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ค าน า 
 

คู่มือการปฎิบัติงานของกองการศึกษา เทศบาลต าบลหนองผึ้ง ฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน            
ซึ่งกองการศึกษา เทศบาลต าบลหนองผึ้ง ได้จัดท าขึ้น เพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบงานของ
กองการศึกษาใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงานของกองการศึกษา   
และคู ่ม ือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา เทศบาลต าบลหนองผึ ้ง ได้แสดงให้เห็นถึงแนวทางใน        
การปฏิบัติงาน ก าหนดวิธีการขั ้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานของ           
กองการศึกษา เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล คณะผู้จัดท าหวังเป็น
อย่างยิ่งว่า ข้าราชการและพนักงานจ้าง ผู้รับผิดชอบ กองการศึกษา เทศบาลต าบลหนองผึ้ง จะได้น าคู่มือ   
การปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน าใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุตามหน้าที่ของเทศบาล
ต าบลหนองผ้ึง  

 
กองการศกึษา เทศบาลต าบลหนองผ้ึง 
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คู่มือการปฏบิัติงานกองการศกึษา 
เทศบาลต าบลหนองผึ้ง อ าเภอสารภ ีจังหวัดเชียงใหม ่

 

ที่มาและความส าคัญ 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา เทศบาลต าบลหนองผึ้ง อ าเภอสารภี จังหวัด
เชียงใหม่ เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไป
ในทิศทางที่ดี ดังนั้น เพื่อเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษาให้เป็นไปด้วย
ความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ นโยบาย 
วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการก ากับ พฤติกรรม   
การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อกีทั้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ของการปฏิบัติงานของพนักงานในกองฯและการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ       
การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบการปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
การจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่
เจ้าหนา้ที่กองการศกึษา จงึออกคู่มอืการปฏิบัติงานของกองการศึกษาขึน้ 

 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 

2. ผูป้ฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
3. ผูป้ฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน ์ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5. เพื่อให้ผูบ้ริหารตดิตามงานได้ทุกขั้นตอน 

6. เป็นเครื่องมือในการก าหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ ปฏิบัติงาน 

ของพนักงานในองค์กร 
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละสว่นราชการ 
8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จรยิธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 
10. เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบ้ริการประชาชนในเขตพืน้ที่ได้อย่าง รวดเร็ว 
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. ผูป้ฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน 
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ขอบเขต 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไป     
ถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา     
ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คาสั่งตามหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของแต่ละฝา่ยและวธิีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแตข่ั้นตอนเริ่มตน้จนถึงสิน้สุดกระบวนงาน 

 

โครงสร้างและการปฏิบัติงาน 

กองการศกึษา เทศบาลต าบลหนองผึ้ง มีบุคลากรทั้งสิ้น 12 คน ได้แบ่งโครงสร้างและการปฏิบัติงาน
ออกเป็น 4 งาน ดังต่อไปนี ้

1. งานธุรการ 
2. งานการศึกษาปฐมวัย 

3. งานส่งเสริมประเพณีและวัฒนธรรม 

4. งานกีฬาและนันทนาการ 
 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลหนองผึ้ง ได้จัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขึ้นเพื่อส่งเสริมกระบวนการ
เรียนรู้และส่งเสริมพัฒนาการทั้ง 4 ด้าน ให้เด็กมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ตามวัย และแบ่งเบาภาระ
ผูป้กครองในการเลีย้งดู โดยมีจ านวน 2 แหง่ ดังนี้ 

1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลหนองผึ้ง (ศูนย์ 1) ตั้งอยู่ที่โรงเรียนวัดกองทราย หมู่ 6 อ าเภอ
สารภี จังหวัดเชียงใหม่ มีบุคลากรทั้งสิ้นจ านวน 4 คน ได้แก่ ครู จ านวน 2 คน ผู้ดูแลเด็ก จ านวน 1 คน และ
แม่บ้าน จ านวน 1 คน 

 2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลหนองผึ้ง (ศูนย์ 2) ตั้งอยู่ที่โรงเรียนวัดพระนอนหนองผึ้ง หมู่ 4 
อ าเภอสารภี จังหวัดเชียงใหม่ มีบุคลากรทั้งสิ้นจ านวน 5 คน ได้แก่ ครู จ านวน 3 คน แม่บ้าน จ านวน 1 คนและ
พนักจา้งรายวัน (ท าสะอาดอาคารยิมเนเซียมเอนกประสงค์เทศบาลต าบลหนองผึ้ง)  จ านวน 1 คน 
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โครงสร้างส่วนราชการของกองการศึกษา เทศบาลต าบลหนองผึ้ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เจ้าพนักงานธุรการ      1. ศพด.ทต.หนองผ้ึง ศูนย์ 1               - นักวิชาการศกึษา 
- ผู้ช่วยนักวิชาการศกึษา           - ครู 2 คน    

     - ผูดู้แลเด็ก 1 คน 

     - คนงานทั่วไป(แมบ่้าน) 1 คน 

     2. ศพด.ทต.หนองผึ้ง ศูนย์ 2 

     - ครู 3 คน 

     - คนงานทั่วไป(แมบ่้าน) 1 คน 

      

 

 

                     
                                     - ผูช่้วยนักวิชาการศกึษา 

  
 

 

 

 

 

 

 

ผูอ้ านวยการกองการศกึษา 
(นักบริหารงานการศกึษา ระดับกลาง 

 

งานการศกึษาปฐมวัย 

 

      งานธุรการ งานส่งเสรมิประเพณแีละวัฒนธรรม 

 

งานกีฬาและนันทนาการ 
 

หัวหนา้ฝา่ยบริหารงานการศกึษา 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติของกองการศึกษา 
 ศึกษาวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการศึกษา การจัดการ
ต่างๆ เกี่ยวกับการศึกษาหลายด้าน เช่น การด าเนินงานธุรการ  และงานงบประมาณ งานพัฒนาระบบและ
เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ การประสานและการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการบริหารและ
พัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ  บุคลากรและ
บริหารทั่วไป งานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม การจัดท าส ามะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การส่งเสริม 

และประสานงานการศึกษาในระบบ  นอกระบบ และตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา        
งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนและประสานงาน
การศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร  หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา งานประสานราชการกับ
เขตพื้นที่การศึกษา และหน่วยงานอื่น การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการสาธารณะ           
งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬา และนันทนาการ งานกิจการศาสนา งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ ์
และเครือข่ายทางการศึกษา ควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล  การจัดท าโครงการต่างๆ การวางแผน  
การปฏิบัติงานด้านต่างๆ ในการปฏิบัติงานของกองการศึกษา เป็นกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
พิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานในส่วนที่รับผิดชอบ การจัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า  
ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วม    
การประชุมในการก าหนดนโยบาย และแผนงานของหน่วยงาน รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่างๆ 
ปฏิบัติงานหนา้ที่อื่นที่เกี่ยวข้องในฐานะหัวหนา้หนว่ยงาน และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรอืที่ได้รับมอบหมาย 

1. งานธุรการ  
การจัดท าฎีกาเบิก – จ่าย ต่างๆ ภายในกองการศึกษา เช่น จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน และค่าจ้าง  

ค่าวัสดุส านักงาน  ค่าวัสดุงานบ้านงานครัว  ค่าวัสดุการศึกษา ฯลฯ  แผนการใช้จ่ายเงินของกองการศึกษาฯ 
รายงานผลการด าเนินงานค่าใช้จ่ายของกองการศึกษาฯ  สรุปงบประมาณคงเหลือสิ้นปีงบประมาณ           
ของกองการศึกษาฯ บันทึกขออนุมัตจิัดซื้อ – จัดจา้ง ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าเอกสารการจัดซื้อ – จัดจ้าง   
ของกองการศึกษา เทศบาลต าบลหนองผึ้ง ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร และ   
จดบันทึกรายงานการประชุม ตรวจสอบ ติดตาม แก้ไข เปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษาเอกสารสิทธิในทรัพย์สิน
และ เอกสารส าคัญของทางราชการ จัดท า และควบคุมแบบเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ จัดท าสรุปงบประมาณ
คงเหลือสิ้นปีงบประมาณของกองการศึกษาฯ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ เช่นร่างโต้ตอบ 
บันทึก ย่อเรื่อง รวบรวม ข้อมูลและสถิติ ปฏิบัติหน้าที่ลงทะเบียนรับ – ส่ง  หนังสือ เข้า – ออก และปฏิบัติ
หนา้ที่อื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
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2. งานการศึกษาปฐมวัย 

การก ากับดูแลการด าเนินงานด้านต่างๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จัดท าระเบียบ ข้อบังคับ หลักสูตร        
แผนพัฒนาฯ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก การดูแลบริหารจัดการ การจัดท าแผน การจัดประสบการณ์ การจัด
กิจกรรมการเรียนการสอนและแผนปฏิบัติงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก การจัดหาสื่อ วัสดุอุปกรณ์การเรียน
และจัดท าแบบทดสอบ เครื่องมอืวัดผล ประเมินผลความก้าวหน้าของนักเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้บริการ
และบ ารุงสถานศึกษาที่อยู่ในเขตรับผิดชอบและปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย รายละเอียด
ของงานและการปฏิบัติดังตอ่ไปนี้ 

2.1 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลหนองผึ้ง ศูนย์ 1 

      การจัดท าสื่อ และการจัดการเรียนการสอนต่างๆ การดูแลด าเนินกิจกรรมต่างๆ ภายในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลหนองผึ้ง  การควบคุมดูแลนักเรียนภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ให้อยู่ใน
กฎระเบียบ ข้อบังคับ การใช้ความคิดริเริ่มประยุกต์การจัดการเรียนการสอนภายในศูนย์เด็กเล็กฯ  เช่น       
การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ของนักเรียนการวัดผลประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน  การวิจัยเพื่อ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา การพัฒนาแหล่งเรียนรู้ของ
นักเรียน การแนะแนวการศึกษา การประสาน ความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอื่นๆ        
การส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น ที่จัดการศึกษา       
การตัดสินใจ แก้ปัญหาเหตุการณ์เฉพาะหน้าในกรณีมีเหตุเกิดขึ้นภายในศูนย์เด็กเล็กฯ และปฏิบัติงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง หรอืตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.2 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลหนองผึ้ง ศูนย์ 2 

      การจัดท าสื่อ และการจัดการเรียนการสอนต่างๆ การดูแลด าเนินกิจกรรมต่างๆ ภายในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลหนองผึ้ง   การควบคุมดูแลนักเรียนภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ให้อยู่ใน
กฎระเบียบ ข้อบังคับ การใช้ความคิดริเริ่มประยุกต์การจัดการเรียนการสอนภายในศูนย์เด็กเล็กฯ เช่น       
การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ของนักเรียนการวัดผลประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน การวิจัยเพื่อ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา การพัฒนาแหล่งเรียนรู้ของ
นักเรียน การแนะแนวการศึกษา การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอื่นๆ        
การส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น ที่จัดการศึกษา       
การตัดสินใจ แก้ปัญหาเหตุการณ์เฉพาะหน้าในกรณีมีเหตุเกิดขึ้นภายในศูนย์เด็กเล็กฯ และปฏิบัติงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง หรอืตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3. งานส่งเสรมิประเพณีและวัฒนธรรม 

การให้บริการและส่งเสริมการศึกษา  จัดประชุม อบรม สัมมนาและจัดโครงการเกี่ยวกับการ  แนะแนว 
ส่งเสริมส่วนงานด้านกีฬา  นันทนาการ การศึกษา ศาสนา ประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น        
จัดกิจกรรมการส่งเสริม  สืบสาน ประเพณี ศิลปวัฒนธรรม, กิจกรรมกีฬา และนันทนาการ  ติดต่อ
ประสานงานระหว่างหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง จัดท าโครงการและแผนการด าเนินงาน เกี่ยวกับการส่งเสริม
การศกึษา ศาสนา ศลิปวัฒนธรรมและภูมปิัญญาท้องถิ่น รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ในการเบิกจ่ายงบประมาณ
ในโครงการต่างๆ จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการศึกษา ศาสนา
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น ของกองการศึกษา ส่งหนังสือเรียนเชิญต่างๆ ให้แก่ผู้เกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรอืได้รับมอบหมาย 

4. งานกีฬาและนันทนาการ 
การให้บริการและสง่เสริมการศกึษา  จัดประชุม อบรม สัมมนา และจัดโครงการเกี่ยวกับการแนะแนว  

ส่งเสริมส่วนงานด้านกีฬา  นันทนาการ  จัดกิจกรรมการส่งเสริมกิจกรรมกีฬา และนันทนาการ ติดต่อ
ประสานงานระหว่างหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง จัดท าโครงการและแผนการด าเนินงาน เกี่ยวกับการกีฬาและ
นันทนาการ รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ในการเบิกจ่ายงบประมาณในโครงการต่างๆ  การให้บริการ และ
ส่งเสริมกีฬา และนันทนาการ การแนะแนวกิจกรรมงานด้านกีฬาและนันทนาการ จัดกิจกรรมการส่งเสริม
กิจกรรมกีฬา และนันทนาการ ติดตามประสานงานระหว่างหน่วยงานกับส่วนที่เกี่ยวข้อง จัดท าสรุปผล      
การด าเนินงาน และรายงานผลการจัดกิจกรรมส่งเสริมกีฬาและนันทนาการของกองการศึกษา ส่งหนังสือ
เรียนเชญิต่างๆ ให้แก่ผู้เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรอืที่ได้รับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานและวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 กองการศึกษา ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ใน              
กองการศึกษา เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของ
ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติงานเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานภายในกองการศึกษา   
ทั้งนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานนี้ก าหนดเป็นตัวประเมินความส าเร็จของงานต่อไป ดังนั้น      
กองการศึกษา ได้ก าหนด กฎหลักเกณฑ ์เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑. การก าหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ และงานอื่น ๆ  

การรับ – ส่งหนังสือ การบันทึกข้อมูล การประชาสัมพันธ์ การด าเนินงานจัดกิจกรรม/โครงการต่างๆ 
ของกองการศึกษา ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ อาทิเช่น เว็บไซต์ บอร์ดประชาสัมพันธ์ หอกระจายข่าวเสียง
ไร้สาย ฯลฯ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าพนักงานธุรการและนักวิชาการศึกษา โดยการก ากับดูแลของ
ผู้อ านวยการกองการศึกษา โดยก าหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละฝ่ายส่งมอบเอกสารที่จะด าเนินการให้เจ้าหน้าที่
ผูร้ับผิดชอบด าเนินการบันทึกผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อเจ้าหนา้ที่จะได้ด าเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มภีาพผลการด าเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ ที่ทั้งก่อนด าเนินงาน ระหว่างด าเนินงานและหลังเสร็จสิ้น
การด าเนินงาน 

 

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 

2.1  หนังสือรับ หนังสือส่ง ค าสั่ง บันทึกข้อความ ประกาศ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้น   
การด าเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันท าการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.๒๕64 และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

2.2  การเสนองานต่างๆ ให้ทุกงานตรวจทานความถูกต้องของแฟ้มงาน แล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับช้ัน หากเกิดข้อผิดพลาดให้น าไปแก้ไขและน าเสนอใหม่ 

 

2.3  ให้บุคลากรด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชีอย่างเคร่งครัด รวมทั้งรายงาน
ผลการปฏิบัติงานภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

2.4  การเดินทางไปราชการให้ทุกคนบันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการผ่านผู้อ านวยการกอง
การศึกษา รองปลัดเทศบาล รองนายกเทศมนตรี นายกเทศมนตรีต าบลหนองผึ้ง ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๕ และแก้ไข
เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.๒๕61 

2.5  การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการตา่ง ๆ ใหเ้ป็นไปตามหนา้ที่ความรับผดิชอบ มาตรฐาน 

ก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรูท้ี่จะได้รับ สถานะการเงนิการคลัง และ รายงานผลการ
ฝกึอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรม
ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ 

2.6 ใหทุ้กงานที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแตล่ะส่วนราชการอื่นๆ ภายในหน่วยงาน ต้องประสาน 

กับส่วนราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้า เพื่อให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูล ได้รับความสะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ เพื่อประกอบ
ในการด าเนินงานของกองการศึกษา ด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย  

2.7 การจัดท าควบคุมภายในของกองการศึกษา ของทุกปี โดยจัดท ารายงานผลประเมินองค์ประกอบ
ของการควบคุมภายใน(แบบ ปค.4)และรายงานการประเมนิผลควบคุมภายใน(แบบ ปค.5) ของกองการศึกษา
น าเสนอผู้อ านวยการกองการศึกษา และผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน พร้อมทั้งรวบรวมส่งให้ส านักปลัดฯ 
ทราบและด าเนนิการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

2.8. การจัดท าค าสั่งการแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองการศกึษา ที่หากมีการปรับปรุง
และเปลี่ยนแปลงค าสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในงานต่างๆ ให้ด าเนินการจัดท าค าสั่งเสนอ
ผูอ้ านวยการกองการศกึษา ผูบ้ังคับบัญชาและนายกเทศมนตรีพจิารณาอนุมัตคิ าสั่งตอ่ไป 
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2.9 การเข้าร่วม งานพิธีการต่าง ๆ งาน/กิจกรรมต่างๆของเทศบาลต าบลหนองผึ้ง หน่วยงาน
ภายนอกอื่น ๆ ให้ข้าราชการและพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาฯ จัดไว้ หากไม่ได้ 
เข้าร่วมใหชี้แ้จงเหตุผลใหผู้อ้ านวยการกองการศกึษาทราบต่อไป 

2.10 การด าเนินงานด้านธุรการ การประสานงานและการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตามระเบียบ 
ค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้มหลังเสร็จสิ้น
การด าเนินงาน 

2.12 การดูแลความสะอาดและความเรยีบร้อยของอาคารโรงยิมเนเซียมเอนกประสงค์เทศบาลต าบล
หนองผ้ึง อ าเภอสารภี จังหวัดเชียงใหม่ รวมทั้งห้องน้ าตลอดจนการจัดสถานที่ให้บริการผู้มาติดต่อราชการให้
พนักงานจา้งรายงวัน รับผิดชอบภายใต้การก ากับดูแลของผู้อ านวยการกองการศกึษา 

2.13 ให้ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามค าสั่ง ทุกค าสั่งที่
ได้รับมอบหมายหนา้ที่ตา่งๆ โดยเคร่งครัด  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การด าเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมสี่วนรว่มต่าง ๆ ต้องเป็นไปตามระเบียบ 
คาสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บ ไว้ในแฟ้มหลัง
เสร็จสิน้การด าเนินงาน 

 

3. การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
3.1 ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.2/ว 368    

ลงวันที่ 19 มกราคม 2564 เรื่อง แนวทางการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566- 2570)          
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและสถานศกึษาในสังกัดองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น ดังนี้ 

        (1) การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570) ของสถานศึกษาในสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้สถานศึกษา (พ.ศ.2561 – พ.ศ.2565) ของสถานศึกษามาทบทวนและ   
ปรับใช้ในการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570)ของสถานศึกษา และสถานศึกษา
เสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570) ของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการบริหาร  
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กพิจารณาให้ความเห็นชอบ และหัวหน้าสถานศึกษาประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษา
(พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570) ของสถานศึกษาที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กแล้ว และสถานศึกษาประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษา(พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570) ของสถานศึกษา 
ให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน และจัดส่งแผนพัฒนาการศึกษา(พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570) ของสถานศึกษา  
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ให้กองการศึกษา ด าเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษา(พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570)ของเทศบาล
ต าบลหนองผึ้ง ต่อไป 

        (2) การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570) ของเทศบาลต าบลหนองผึ้ง 
ให้กองการศึกษาน าข้อมูลจากแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2561 – พ.ศ.2565)ของเทศบาลต าบลหนองผึ้ง
และสถานศึกษามาทบทวนและปรับใช้ในการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570)  
ของเทศบาลต าบลหนองผึ้ง ให้นายกเทศมนตรีต าบลหนองผึ้งเป็นผู้ประกาศใช้ แผนพัฒนาการศึกษา 
(พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570)ของเทศบาลต าบลหนองผ้ึง ที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษา 
ของเทศบาลต าบลหนองผึ้งแล้ว และให้กองการศึกษา จัดส่งแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570)          
ของเทศบาลต าบลหนองผึ้งให้หน่วยงานจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570)ของเทศบาล
ต าบลหนองผึ้ง ต่อไป 

        (3) การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570) ของเทศบาลต าบลหนองผ้ึง 
ในส่วนของแผนงาน/โครงการกองการศึกษา ให้สถานศึกษาในสังกัดจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อม
รายละเอียดของส่งให้กองการศึกษา เพื่อด าเนินการในการรวบรวมส่งให้เจ้าหน้าที่จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
(พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570) ของเทศบาลต าบลหนองผ้ึงให้แลว้เสร็จ 

         (4) การจัดท าแผนด าเนินงาน ให้กองการศึกษาด าเนินการรวบรวมแผนงานโครงการพัฒนาที่
ได้รับอนุมัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ตามแบบ ผด.02 และผด.02/1 ส่งให้ผู้ ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล เพื่อรวบรวมเสนอคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท า
แผนพัฒนาจัดท าร่างแผนการด าเนินงานให้คณะกรรมการพัฒนาเทศบาลพิจารณาต่อไป ภายในเดือน
กันยายนของทุกปีเพื่อด าเนินการจัดท าแผนด าเนนิงานของเทศบาลต าบลหนองผ้ึงตอ่ไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๑. มีแผนพัฒนาการศกึษา (พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570) ของสถานศึกษา ที่ด าเนินการตามขั้นตอน 

แล้วเสร็จตามระยะเวลาทีก่ าหนด การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศกึษา 
๒. มีแผนพัฒนาการศกึษา (พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570) ของเทศบาลต าบลหนองผ้ึง 

ที่ด าเนินการตามขัน้ตอนแลว้เสร็จ ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

๓. มีแผนการด าเนินงานด้านการศึกษาของเทศบาลต าบลหนองผึ้งที่ด าเนินการตามขั้นตอน 
แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
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4. การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

ใหเ้ป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝกึอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรม 

ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน   
การจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙  
และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2555 
และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ      
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน       
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไข
เพิ่มเติม ถึง ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 ดังนี้ 

4.1 จัดท าโครงการตามเทศบัญญัติ 
       (1) กรณีจัดท าโครงการให้ด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุญาตด าเนินการจัดกิจกรรมโครงการ 

ได้แก่ จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม และรายละเอียดก าหนดการ กิจกรรมและวิทยากร เพื่อเสนอผู้อ านวยการ
กองการศกึษาพิจารณาอนุญาต 

       (2) บันทึกขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโครงการ โดยจะต้องแนบเอกสาร ได้แก่ ระเบียบ 
กฎหมาย ข้อสั่งการ โครงการ ก าหนดการและขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ
จัดซื้อหรือจ้าง(รายละเอียดวัสดุและอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดกิจกรรมฯและป้ายไวนิล ฯลฯ) เสนอผู้บริหารพิจารณา
อนุมัติ 

       (3) บันทึกรายงานการจัดท าร่างขอบเขตงานหรอืรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ พร้อม
ส่งเอกสาร แจ้งพัสดุกองการศกึษา เพื่อด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ  
                 (4) ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ 
                 (5) เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบโครงการตามเทศบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผูร้่วมงานและเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันท าการ 

4.2 การยืมเงินตามโครงการ 
       (1) จัดท าบันทึกขออนุมัตยิืมเงินงบประมาณโครงการและจัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 30 

วันนับจากวันที่ได้รับเงิน พร้อมทั้งแนบโครงการ ก าหนดการ และเอกสารที่เกี่ยวข้องต่างๆ (รายช่ือผู้เข้าร่วม
กิจกรรม หนังสอืเชญิวิทยากร และหนังสือตอบรับวิทยากร) 

       (2) หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิน้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืม 
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4.3 การส่งใช้เงินคืนโครงการและส่งเอกสารตามรายการดังน้ี 

       - จัดท าบันทึกขออนุมัติส่งใช้เงนิยืม เพื่อรายงานการใชจ้่ายเงนิยืมของโครงการและมีค่าใช้จา่ย 
และส่งเอกสารตามรายการ ดังนี้  

  1.  ค่าตอบแทนวิทยากร ได้แก่ หนังสือเชญิวิทยากร หนังสือตอบรับวิทยากร ภาพถ่าย 
ใบส าคัญรับเงนิ และส าเนาบัตรประจ าตัววิทยากร 

           2.  ค่าอาหารกลางวันค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน และลายมอืชื่อผูร้่วมกิจกรรม 

           3. ภาพถ่ายแยกตามหัวขอ้ที่ยืมเงนิ 

           4. กรณีมีเงินเหลือจา่ยจากโครงการให้บันทึกส่งใช้เงนิสด 

4.4 การเบิกเงินรางวัล 

      - ใบส าคัญรับเงิน 

      - สรุปผลการแข่งขัน 

      - รายชื่อนักกีฬาที่รว่มแขง่ขันกีฬาแตล่ะประเภทที่รับรางวัล หรอืนักเรียนที่เข้าร่วมการแขง่ขัน 

 กิจกรรมต่างๆ 

      - ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
      - บันทึกส่งใช้เงนิยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องสง่ใชเ้งินยืม 

4.5 การยืมเงินค่าลงทะเบียนและค่าเดินทางไปราชการ 
    - จัดท าบันทึกยืมเงนิ 

    - ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพรอ้มค าสั่งให้กองการศกึษากอ่นจะใช้เงนิไม่นอ้ยกว่า 5 วันท าการ  
    นอกจากกรณีเร่งดว่น 

   - จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใชภ้ายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
   - จัดท าบันทึกส่งใช้เงนิยืม 

   - ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน 

   - ถ่ายเอกสารตน้เรื่องแนบ 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มกีารจัดท าบันทึกสรปุผลการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ และเป็นไปตาม
แผนการด าเนินงานที่วางไว้ โดยระบุจ านวนผูเ้ข้าร่วมโครงการฯ งบประมาณ ผลการด าเนินงาน ปัญหาและ
อุปสรรค ข้อเสนอแนะ/แนวทางการแก้ไขปัญหาในการจัดกิจกรรมในครั้งตอ่ไป พร้อมทั้งแนบภาพถ่ายการจัด
กิจกรรมฯ) 
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5.  การขอใช้อาคารโรงยิมเนเซียมเอนกประสงค์เทศบาลต าบลหนองผ้ึง อ าเภอสารภ ีจังหวัดเชยีงใหม่ 
เทศบาลต าบลหนองผึ้ง ได้ก่อสร้างอาคารยิมเนเซียมเอนกประสงค์เทศบาลต าบลหนองผึ้ง อ าเภอ

สารภี จังหวัดเชียงใหม่ ขึ้น เพื่อใช้เป็นสถานที่ออกก าลังกาย เล่นกีฬาของชุมชน บุคคลทั่วไป และ ใช้ในการจัดงาน
หรือกิจกรรมต่างๆ  ของหน่วยงานภายในเทศบาลต าบลหนองผึ้งและหน่วยงานภายนอก  โดยปัจจุบันตั้งอยู่  
ณ บริเวณโรงเรียนวัดพระนอนหนองผึ้ง หมู่ 4 ต าบลหนองผึ้ง อ าเภอสารภี จังหวัดเชียงใหม่ ได้ก าหนด
ขั้นตอนการให้บริการขอใช้อาคารโรงยิมเนเซียมเอนกประสงค์เทศบาลต าบลหนองผึ้ง อ าเภอสารภี จังหวัด
เชยีงใหม่ ดังนี้ 

5.1 หนว่ยงานอื่น หรอืบุคคลอื่น ที่ประสงค์จะใช้สถานที่ของโรงยิมเนเซียม ติดต่อขออนุญาตจากกอง
การศกึษา เทศบาลต าบลหนองผ้ึง ก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน 

5.2 ผูม้าขอใช้ กรอกข้อมูลแบบฟอร์มการขอใช้อาคารโรงยิมเนเซียมเอนกประสงค์เทศบาลต าบล
หนองผึ้ง อ าเภอสารภ ีจังหวัดเชียงใหม่ ให้ละเอียด ถูกต้องและครบถ้วน  

5.3 กองการศกึษา(เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบ) ตรวจสอบข้อมูลของผูม้าขอใช้ฯ และตารางการใช้ในการ
จัดกิจกรรมฯหรืองานต่างๆ 

5.4 เสนอผูอ้ านวยการกองการศกึษา ผูบ้ังคับบัญชาและนายกเทศมนตรตี าบลหนองผ้ึงพิจารณา
อนุญาตให้ใชส้ถานที่ 
 

ช่องทางการติดต่อกองการศึกษา 
กองการศกึษา เทศบาลต าบลหนองผ้ึง โทร.053-103882-3 ต่อ 41-42  
แฟกซ์.052-005212 

เว็บไซต:์ https://www.nongphueng.com เทศบาลต าบลหนองผึ้ง 
Facebook: เทศบาลต าบลหนองผ้ึง 
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บทเฉพาะกาล 
 

ให้ข้าราชการ ครู และพนักงานจ้างในสังกัดกองการศึกษา เทศบาลต าบลหนองผึ้ง ถือปฏิบัติตาม
แนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้ผู้อ านวยการกองการศึกษา พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม 
ก ากับ ดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ ์ฉบับนี ้และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บังคับบัญชาและผูบ้ริหารท้องถิ่น 
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พ.ศ.2564 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ.2541และ
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5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยรายได้และการจ่ายเงนิของสถานศกึษาสังกัดองค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่นและสถานศกึษาในสังกัดองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ.2562 

6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 
2555 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561 

7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใชจ้่ายในการฝกึอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของ 
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557 

8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการรับเงนิ การเบิกจ่ายเงนิ การฝากเงนิ การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงนิขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติม ถึง ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 

9. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

10.ระเบียบและหนังสือสั่งการอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


