจ ้งเว ียน
สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัด
สำนักการศึกษา ดำเนินการตาม
ขั้นตอนดังนี้ 
    1. จัดทำบันทึกแจ้งเวียน 
    2. เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก) 
    3. จัดส่งบันทึกแจ้งเวียนที่ ผอ.
สำนักลงนามแล้วส่งไปยังสถานศึกษา
และหน ่วยงาน ในส ังก ัดสำนัก
การศึกษา 
 
 
 

จัดทำบันทึก 
แจ้งเวียน 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

 
 

จัดส่งบันทึก 
แจ้งเวียน 

 
 
 
 
 
 
 
 

- บันทึกแจ้งเวียนสถานศึกษา
และหน่วยงานในส ังกัด
สำนักการศึกษา 
- หลักเกณฑ์การคัดเลือก
พนักงานครูเทศบาลดีเด่น 
และบุคลากรทางการศึกษา
ดีเด่น 
- ใบสมัคร 

เร่ิมต้น 
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  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    ศึกษานิเทศก์/หัวหน้าหน่วยศึกษานิเทศน ์กระบวนงาน :   การคัดเลือกครูดีเด่นฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การคัดเลือกครูดีเด่น/บุคลากรทางการศึกษาดีเด่น” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2. - ศึกษานิเทศก ์  

 
 

สรุปรายชื่อผู้รับการประเมิน 
 

 

2. รวบรวมรายชื่อผู้ประสงค์เขา้รับ
การประเมิน โดยแยกเป็นประเภท 
ดังนี้ 
    - พนักงานครูเทศบาล 
    - บุคลากรทางการศึกษาเทศบาล 
 

- ตารางสรุปรายชื ่อ(แยก
เป็นประเภท) 

3. - ศึกษานิเทศก ์  
 
 
 

จัดทำบันทึกขออนุมัติ และ 
คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 
 
 

3.1 จัดทำบันทึกขออนุมตัิดำเนินการ
ประเมินฯ 
3.2 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินการคัดเล ือกครูด ีเด ่น/
บุคลากรทางการศึกษาดีเด่น 
 

- ร ่ า งบ ันท ึกขออน ุม ัติ
ดำเนินการประเมิน 
- ร ่างคำส ั ่ งแต ่งต ั ้ งคณะ 
กรรมการดำเนินการประเมิน 
- รายชื ่อคณะกรรมการ
ดำเนินการประเมิน 
- ตารางสรุปรายชื่อผู้ประสงค์
เข้ารับการประเมิน(แยก
เป็นประเภท) 
 

4. - ศึกษานิเทศก์ 
- ผู้บังคับบญัชา
ตามลำดับชั้น 

 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
 
 

4. เสนอบันทึกรายงานผลการจัด
โครงการและเล่มรายงานผลการ
ดำเนินโครงการ ต่อผู ้บ ังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ .สำน ัก/รองปล ัด เทศบาล/            
รองนายกเทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
 

- ร ่ า งบ ันท ึกขออน ุม ัติ
ดำเนินการประเมินฯ 
- ร ่างคำส ั ่ งแต ่งต ั ้ งคณะ 
กรรมการดำเนินการประเมิน 
- ตารางสรุปรายชื ่อ(แยก
เป็นประเภท) 
- รายละเอียดหลักเกณฑ์
การประเมิน(น้ำหนักคะแนน
การประเมินในแต่ละด้าน) 
 

5. -  คณะกรรมการ       
การประเมิน 
 

 
 
 
 
 
 

ประเมินผลงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ดำเนินการประเมินผลงาน โดยมี
ขั้นตอนดังนี้ 
    1. แจ้งรายละเอียดการประเมิน 
และแจกแบบการประเมินให้ผู้ร่วมงาน
(ผู้ร่วมงานของผู้ประสงค์เข้ารับการ
ประเมิน) ทำการประเมินคะแนนใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 
    2. ผู้ประสงค์เข้ารับการประเมิน 
นำเสนอผลงานต่อคณะกรรมการ 
    3. คณะกรรมการประเมินผล
งานและให้คะแนนในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
    4. สรุปผลการประเมิน 
 
 

ผู้ร่วมงานประเมิน 
 
 
 

นำเสนอผลงาน 
ต่อคณะกรรมการ 

 
 
 

- รายละเอียดหลักเกณฑ์
การประเมิน(น้ำหนักคะแนน
การประเมินในแต่ละด้าน) 
- แบบการประเมิน (ผู้ร่วมงาน
ของผู้ประสงค์เข้ารับการ
ประเมิน) 
- แบบบันท ึกข ้อมูลเชิง
ประจักษ์ 
- เอกสารหล ักฐานของ              
ผูป้ระสงค์เข้ารับการประเมิน 
- ตารางสรุปผลการประเมิน 
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  หน้า 4 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    ศึกษานิเทศก์/หัวหน้าหน่วยศึกษานิเทศน ์กระบวนงาน :   การคัดเลือกครูดีเด่นฯ 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การคัดเลือกครูดีเด่น/บุคลากรทางการศึกษาดีเด่น” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

 
ประเมินผลงาน 

 
 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการประเมิน 
 
 
 
 

สรุปผลการประเมิน 
 

6. -  คณะกรรมการ       
การประเมิน 
-  ผ ู ้บ ั งค ับบ ัญชา
ตามลำดับชั้น 

 
 
 
 

พิจารณาคัดเลือก 
 

6.1 คณะกรรมการประชุมพิจารณา
คัดเลือกพนักงานครูเทศบาลดีเด่น 
และบุคลากรทางการศึกษาดีเด่น 
6.2 จัดทำประกาศผลการคัดเลือก
พนักงานครูเทศบาลดีเด ่น และ
บุคลากรทางการศึกษาดีเด่น เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/
ผอ.ส่วน/ผอ.สำนัก/ปลัดเทศบาล/    
รองนายก เทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
 

- ร่างบันทึกเสนอผลการ
คัดเลือก 
- ประกาศผลการคัดเลือก
พนักงานครูเทศบาลดีเด่น 
และบุคลากรทางการศึกษา
ดีเด่น 

7. - ศึกษานิเทศก์ 
 

 
 
 

ประกาศผลการคัดเลือก 
 
 
 

7.1 ประกาศผลกา รค ั ด เ ล ื อ ก
พนักงานครูเทศบาลดีเด ่น และ
บุคลากรทางการศึกษาดีเด่น 
7.2 มอบรางวัลพนักงานครูเทศบาล
ดีเด่น และบุคลากรทางการศึกษา
ดีเด่น ในงานวันคร ู

- ประกาศผลการคัดเลือก
พนักงานครูเทศบาลดีเด่น 
และบุคลากรทางการศึกษา
ดีเด่น 

  
 
 
 

   

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. การปรับปรุงเกณฑ์การคัดเลือกอาจมีการเปลี่ยนแปลงในรายละเอียด 
 2. ต้องนำหลักเกณฑ์ในการคัดเลือกปรึกษากับผู้บริหารด้านการศึกษาก่อนการจัดกิจกรรม เนื่องจากการจัด
กิจกรรม อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสมของสภาวการณ์ปัจจุบัน 
 3. ต้องแจ้งเกณฑ์ให้พนักงานครูเทศบาล และบุคลากรทางการศึกษา ทราบล่วงหน้าก่อนการประเมินทุกครั้ง 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 งานพัฒนาการนิเทศการศึกษา หน่วยศึกษานิเทศก ์สำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี โทร. 02-589-0500 
ต่อ 2216 
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 

สิ้นสุด 
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นางสาววรรณภรณ์   แก้วบ้านตรุด นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
นางสาวชญานันทน์  จิตราช  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
นายชัยสิทธิ์    ยังชีพยืนอยู่ด ี นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
นางสาวชยาธร    เทพทอง  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
นางสาวพัทยา    ชารีแก้ว   นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
นางสาวชมพูนุช   พวงรัตน์  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
นางสาวลลิตา    นาคขุนทด ครูสอนเด็กด้อยโอกาส 
นางสาวจารุวรรณ   บุญสวัสดิ์ ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล 
นางสาวสุพัตรา    อายุยง  ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล 
นายกิตติศักดิ์    แสงพรหม ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
นางสาวอำภาพร   มูฮำหมัด ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
นางปาริชาติ    เทียนเงิน ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
นางสาวรุ่งอรุณ    เลิศวิเศษกุล ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
นายวรรณลักษณ์   สุริยะ  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
นางวิจิตรา    ไผ่สุรัตน์  หัวหน้าฝ่ายวิชาการ  เลขานุการคณะทำงาน 
นายวิสูตร    ตุลยสุข  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ผู้ช่วยเลขานุการคณะทำงาน 
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