
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ  

กองการศึกษา เทศบาลเมืองล าพูน 

 



 

 

 ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานของงานธุรการ ฝ่ายแผนงานและโครงการ กองการศึกษา เอกสารฉบับนี้ 
จัดท าขึ้นเพ่ือบุคลากรที่ปฏิบัติงานได้ทราบถึงขั้นตอนการท างาน แนวทางในการปฏิบัติงานตั้งแต่การเริ่มต้น
จนสิ้นสุด กระบวนการท างานที่เป็นไปตาม โครงสร้างของฝ่ายแผนงานและโครงการ  เพ่ือให้การบริการที่
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพของงานธุรการ ฝ่ายแผนงานและโครงการ  

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรในการ
ติดต่อประสานงาน ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานสูงสุด อีกทั้ง  ยังสามารถบูรณาการ
ความรู้ที่ได้รับกับการปฏิบัติงานจริง เพ่ือลดข้อผิดพลาดใน  กระบวนการด าเนินการที่จะเกิดขึ้นในการ
ปฏิบัติงานต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางชุติกาญจน์ วิริยา  
    เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  

        ผู้จัดท า 
 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ              หน้ำ 

1. โครงสร้างงานธุรการ        1-2 
2. ขั้นตอนลงทะเบียนหนังสือรับ       3-4  
3. ขั้นตอนลงทะเบียนหนังสือส่ง       5-6 
4. ขั้นตอนการจัดท าฎีกาเงินเดือนพนักงานจ้างเหมาบริการของโรงเรียนในสังกัด             7-8 
5. ขั้นตอนการจัดท าฎีกาขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ      9-10 
6. ขั้นตอนจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา       11-13 
7. ขั้นตอนตรวจสอบเอกสารงานพัสดุของสถานศึกษา     14-15 
8. ขั้นตอนจัดท าแผนพัสดุ        16 
9. ขั้นตอนท าแผนด าเนินงาน        16 
10. ขั้นตอนรวบรวมแผนพัฒนาเทศบาล      16 
11. ขั้นตอนในการรวบรวมเอกสารต่าง ๆ เช่น LPA/ITA     16 
12. ขั้นตอนโครงการต่างๆ         17-19 
13. ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน      20 
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 โครงสร้ำงเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือกำรปฏิบัตงิำน 
งำนธุรกำร ฝ่ำยแผนงำนและโครงกำร 
กองกำรศึกษำ เทศบำลเมืองล ำพูน 

 

งานธุรการ ฝ่ายแผนงานและโครงการ 

-ว่าง- 

หัวหน้าฝ่ายแผนงานและโครงการ 

นางชุติกาญจน์ วิริยา 
เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน (หัวหน้างานธุรการ) 

นางสาวแรมจันทร์ ปัญญาศรี 
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

นายสกล  ชื่นชม 
พนักงานจ้างเหมา 

นางสาวสุภกร อุ่นนันกาศ 
พนักงานจ้างเหมา 
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❖ ลักษณะงำนที่ต้องรับผิดชอบ  ประกอบด้วย 
1. ควบคุมดูแลและการปฏิบัติงานด้านธุรการ งานสารบรรณ  ของกองการศึกษาและ

ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านธุรการ 
2. งานโต้ตอบหนังสือราชการ บันทึกรายงานการประชุม ย่อเรื่องการรายงาน เอกสาร

ข้อมูลต่าง ๆ 
3. งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา ของกองการศึกษา รวบรวมแผนพัฒนาการศึกษา

ของกองการศึกษา และโรงเรียนสังกัดเทศบาลเมืองล าพูน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลเมืองล าพูน 

4. งานขออนุมัติ จัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง เบิกจ่ายฎีกา ซ่อมแซม เก็บรักษา ใบส าคัญ  
หลักฐาน  เอกสารเกี่ยวกับการพัสดุของกองการศึกษา 

5. งานลงทะเบียนคุมพัสดุของกองการศึกษา 
6. งานรวบรวมข้อมูลข้อมูลแผนต่าง ๆ ของกองการศึกษา 
7. จัดท าประกาศ  ค าสั่ง  และเอกสารทางราชการของกองการศึกษา 
8. ประสานงานเกี่ยวกับการประชุม จัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการประชุม และบันทึก

รายงานการประชุม 
9. ท าหน้าที่ประสานงาน วางแผน ควบคุม ตรวจสอบ  ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข 

ติดตามปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานธุรการกองการศึกษา 
10. งานตรวจสอบเอกสารขออนุมัติพัสดุของสถานศึกษา และศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก         
11. งานพัสดุของกองการศึกษา 
12. งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
13.  งานอ่ืนใดที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

- ควบคุม ก ากับ ดูแล และตรวจสอบหนังสือราชการก่อนเสนอนายกเทศมนตรี  
- จัดตารางนัดการประชุมต่าง ๆ ของนายกเทศมนตรี 
- จัดเตรียมการประชุมด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ของนายกเทศมนตรี 
- ลงทะเบียนหนังสือส่งหน่วยงานภายนอก ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
- งานติดต่อประสานงาน หน่วยงานภายในและภายนอก 

ฯลฯ 
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ขั้นตอนการรับเอกสาร/หนังสือราชการ 

1. ลงทะเบียนหนังสือรับ 

หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากหน่วยงานภายในหรือหน่วยงานภายนอก ให้เจ้าหน้าที่

ธุรการของหน่วยงาน ปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ในส่วนนี้ 

1. จัดล าดับความส าคัญและเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลังและตรวจสอบเอกสาร 

หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือด าเนินการให้

ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน และจ าด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

2. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

2.1 รับ ให้ลงเลขท่ีรับตามที่รับในทะเบียนหนังสือรับ 

2.2 วันที ่ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 

2.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

2.4 ชื่อผู้รับ ให้ใส่ชื่อผู้ที่รับหนังสือ 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดังนี้ 

3.1 ทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน

เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 

3.2 ที่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 

3.3 ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 

3.4 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือบุคคลในกรณ๊ท่ีไม่มีต าแหน่ง 

3.5 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 

3.6 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

3.7 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น (ถ้ามี) 

3.8 หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

       4.  น าเอกสาร/หนังสือเข้าแฟ้มเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือตรวจสอบและรับทราบ 

       5. ด าเนินการคัดแยกเอกสาร/หนังสือส่งให้บุคลากรที่เก่ียวข้องเพ่ือด าเนินการกับงานท่ีได้รับ

มอบหมาย 
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ขั้นตอนการรับหนังสือกองการศึกษา เทศบาลเมืองล าพูน (ภายใน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประทับตรารับหนังสือ         

ท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือ 

จัดล าดับความส าคัญและเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือ

ด าเนินการก่อนหลังและตรวจสอบเอกสาร 

ลงทะเบียนรับหนังสือใน

ทะเบียนหนังสือรับ 

น าเอกสาร/หนังสือเสนอหัวหน้า

หน่วยงานเพ่ือตรวจสอบและรับทราบ 

 

สิ้นสุด (ระยะเวลา 1 วัน) 

เร่ิมต้น 

ด าเนินการคัดแยกเอกสาร/หนังสือ

ส่งให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องเพื่อ

ด าเนินการกับงานท่ีได้รับ

มอบหมาย 
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ขั้นตอนการส่งเอกสาร/หนังสือราชการ  

➢ การลงทะเบียนส่งหนังสือ 

การส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอกหรือนอกมหาวิทยาลัย ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ใน

ส่วนนี ้

1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วนและส่งเรื่องให้

เจ้าหน้าทีข่องหน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก 

2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้วให้ปฏิบัติดังนี้ 

2.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

2.1.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ลงทะเบียน 

2.1.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี

ปฏิทิน 

2.1.3 ที ่ให้ลงเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว 

ช่องนี้ให้เว้นไว้ 

2.1.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือออก 

2.1.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มี

ต าแหน่ง 

2.1.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่

มีต าแหน่ง 

2.1.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

2.1.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้น ฃ 

2.1.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด 

2.2 ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลข

ทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 2.1.2 และข้อ 2.1.4  
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ขั้นตอนการลงทะเบียนหนังสือส่งกองการศึกษา เทศบาลเมืองล าพูน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความ

เรียบร้อยของหนังสือ  

ลงทะเบียนส่งหนังสือใน
ทะเบียนหนังสือส่ง 

ลงเลข  ที่ และวัน เดือน ปี ใน
หนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ 

และส าเนาคู่ฉบับ 

น าส่งหน่วยงาน 

(ระยะเวลา 10 นาที) 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. ขั้นตอนกำรจัดท ำฎีกำเงินเดือนพนักงำนจ้ำงเหมำบริกำรของโรงเรียนในสังกัด 
1.1 จัดท าใบตรวจรับงานจ้างเหมาส่งให้โรงเรียนในสังกัด 
1.2 จัดท างบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา ประกอบด้วย 
1.3 จัดท าหน้าฎีกาเบิกเงินเดือนจ้างเหมา 
1.4 โรงเรียนน าส่งเอกสารรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน เกษียนหนังสือ และเสนอตาม    

สายงาน 
1.5 แนบเอกสาร ประกอบด้วย 

- หน้าฎีกาเบิกเงินเดือนจ้างเหมา 
-ใบงบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
-ใบส าคัญรับเงิน  
-ใบตรวจรับงานจ้างเหมา 
-ใบส่งมอบงานจ้างเหมาบริการ 
-เอกสารรายงานผลกาปฏิบัติงานประจ าเดือน 
-บันทึกตกลงจ้าง (ในระบบ E-LAAS) 

1.6 เสนอฎีกาเบิกเงินเดือนจ้างเหมาให้ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
1.7 ลงรายละเอียดในสมุดคุมฎีกาจ านวนเงินที่เบิก 
1.8 น าส่งฎีกาเบิกเงินเดือนจ้างเหมาให้กองคลัง 
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 ขั้นตอนกำรจัดท ำฎีกำเงินเดือนพนักงำนจ้ำงเหมำบริกำรของโรงเรียนในสังกัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมำยเหตุ  ระยะเวลำด ำเนินกำร  1-2 วัน 

 

 

 

1.จัดท าใบตรวจรับงานจ้างเหมา
ส่งให้โรงเรียนในสังกัด 

2.จัดท างบรายละเอียดใบส าคัญ
ประกอบฎีกา 

3. จัดท าหน้าฎีกาเบิกเงินเดือน 

4.เกษียนหนังสือที่โรงเรียน 
น าส่งเอกสารรายงานผลการ
ปฏิบัติงานประจ าเดือนเสนอ

ตามสายงาน 

7.ลงรายละเอียดในสมุดคุมฎีกา 

จ านวนเงินที่เบิก 

8.น าส่งฎีกาเบิกเงินเดือนให้กอง
คลัง 

 

5.แนบเอกสาร ประกอบด้วย 
- หน้าฎีกาเบิกเงินเดือน 

-ใบงบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
-ใบส าคัญรับเงิน 

-ใบตรวจรับงานจ้างเหมา 
-ใบส่งมอบงานจ้างเหมาบริการ 

-เอกสารรายงานผลกาปฏิบัติงาน
ประจ าเดือน 

-บันทึกตกลงจ้าง (ในระบบ E-LAAS) 

6.เสนอฎีกาเบิกเงินเดือนจ้าง
เหมาผู้อ านวยการกองการศึกษา  
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2. ขั้นตอนกำรจัดท ำฎีกำขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ 

2.1 จัดท าขออนุมัติจัดซื้อวัสดุตามเทศบัญญัติส่งให้ห้องคลัง ประกอบด้วย 
-บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ 
-รายละเอียดรายการขออนุมัติที่จะจัดซื้อ 
-ขอบเขตงานที่จะขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ 

2.2 เสนอขออนุมัติจัดซื้อวัสดุตามสายและ และน าส่งห้องคลัง เพ่ือให้ห้องคลังลงรายละเอียดใน
ระบบ และน าฎีกาขออนุมัติจัดซื้อวัสดุมาด าเนินการต่อไป 

2.3 กองคลังส่งคือเอกสารขออนุมัติส่งคืนกองการศึกษา เพื่อแนบเอกสารเพ่ิมเติม 
2.4 แนบเอกสาร ประกอบด้วย 

- หน้าฎีกาขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ 
-ใบงบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
-แบบ 4 
-ใบเบิกพัสดุ 
-ใบส่งมอบงาน 
-ใบเสนอราคา 
-ฎีกาขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ (ในระบบ E-LAAS) ที่กองคลังส่งคืนแก่กองการศึกษา 

2.5 เสนอฎีกาขออนุมัติจัดซื้อวัสดุผู้อ านวยการกองการศึกษา 
2.6 ลงรายละเอียดในสมุดคุมฎีกาจ านวนเงินที่ขออนุมัติ 
2.7 น าส่งฎีกาขออนุมัติจัดซื้อวัสดุส่งให้กองคลัง 
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 ขั้นตอนกำรจัดท ำฎีกำขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมำยเหตุ  ระยะเวลำด ำเนินกำร  1-2 วัน 

 

 

 

1.จัดท าขออนุมัติจัดซื้อวัสดุตามเทศ
บัญญัติส่งให้ห้องคลัง ประกอบด้วย 

-บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ 

-รายละเอียดรายการขออนุมัติที่จะ
จัดซื้อ 

-ขอบเขตงานที่จะขออนุมัติจัดซื้อ
วัสดุ 

 

2.เสนอขออนุมัติจัดซื้อวัสดุตามสาย
และ และน าส่งห้องคลัง เพ่ือให้ห้องคลัง

ลงรายละเอียดในระบบ และน าฎีกา   
ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุมาด าเนินการต่อไป 

6.ลงรายละเอียดในสมุดคุมฎีกา 

จ านวนเงินที่ขออนุมัติ 

7.น าส่งฎีกาขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ
ให้กองคลัง 

 

4.แนบเอกสาร ประกอบด้วย 
- หน้าฎีกาขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ 

-ใบงบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
-แบบ 4 

-ใบเบิกพัสดุ 
-ใบส่งมอบงาน 
-ใบเสนอราคา 

-ฎีกาขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ (ในระบบ E-
LAAS) 

5.เสนอฎีกาขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ
ผู้อ านวยการกองการศึกษา  

3. กองคลังส่งคือเอกสาร        
ขออนุมัติส่งคืนกองการศึกษา 

เพ่ือแนบเอกสารเพิ่มเติม 
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3. กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำ 
 
 
3.1 ขั้นตอนกำรวิเครำะห์ปัญหำ/อุปสรรค์ 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. วิเคราะห์ปัญหา/อุปสรรคความ
ความต้อง 

 

2. วิเคราะห์คุณภาพครั้งที่ 1 

 

3. วิเคราะห์คุณภาพครั้งที่ 2 

 

4. วิเคราะห์คุณภาพครั้งที่ 3 

 

5. วิเคราะห์คุณภาพครั้งที่ 4 

 

น ามาเขียนโครงการ/กิจกรรมเพ่ือ
แก้ไขปัญหา ความต้องการ 

นโยบาย เป็นพัฒนาการศึกษา 

กลยุทธ์ ตัวช้ีวัด 

ยุทธศาสตร ์ เป้าประสงค ์

พันธกิจ  

วิสัยทัศน์ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนกำรขั้นตอนในกำรจัดท ำ
แผนพัฒนำกำรศึกษำ 

สถำนศึกษำ/ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 

ร่ำงแผนพัฒนำกำรศึกษำ (2566-2570) ของ
สถำนศึกษำ 

(โครงกำร/กิจกรรมที่ใช้เงินและไม่ใช้เงิน) 

1.ขอควำมเห็นชอบจำกคกก.สถำนศึกษำ 

2.หน.สถำนศึกษำอนุมัติและประกำศใช้ 

ร่ำงแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ 

(โครงกำร/กิจกรรมที่ใช้เงินรำยได้สถำนศึกษำเท่ำนั้น) 

ระหว่ำงวันที่ 1 ตุลำคม -30 กันยำยน ของปีถัดไป 

ร่ำงแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีกำรศึกษำ 

(โครงกำร/กิจกรรมที่ใช้เงินและไม่ใช้เงิน) 

ระหว่ำงวันที่ 16 พฤษภำคม-15 พฤษภำคม ของปีถัดไป 

1.ขอควำมเห็นชอบจำกคกก.สถำนศึกษำ 

2.หน.สถำนศึกษำอนุมัติและประกำศใช้ 

แผนยุทธศำสตร์ของ อปท.(อนุมัติ
ประกำศใช้) 

กองกำรศึกษำ/ส ำนักกำรศึกษำ 

ร่ำงแผนพัฒนำกำรศึกษำ (2566-2570) 
เฉพำะส่วนเนื้องำนของกองกำรศึกษำ 

(เดือนธันวำคม) 

บูรณำกำรแผนฯ ของสถำนศึกษำ และร่ำงแผนฯ 
ในส่วนของเน้ืองำนกองกำรศึกษำเป็นร่ำง

แผนพัฒนำกำรศึกษำ ของ อปท. 

(เดือนมกรำคม) 

 
คณะกรรมกำรกำรศึกษำ อปท. พิจำรณำ

ให้ควำมเห็นชอบ /นำยกอนุมัติ และ
ประกำศใช้ (เดือนมกรำคม) 

กองยุทธศำสตร์ (อปท.)บูรณำกำรจัดท ำ
แผนฯ (กุมภำพันธ์)  

กองกำรศึกษำ/ส ำนักกำรศึกษำ 
ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติของ อปท. 

(สภำให้ควำมเห็นชอบ) 
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ปฏิทินจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำ 
 

1. กองการศึกษา จัดท า ทบทวน หรือเปลี่ยนแปลงแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาในส่วนเนื้องาน
ของกองการศึกษาให้สอดคล้องกับความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
(ภายในเดือน ก.พ. -มี.ค.2567) 

2. กองการศึกษา แปลงแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาในส่วนเนื้องานของกองการศึกษาไปสู่การ
ปฏิบัติ (ภายในเดือน ก.พ. -มี.ค.2567) 

3. สถานศึกษา จัดท า ทบทวน หรือเปลี่ยนแปลงแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาในส่วนเนื้องาน
ของกองการศึกษาให้สอดคล้องกับความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
(ภายในเดือน ก.พ. -มี.ค.2567) 

4. สถานศึกษาจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา และหัวหน้าสถานศึกษาประกาศใช้ (ภายในเดือน ก.พ. -มี.ค.
2567) 

5. สถานศึกษาแปลงยุทธศาสตร์พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติโดยการจัดท า
แผนพัฒนาการศึกษา (ภายในเดือน มี.ค.2567) 

6. สถานศึกษาส่งแผนยุทธศาสตร์พัฒนาการศึกษาและแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาที่ได้รับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา และประกาศใช้ให้กองการศึกษา (ภายในเดือน มี.ค.-
เม.ย. 2567) 

7. กองการศึกษา บูรณาการแผนยุทธศาสตร์พัฒนาการศึกษาในส่วนเนื้องานของกองการศึกษา และ
ของสถานศึกษาเป็นแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(ภายใน
เดือน มี.ค.-เม.ย. 2567) 
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4. ขั้นตอนกำรตรวจเอกสำรงำนพัสดุของสถำนศึกษำในสังกัด 

1. ลงทะเบียนรับเอกสารขออนุมัติซื้อ/จ้างจากสถานศึกษา 
2. ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง แนบเอกสาร ดังนี้ 

2.1  โครงการ/แผนพัฒนาการศึกษา/แผนงบประมาณ 
2.2 รายละเอียดคุณลักษณะของวัสดุครุภัณฑ์ (TOR) (อิงจากข้อมูลของพัสดุที่กรมบัญชีกลาง/ราคา
มาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางก าหนด โดยไม่ต้องระบุยี่ห้อ) 

3. หากถูกต้องเสนอผู้อ านวยการกอง และผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
4. ไม่ถูกต้องคืนสถานศึกษาแก้ไข 
5.สถานศึกษาเสนอรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง แนบเอกสาร ดังนี้ 

5.1 ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
5.2 ใบเสนอราคา  
5.3 ประกาศผู้ชนะผู้เสนอราคา 

6. หากถูกต้องเสนอผู้อ านวยการกอง และผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
7. ไม่ถูกต้องคืนสถานศึกษาแก้ไข 
8. เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นตอน 
9. ส่งคืนสถานศึกษาด าเนินการในขั้นตอนถัดไป 
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ขั้นตอนการตรวจเอกสารงานพัสดุของสถานศึกษาในสังกัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

1. ลงทะเบียนรับเอกสารขออนุมัติซื้อ/จ้างจากสถานศึกษา 

 

ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร 

2. ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง แนบเอกสาร ดังนี้ 
2.1  โครงการ/แผนพัฒนาการศึกษา/แผนงบประมาณ 
2.2 รายละเอียดคุณลักษณะของวัสดุครุภัณฑ์ (TOR) 
(อิงจากข้อมูลของพัสดุที่กรมบัญชีกลาง/ราคามาตรฐานที่
ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางก าหนด โดยไม่ต้อง
ระบุยี่ห้อ (ระยะเวลำ 1-2 วัน) 

Zit( 

5.สถานศึกษาเสนอรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง แนบเอกสาร 
ดังนี้ 

5.1 ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
5.2 ใบเสนอราคา  
5.3 ประกาศผู้ชนะผู้เสนอราคา (ระยะเวลำ 1-2 

วัน) 
 

 

หากถูกต้องเสนอผู้อ านวยการกอง 

และผู้บังคับบัญชา 

ไม่ถูกต้องคืนสถานศึกษาแก้ไข 

 

หากถูกต้องเสนอผู้อ านวยการกอง 

และผู้บังคับบัญชา 

ไม่ถูกต้องคืนสถานศึกษาแก้ไข 

 

ส่งคืนสถานศึกษา ด าเนินการ

ขั้นตอนต่อไป (ระยะเวลารวมไม่

เกิน 4 วัน) 

 

ZZ 
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5. ขั้นตอนกำรรวบรวมแผนพัสดุ  

1. ประสานทุกงานวางแผนการจัดซื้อตามห้วงเวลา 
2. รวบรวมแผนการจัดซื้อจัดจ้าง เสนอผู้อ านวยการตรวจสอบ  
3. น าส่งกองคลัง 
4. เสร็จสิ้น 

6.ขั้นตอนกำรรวบรวมแผนด ำเนินงำน 

1. ประสานทุกงานรายงานแผนการด าเนินงานรายไตรมาส  
2. รวบรวมแผนด าเนินงาน เสนอผู้อ านวยการตรวจสอบ  
3. น าส่งกองยุทธศาสตร์ภายในก าหนด 

4. เสร็จสิ้น 

7.ขั้นตอนกำรรวบรวมแผนพัฒนำท้องถิ่น  

1. กองการศึกษา โรงเรียนในสังกัดบูรณาแผนร่วมกัน (เดือนเม.ย ) 

2. ทุกงานตรวจสอบแผนในส่วนเนื้องานของตนเอง 

3. รวบรวมส่งกองยุทธศาสตร์ภายในก าหนด 

8.ขั้นตอนกำรรวบรวมเอกสำร LPA/ITA 

1. ด าเนินการตรวจเช็ครายละเอียดตามหัวข้อที่เกี่ยวข้องกับเนื้อ 

2. ประสานแจ้งงานที่เก่ียวข้องด าเนินการรวบรวมเอกสารตามหัวข้อ 

3. รวบรวมส่งกองที่มีหน้าที่ในการรวบรวมแต่ละด้าน ภายในก าหนด 

4. เสร็จสิ้น 

หมายเหตุ ระยะเวลาตามหน่วยงานผู้รับผิดชอบก าหนด 
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• ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน   
 

1. วางแผนการเนินโครงการ  (เดือนพฤศจิกายน-ธันวาคม)  
2. ขออนุมัติโครงการ (เดือนพฤศจิกายน)  
3. ด าเนินการตามโครงการ ประกอบด้วย  (ระยะเวลา พฤศจิกายน -มกราคม) 

3.1 จัดประกวดคัดเลือกผู้บริหารสถานศึกษาดีเด่น และคัดเลือกครูดีเด่นแต่ละกลุ่มสาระการ  
เรียนรู้  
3.1.1 แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกฯ  
3.1.2 ประชุมคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์การคัดเลือก 
3.1.3 ประกาศ หลักเกณฑ์การคัดเลือก 
3.1.4 น าส่งประกาศให้สถานศึกษาเพ่ือประชาสัมพันธ์การคัดเลือก 
3.1.5 ด าเนินการคัดเลือก 
3.1.6 ประกาศผลการคัดเลือก 
3.1.7 รับมอบประกาศในงานวันครู 

3.2 พิธีท าบุญตักบาตร พิธีทางศาสนา พิธีร าลึกถึงบูรพาจารย์ 
3.2.1 ประสานนิมนต์พระสงฆ์  
3.2.2 ประสานจัดเตรียมสถานที่ 
3.2.3 ขออนุมัติวัสดุ 
3.2.4 ด าเนินการตามโครงการ 
3.2.5 ส่งใช้เงินยืม 

3.3 สรุปผล ประเมินผล 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

1.โครงการวันครู 
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• ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน   

1) จัดท าโครงการเพ่ือขออนุมัติ 
-  จัดประชุมผู้เกี่ยวข้องเพ่ือวางแผนการจัดกิจกรรม 
-  วางแผนงบประมาณการจัดกิจกรรม 
-  จัดท าโครงการเพื่อเสนอขออนุมัติ 

 2) แต่งตั้งคณะกรรมการ  
- จัดท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการ 

3) ด าเนินการและประชุมชี้แจงการปฏิบัติงาน 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุม  

 - จัดท าหนังสือเชิญร่วมกิจกรรม 
 - จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์กิจกรรม 
 - จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 
 4) ด าเนินการตามโครงการ 
 5) เบิกจ่ายงบประมาณ 

- จัดท าบันทึกขอซื้อขอจ้างตามรายละเอียดงบประมาณโครงการ 
 - จัดส่งเอกสารให้พัสดุ  
 - จัดกิจกรรมตามโครงการ 
 - รายงานขอซื้อขอจ้าง/ขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ/จัดท าฎีกาเบิกงบประมาณ 
6) สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

-  ประเมินผลการด าเนินการ 
 -  สรุปผลการด าเนินการ 
 -  รายงานผลต่อผู้บริหาร 
 

หมายเหตุ ระยะเวลาเดือนกุมภาพันธ์  
 
 

 

 

 

 

2.โครงการประชุม สัมมนาคณะกรรมการการศึกษาของ อปท.และคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน/คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
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• ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน   
 

1) จัดท าโครงการเพ่ือขออนุมัติ 
-  จัดประชุมผู้เกี่ยวข้องเพ่ือวางแผนการจัดกิจกรรม 
-  วางแผนงบประมาณการจัดกิจกรรม 
-  จัดท าโครงการเพื่อเสนอขออนุมัติ 

  2) แต่งตั้งคณะกรรมการ  
- จัดท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการ 

3) ด าเนินการและประชุมชี้แจงการปฏิบัติงาน 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุม  

 - จัดท าหนังสือเชิญร่วมกิจกรรม 
 - จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์กิจกรรม 
 - จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 

  4) ด าเนินการตามโครงการ 
  5) เบิกจ่ายงบประมาณ 

- จัดท าบันทึกขอซื้อขอจ้างตามรายละเอียดงบประมาณโครงการ 
 - จัดส่งเอกสารให้พัสดุ  
 - จัดกิจกรรมตามโครงการ 
 - รายงานขอซื้อขอจ้าง/ขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ/จัดท าฎีกาเบิกงบประมาณ 
6) สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

-  ประเมินผลการด าเนินการ 
 -  สรุปผลการด าเนินการ 
 -  รายงานผลต่อผู้บริหาร 

 
หมายเหตุ  เดือนตุลาคม -ธันวาคม 

 

 

 

 

 

3.โครงการประชุม พัฒนาบุคลากรทางการศึกษาและเจ้าหน้าท่ี 
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ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

๒๕๔๘ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท.0816.2/ว 368 ลงวันที่ 19 มกราคม 2564                  

เรื่อง แนวทางการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา  
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของ

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.

2555 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561 
7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษา อปท พ.ศ. 2562 


