
 

 

 

 

 

คูม่อืปฏบิตังิาน  

กองการศกึษา  เทศบาลเมอืงสุพรรณบรุ ี

 

  
 



 
 
 
 

 
ทีม่า 

คูม่อืการปฏบิตังิาน 

กองการศกึษา เทศบาลเมอืงสุพรรณบุร ี

 
เนื่องจากในปจัจบุนั กองการศกึษา เทศบาลเมืองสพุรรณบุรี มีภารกจิทีต่้องรบัผดิชอบเพิม่ 

มากขึ้นมีบุคลากรเพิ่มมากขึ้น การอยู่ร่วมกนัของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสําคญัที่จะทําให้องค์กร 

เจรญิก้าวหน้าไปใน ทศิทางทีด่ี ดงัน ัน้เพือ่เป็นเครือ่งมือในการกํากบัการปฏบิตังิานราชการของ กองการศึกษา 

เทศบาลเมืองสพุรรณบุร ี เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรยีบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความ 

ต้องการของประชาชนได้อย่าง มีประสทิธภิาพ และผู้ปฏบิตังิานได้ทราบและเข้าใจการปฏบิตัิงาน ข ัน้ตอนการ 

ปฏบิตัิงานทีถู่กต้องให้สอดคลอ้งกบั นโยบาย วสิยัทศัน์ ภารกจิ และเป้าหมายขององค์กร ในทศิทางเดียวกนั 

และเป็นเครือ่งมือในการกํากบัพฤตกิรรม การอยู่รวมกนัของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกนั อีกท ัง้ 

ยงัเป็นตวัชี้วดัประสทิธภิาพและประสทิธผิลของ การปฏบิตัิงานของพนกังานในองค์กร และการพจิารณาเลือ่น 

คา่ตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสรมิการ มีสว่นร่วม การรบัผดิชอบ การปฏบิตังิานด้วย 

ความซือ่สตัย์ สจุรติ โดยยึดหลกัธรรมาภิบาล มีการกําหนดมาตรฐาน การจดัระเบียบให้กบัองค์กร การสร้าง 

คณุธรรมจรยิธรรมภายในองค์กร และการสร้างขวญัและกําลงัให้แก่พนกังาน เพื่อส่งเสรมิให้บุคลากร 

มีความก้าวหน้าในหน้าทีก่ารงาน การปลูกจติสาํนึกในการรกัองค์กร จงึออกคูม่ือแนวทางการ ปฏบิตังิาน 

ราชการภายในกองการศกึษา เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ตามลกัษณะงานของแต่ละส่วนราชการในสงักดั 

กองการศกึษา เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 

วตัถุประสงคข์องการจดัทาคูม่อืการปฏบิตังิาน 

1. เพือ่เป็นแนวทางในการปฏิบตัริาชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกนั 
2. ผู้ปฏบิตังิานทราบและเข้าใจวา่ควรทาอะไรก่อนและหลงั 
3. ผู้ปฏิบตัิงานทราบว่าควรปฏิบตัิงานอย่างไร เมื่อใด กบัใคร 
4. เพือ่ให้การปฏบิตัิงานสอดคล้องกบันโยบาย วสิยัทศัน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5. เพือ่ให้ผู้บรหิารตดิตามงานได้ทกุข ัน้ตอน 
6. เป็นเครือ่งมือในการกําหนดตวัชี้วดัการประเมนิประสทิธภิาพและประสทิธผิลในการปฏิบตังิาน 
ของพนกังานในองค์กร 
7. เป็นเครือ่งมือในการตรวจสอบการปฏบิตังิานของแต่ละส่วนราชการ 
8. เป็นกรอบกําหนดพฤตกิรรมการอยู่รวมกนัในองค์กรได้อย่างมีความสขุ 
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จรยิธรรมให้แก่พนกังานในองค์กร 
10. เพือ่กําหนดเป็นแนวทางการปฏิบตัริาชการในการให้บรกิารประชาชนในเขตพื้นทีไ่ด้อย่าง  
รวดเรว็ 

 

 
/ขอบเขต... 



 

ขอบเขต 
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การจดัทาคูม่ือปฏบิตังิานเพือ่ใหพ้นกังานเทศบาล พนกังานครเูทศบาล พนกังานจา้ง 

ตามภารกจิ พนกังานจ้างท ั่วไป รวมไปถึงพนกังานทีป่ฏบิตัิหน้าทีอ่ืน่ ๆ ทีไ่ด้รบัมอบหมายให้มีหน้าทีร่บัผดิชอบ 

ปฏบิตังิานในสงักดักองการศกึษา เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ใหส้อดคลอ้งกบักฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

หนงัสือส ั่งการ มต ิ หลกัเกณฑ์คาส ัง่เทศบาลเมืองหนองสาโรงทีม่อบหมายหน้าทีค่วามรบัผิดชอบของแต่ละส่วน 

ราชการและวธีิการปฏบิตังิานทีค่รอบคลมุต ัง้แต่ข ัน้ตอนเริม่ต้นจนถงึสิน้สดุกระบวนงานนัน้ 

ความรบัผดิชอบ 
การแสดงความรบัผดิชอบในการปฏบิตังิานตามตําแหน่งหน้าทีท่ีต่นรบัผดิชอบตามทีไ่ด้รบั 

มอบหมาย รวมไปถึงผู้บงัคบับญัชาทีดู่แลและควบคมุงานนัน้ๆ โดยแบ่งสายการบงัคบับญัชาตามลกัษณะงาน 

ตามโครงสร้างของส่วนราชการ ดงัน้ี 
 

 

 

 

ผูอํ้านวยการกองการศกึษา 

ฝ่ายแผนงานและโครงการ ฝ่ายบรหิารการศกึษา ฝ่ายสง่เสรมิการศกึษา ศาสนา และวฒันธรรม 

- งานแผนงานและโครงการ 

- งานบรหิารท ั่วไป 

- งานงบประมาณและพสัดุ 

- งานธุรการ 

- งานโรงเรยีน 

- งานกจิการโรงเรยีน 

- การศกึษาในระบบ 

- งานบรหิารการศกึษา 

- หน่วยศกึษานเิทศก์ 

- งานนิเทศการศกึษา 

- งานวชิาการ 

- งานส่งเสรมิคุณภาพ 

การศกึษา 

- งานส่งเสรมิการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม 

- งานสง่เสรมิประเพณีศลิปวฒันธรรม 

- งานสง่เสรมิและฝึกอาชีพ 

- งานสง่เสรมิกีฬาและนนัทนาการ 

- งานกจิกรรมเด็กและเยาวชน 

- งานการศกึษานอกระบบและตามอธัยาศยั 



 

 

1.  ฝ่ายแผนงานและโครงการ 

- 3 - 

ลกัษณะงานทีป่ฏบิตัแิละวธิปีฏบิตังิาน 

1.1 งานแผนงานและโครงการ 

1) วเิคราะห์และพฒันานโยบายทางการศกึษา 

2) จดัทาํแผนพฒันาการจดัการศกึษาข ัน้พื้นฐาน 

3) วเิคราะห์งบประมาณและคา่ใช้จา่ย การจดัทาํงบประมาณประจาํปีและบรหิารงานงบประมาณ 

4) รวบรวมรายละเอยีดเกีย่วกบัแผนงาน/โครงการของฝ่าย/งานต่าง ๆ ของกองการศกึษา 

และจดัทาํรา่งแผนพฒันาของเทศบาลในสว่นทีเ่กีย่วข้องกบักองการศกึษา 

5) รวบรวมข้อมูลและจดัทาํแผนงานของกองการศกึษา 

รวมถึงตรวจสอบการปฏบิตัิงานตาม แผน การตดิตามผลและรายงานผล 

6) รบัมอบนโยบายจากผู้บงัคบับญัชานําไปปฏบิตัใิห้เกดิผลดีต่อหน่วยงานและองค์กร 

7) การตดิต่อประสานงานกบัหน่วยงานในสงักดัและหน่วยงานอืน่ทีเ่กีย่วข้อง 

8) ปฏบิตัิงานอืน่ๆ ตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย 

1.2 งานบรหิารท ัว่ไป 

1) การดาํเนินงานธุรการ 

2) งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข ัน้พื้นฐาน 

3) การประสานและพฒันาเครือขา่ยองค์กร 

4) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

5) การส่งเสรมิสนบัสนุนด้านวชิาการ งบประมาณ บุคลากรและบรหิารท ัว่ไป 

6) รบัมอบนโยบายจากผู้บงัคบับญัชานําไปปฏบิตัใิห้เกดิผลดีต่อหน่วยงานและองค์กร 

7) การตดิต่อประสานงานกบัหน่วยงานในสงักดัและหน่วยงานอืน่ทีเ่กีย่วข้อง 

8) ปฏบิตัิงานอืน่ๆ ตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย 

1.3 งานงบประมาณและพสัด ุ

1) วางแผน ดําเนินการ ติดตาม ประเมินผล และรายงานเกี่ยวกบังานการเงิน 
ของกองการศกึษา และโรงเรยีนในสงักดัเทศบาล 

2) งานเกีย่วกบัการเงนิ การบญัชี เช่น การเตรยีมการเบกิจ่ายเงนิและสิง่แทนตวัเงนิ 
การวางฎีกา การตรวจสอบหลกัฐานใบสําคญัการจ่ายเงินทุกประเภท ท ั้งในและนอกงบประมาณ 
รวมถงึการลงบญัชีตลอดจนงานบรหิารและควบคมุงบประมาณของกองการศกึษา 

3) รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกบังบประมาณรายจ่ายประจําปีของฝ่าย/งานต่างๆ 
ของกองการศึกษา และจ ัดทํางบประมาณรายจ่ายประจํา ปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
ของกองการศกึษาและโรงเรยีนในสงักดัเทศบาล 

4) รวบรวม จดัทําข้อมูล ตรวจสอบ และรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
ของกองการศกึษาและโรงเรยีนในสงักดัเทศบาล 

5) จดัทาํแผนพฒันาการศกึษาของเทศบาล 
6) รบัมอบนโยบายจากผู้บงัคบับญัชานําไปปฏบิตัใิห้เกดิผลดีต่อหน่วยงานและองค์กร 

/7) การตดิตอ่... 
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7) การตดิต่อประสานงานกบัหน่วยงานในสงักดัและหน่วยงานอืน่ทีเ่กีย่วข้อง 
1.4 งานธุรการ 

1) วางแผน ดําเนินการ ตดิตาม ประเมินผล และรายงานผลเกีย่วกบังานธุรการ 

2) จดัและดําเนินการเกีย่วกบัการพิมพ์เอกสาร หนงัสอืราชการ สาํเนาหนงัสอื/เอกสาร 

บนัทกึข้อความ คาํส ั่ง ประกาศต่างๆ ของกองการศึกษา 

3) ตรวจสอบ/ตรวจทานหนงัสือทีพ่มิพ์ เรียงหน้าและเย็บเลม่เอกสาร 

4) งานสารบรรณ รบั – ส่งหนงัสือ เสนอแฟ้ม 

5) งานดูแลรกัษา จดัเตรยีม ประสานงานและให้บรกิารเรือ่งสถานที ่ วสัดุอปุกรณ์ 

ตดิต่อและอํานวยความสะดวกในด้านต่างๆ 

6) ตรวจสอบแสดงรายการเกีย่วกบัเอกสารสาํคญัของทางราชการ 

7) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและของหน่วยงานต่างๆ ทีข่อความรว่มมือ 
8) จดัเก็บหนงัสอื คําส ั่ง ระเบียบ หนงัสือ ข้อมูลทางการศกึษา ข้อบงัคบักฎหมายต่างๆ 

ของกองการศกึษาและหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
9) รวบรวมรายละเอียดเ กี่ยวก ับแผนงานและโครงการของฝ่าย /งานต่างๆ 

ของกองการศกึษา แล้วจดัทําร่างแผนพฒันาของเทศบาลในสว่นทีเ่กี่ยวข้องกบังานธุรการ 
10) จดัการประชุมต่างๆ รวมถงึการจดัทาํรายงานการประชุม 
11) ประชาสมัพนัธ์และอาํนวยความสะดวกแก่ประชาชนและสวสัดกิารต่างๆ 
12) จดัทาํแผนพฒันาการศกึษาของเทศบาล 
13) จดัทาํหนงัสือเบิกจ่ายค่าสวสัดกิาร ประกอบด้วย คา่เช่าบ้าน คา่รกัษาพยาบาลคร ู

บํานาญ ค่าศึกษาบุตร ไปยงัจงัหวดัสพุรรณบุรี 

2. ฝ่ายบรหิารการศกึษา 
2.1 งานโรงเรยีน 

1) วางแผนการปฏบิตัิงานกําหนดหน้าทีแ่ละวธีิดําเนินงานของบุคลากรในโรงเรียน 
เทศบาล 1 วดัประตูสาร ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งผู้อาํนวยการโรงเรยีน 

2) ควบคุมและติดตามผลการดําเนินงานฝ่ายวิชาการ ฝ่ายบรหิาร ฝ่ายปกครอง 
ฝ่ายบรหิารโรงเรยีน 1 วดัประตูสาร โรงเรียนเทศบาล 2 วดัปราสาททอง โรงเรียนเทศบาล 3 วดัไชนาวาส 
โรงเรยีนเทศบาล 4 วดัศรีบวับาน และ ศพด.วดัไทรย์ ให้เป็นไปตามนโยบายของรฐับาลและเทศบาล 

3) พฒันาสถานศกึษาให้ได้มาตรฐานเป็นทีน่ยิมของประชาชน 
4) ปฏบิตัิงานอืน่ ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

2.2 งานกจิการโรงเรยีน 
1) การพฒันาระบบเครือขา่ยขอ้มูลสารสนเทศ 
2) การจดัระบบการบรหิารและพฒันาองค์กร 
3) การดูแลอาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดลอ้ม 
4) การทาํสาํมะโนผูเ้รียน 
5) การรบันกัเรยีน 
6) การส่งเสรมิประสานงานการจดัการศึกษาในระบบ นอกระบบ ตามอธัยาศยั 
7) การระดมทรพัยากรเพือ่การศกึษา 
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8) การสง่เสรมิงานกจิการนกัเรียน 

9) งานประชาสมัพนัธ์งานการศกึษา 

10) การส่งเสรมิสนบัสนุนและประสานงานการจดัการศกึษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 
หน่วยงานและสถาบนัสงัคมอืน่ทีจ่ดัการศกึษา 

11) งานประสานราชการกบัเขตพื้นทีก่ารศกึษาและหน่วยงานอืน่ 

12) การจดัระบบการควบคุมภายในองค์กร 

13) งานบรกิารสาธารณะ 

14) ปฏบิตัิงานอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วข้องและทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

2.3 การศกึษาในระบบ 

การกํากบัดูแลการศึกษาภายในระบบเป็นการช่วยเหลือ การปรบัปรุง การแก้ไข 

การพฒันาเกีย่วกบัการจดัการศกึษาในระบบ 

2.4 งานบรหิารการศกึษา 

1) ปฏบิตังิานข้างต้นเกีย่วกบัวชิาการ งานการศกึษาในระบบ นอกระบบและตามอธัยาศยั 

2) งานการศกึษาวเิคราะห์วจิยั สรา้งและพฒันาหลกัสูตรปฐมวยั 

3) ประสานงานฝึกอบรมโครงการต่างๆ และให้คาํปรกึษาแนะนําในการจดัการเรยีนการสอนปฐมวยั 

4) งานสง่เสรมิการศกึษาปฐมวยั โดยใช้เทคโนโลยี ศกึษา วเิคราะห์ วจิยั ทําความเห็น 

สรุปรายงาน และเสนอแนะเกีย่วกบัการศกึษา 

5) โครงการต่างๆ เกีย่วกบันกัเรยีน 

6) รบัมอบนโยบายจากผู้บงัคบับญัชานําไปปฏบิตัใิห้เกดิผลดีต่อหน่วยงานและองค์กร 

7) การตดิต่อประสานงานกบัหน่วยงานในสงักดัและหน่วยงานอืน่ทีเ่กีย่วข้อง 

8) ปฏบิตัิงานอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วข้องและทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

2.5 หนว่ยศกึษานเิทศก ์

1) ปฏบิตัหิน้าทีใ่นฐานะหวัหน้างานนเิทศการศกึษา 

2) รบัผดิชอบเกีย่วกบัการนเิทศการศกึษาของเทศบาลและโรงเรียนในสงักดัเทศบาล 

วางแผน ดําเนินการ ตดิตามประเมินผล และรายงานผลเกีย่วกบันเิทศการศึกษาของเทศบาล 

3) ให้คาํปรึกษา แนะนําเกีย่วกบัการจดักระบวนการเรยีนการสอนของโรงเรยีนในสงักดัเทศบาล 

4) การนิเทศการศกึษา การให้ความรู้แลกเปลีย่นการเรยีนรู้ และแนวทางในการ 

จดักิจกรรมการเรยีนการสอนของครใูห้สอดคล้องกบัหลกัสูตรและมาตรฐานการศกึษา พร้อมท ัง้ให้คาํแนะนํา 

ตรวจสอบเกีย่วกบัการวดัประเมนิผลทางการศกึษาโรงเรยีนในสงักดัเทศบาล 

5) การนิเทศการศึกษา โดยส่งเสริมให้สถานศึกษาบริหารหลกัสูตรสถานศึกษา 

จดักระบวนการเรียนรู้  มีระบบประก ันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาชาติ  

พฒันาการวดัและประเมินผลการศกึษา พฒันาสือ่ นวตักรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
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6) การศึกษาค้นคว้าทางวิชาการ เพื ่อจดัทําเป็นเอกสาร คูม่ือและสือ่ใช้ในการ 

ปฏบิตังิานและเผยแพร่ให้ครไูด้ใช้ในการพฒันาการจดักระบวนการเรยีนการสอน 

7) การวเิคราะห์วจิยัเกีย่วกบัการพฒันาหลกัสูตรกระบวนการเรียนรู้ สือ่ นวตักรรม 

และเทคโนโลยีทางการศึกษา เพือ่พฒันาระบบการบรหิารงานวชิาการ พฒันามาตรฐานและการประกนัคุณภาพ 

ทางการศกึษาเพื่อใช้ในการปฏบิตัิงานและเผยแพรแ่ก่ผู้บรหิารสถานศกึษา คร ูและผู้สนใจท ัว่ไป 

8) การตดิตาม ตรวจสอบและประเมินผลเพือ่เป็นข้อมูล และสารสนเทศในการวางแผน 

นิเทศและการพฒันางานทางวชิาการ 

9) จดัทําแผนพฒันาการศึกษาของเทศบาล และให้คําปรึกษาในการจดัทําแผน 
และหลกัสตูรสถานศึกษาของโรงเรยีนในสงักดั 

2.6 งานนเิทศการศกึษา 

1) ปฏบิตัหิน้าทีใ่นฐานะหวัหน้างานนเิทศการศกึษา 
2) รบัผดิชอบเกีย่วกบัการนเิทศการศกึษาของเทศบาลและโรงเรียนในสงักดัเทศบาล 

วางแผน ดําเนินการ ตดิตามประเมินผล และรายงานผลเกีย่วกบันเิทศการศึกษาของเทศบาล 
3) ให้คาํปรึกษา แนะนําเกีย่วกบัการจดักระบวนการเรยีนการสอนของโรงเรยีนในสงักดัเทศบาล 
4) การนิเทศการศกึษา การให้ความรูแ้ลกเปลีย่นการเรยีนรู้ และแนวทางในการ 

จดักิจกรรมการเรยีนการสอนของครใูห้สอดคล้องกบัหลกัสตูรและมาตรฐานการศกึษา พร้อมท ัง้ให้คําแนะนํา 
ตรวจสอบเกีย่วกบัการวดัประเมนิผลทางการศกึษาโรงเรยีนในสงักดัเทศบาล 

5) การนิเทศการศึกษา โดยส่งเสริมให้สถานศึกษาบริหารหลกัสูตรสถานศึกษา 
จดักระบวนการเรียนรู้  มีระบบประก ันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาชาติ  
พฒันาการวดัและประเมินผลการศกึษา พฒันาสือ่ นวตักรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

6) การศึกษาค้นคว้าทางวิชาการ เพื ่อจดัทําเป็นเอกสาร คูม่ือและสือ่ใช้ในการ 
ปฏบิตังิานและเผยแพร่ให้ครไูด้ใช้ในการพฒันาการจดักระบวนการเรยีนการสอน 

7) การวเิคราะห์วจิยัเกีย่วกบัการพฒันาหลกัสูตรกระบวนการเรียนรู้ สือ่ นวตักรรม 
และเทคโนโลยีทางการศึกษา เพือ่พฒันาระบบการบรหิารงานวชิาการ พฒันามาตรฐานและการประกนัคุณภาพ 
ทางการศกึษาเพื่อใช้ในการปฏบิตัิงานและเผยแพรแ่ก่ผู้บรหิารสถานศกึษา คร ูและผู้สนใจท ัว่ไป 

8) การตดิตาม ตรวจสอบและประเมินผลเพือ่เป็นข้อมูล และสารสนเทศในการวางแผน 
นิเทศและการพฒันางานทางวชิาการ 

9) จดัทําแผนพฒันาการศึกษาของเทศบาล และให้คําปรึกษาในการจดัทําแผน 
และหลกัสตูรสถานศึกษาของโรงเรยีนในสงักดั 

10) วางแผนดําเนินการพฒันาและสง่เสรมิงานวชิาการเทศบาล และเข้ารว่มกจิกรรม 
ทางวชิาการระดบัทอ้งถิน่ จงัหวดั และประเทศ 

11) จดัทําโครงการ กิจกรรมเกี่ยวกบัการพฒันาด้านวชิาการให้กบัครูโรงเรียนในสงักดัเทศบาล 
12) การจดัทํารายละเอียดงบประมาณให้กบังานฝ่ายแผนและโครงการ จดัทาํรา่ง 

งบประมาณรายจา่ยประจาํปีหรอืร่างงบประมาณรายจา่ยเพิม่เตมิของงานนเิทศการศกึษา 
13) จดัทาํแผนพฒันาการศกึษาของเทศบาล 
14) รบัมอบนโยบายจากผู้บงัคบับญัชานําไปปฏบิตัใิห้เกดิผลดีต่อหน่วยงานและองค์กร 
15) การตดิต่อประสานงานกบัหน่วยงานในสงักดัและหน่วยงานอืน่ทีเ่กีย่วข้อง 
16) ปฏบิตัิงานอืน่ ๆ ตามทีผู่้บงัคบับญัชามอบหมาย 
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2.7 งานวชิาการ 

 
ควบคมุการดําเนินงาน 

1) งานวางแผนกําหนดแนวทางปฏบิตัิงาน วนิิจฉยั ส ั่งการ ประสานงาน และตรวจสอบ 
 
2) งานประเมินผลและรายงานการปฏิบตัิงานเกี่ยวกบัการศึกษา ดา้นการบรหิาร 

และส่งเสรมิทางด้านการบรหิารท ัว่ไปและด้านวชิาการ 
3) งานส่งเสรมิคุณภาพและมาตรฐานการศกึษาและหลกัสตูร 
4) งานจดัเก็บวเิคราะห์ข้อมูลสถติิทางการศกึษา และการทดลองวจิยัทางการศกึษา 
5) งานส่งเสรมิและเผยแพรก่ารศึกษาและวชิาการ 
6) งานประสานงานในการดําเนินงานทางการศกึษากบัหน่วยงานอืน่ทีเ่กีย่วข้อง 
7) งานจดัทาํรายงานการศกึษาหรอืวดัผลการศกึษาและสถติขิองช ัน้เรยีน 
8) งานพฒันาสือ่เทคโนโลยีและนวตักรรมทางการศกึษา 
9) ปฏบิตังิานรว่มกบัหรอืสนบัสนุนการปฏบิตัิงานของหน่วยงานอืน่ทีเ่กีย่วข้อง 

หรือตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
2.8 งานสง่เสรมิคณุภาพการศกึษา 

1) ปฏิบตัิงานเกี่ยวกบังานวิชาการศึกษาของเทศบาล โดยศึกษา วิเคราะห์ วจิยั 
วางแผน การแนะแนวการศกึษาและอาชีพ เป็นต้น 

2) ฝึกอบรม ให้คําปรกึษา แนะนําในการปฏบิตัิงานแก่เจา้หน้าที ่ และผู้เกีย่วข้อง 
เกีย่วกบัดา้นการเรยีนการสอน 

3) วเิคราะห์ วจิยัหลกัสตูร การสรา้งและพฒันาหลกัสตูร การพฒันาหนงัสอืและแบบเรยีน 
4) สง่เสรมิ พฒันาเครือข่าย พฒันาการศึกษา การจดัพพิธิภณัฑ์ทางการศึกษา 

การบรกิารหรอืการสง่เสรมิการศกึษาโดยใช้เทคโนโลยี 
5) สง่เสรมิ การวจิยัการศกึษา โดยการตรวจสอบ รวบรวม ข้อมูล การวเิคราะห์ข้อมูล 

และสถติทิางการศกึษา 
6) ตดิตามประเมินผล การดําเนินการและแก้ไขปญัหาข้อขดัข้องต่างๆ ในการปฏิบตัิงาน 

เกีย่วกบัการวเิคราะห์ วจิยั และเสนอแนะ การปรบัปรุง เปลีย่นแปลงหลกัการ ระเบียบ ปฏบิตั ิ ตลอดจน 
แนวทางพจิารณาเรือ่งตา่งๆ 

7) การบรหิารจดัการสถานศกึษา เพื่อรองรบัการประเมินคุณภาพการศกึษาภายในและภายนอก 
8) การแนะแนว เผยแพร่ เกีย่วกบัการศึกษาและอาชีพ 
9) การจดัทํารายละเอียดงบประมาณให้กบัฝ่ายงานแผนและโครงการ จดัทํารา่ง 

งบประมาณและราจา่ยประจาํปีหรอืร่างงบประมาณรายจา่ยเพิ่มเตมิของงานสง่เสรมิคุณภาพการศกึษา 
10) จดัทาํแผนพฒันาการศกึษาของเทศบาล 
11) รบัมอบนโยบายจากผู้บงัคบับญัชานําไปปฏบิตัใิห้เกดิผลดีต่อหน่วยงานและองค์กร 
12) การตดิต่อประสานงานกบัสถานศกึษาและหน่วยงานอืน่ทีเ่กีย่วข้อง 
14) ปฏบิตัิงานอืน่ ๆ ตามทีผู่้บงัคบับญัชามอบหมาย 
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3.  ฝ่ายสง่เสรมิการศกึษา ศาสนา และวฒันธรรม 

3.1 งานสง่เสรมิการศกึษา ศาสนา และวฒันธรรม 
1) วางแผน ดําเนินการ ตดิตาม ประเมินผล และรายงานผลเกี่ยวกบังานส่งเสริม 

การศกึษา ศาสนา และวฒันธรรม 
2) ส่งเสรมิการอนุรกัษ์ ฟ้ืนฟู และบํารุงรกัษาศาสนา ศลิปวฒันธรรม จารตีประเพณี 

และภูมปิญัญาทอ้งถิน่  
3) สง่เสรมิ สนบัสนุนเกี่ยวกบัศาสนา ศิลปวฒันธรรม ประเพณี 
4) ปลกูฝังคุณธรรม จรยิธรรม และสร้างจติสาํนึกให้กบัเด็ก เยาวชน และประชาชน 
5) สง่เสรมิศาสนา ความเป็นไทยและรกัความเป็นทอ้งถิน่ 
6) ควบคมุ สอดสอ่ง ดูแล เกีย่วกบัความเป็นระเบียบเรยีบรอ้ยของผู้ปฏบิตัศิาสนกิจ 

ตามทีก่ฎหมายกาํหนด 
7) ปฏบิตัิงานเกีย่วกบัศาสนา ศิลปวฒันธรรม ประเพณี 
8) จดัทาํรายละเอยีดงบประมาณให้กบัฝ่ายงานแผนและโครงการ จดัทาํร่างงบประมาณ 

รายจ่ายประจําปีหรอืรา่งงบประมาณรายจา่ยเพิม่เตมิของงานสง่เสรมิการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม 
9) รบัมอบนโยบายจากผู้บงัคบับญัชานําไปปฏบิตัใิห้เกดิผลดีต่อหน่วยงานและองค์กร 
10) การตดิต่อประสานงานกบัหน่วยงานในสงักดัและหน่วยงานอืน่ทีเ่กีย่วข้อง 
11) ปฏบิตัิงานอืน่ ๆ ตามทีผู่้บงัคบับญัชามอบหมาย 

3.2 งานสง่เสรมิประเพณีศลิปวฒันธรรม 
1) งานสํารวจการศึกษา วเิคราะห์ วจิยั เพือ่พฒันาองค์ความรู้ และประยุกต์ใช้งานศาสนา 
2) งานส่งเสรมิสนบัสนุนการดําเนินงานพฒันาองค์กรเครอืข่ายทางศาสนา 
3) งานส่งเสรมิสนบัสนุนการดําเนินโครงการ/กจิกรรมตามนโยบายของรฐับาล 
4) งานส่งเสริมเผยแพร่หลกัธรรมทางศาสนาแก่นกัเรียน เยาวชนและประชาชน 
5) งานบูรณาการในการดําเนนิงานรว่มกบัหน่วยงานอืน่ในจงัหวดั 
6) งานศาสนพธิีของจงัหวดั 
7) งานส่งสง่เสรมิแหล่งเรยีนรูท้างศาสนาและศาสนสถาน 
8) งานซอ่มแซมศาสนสถานทางศาสนา 
9) งานบรรพชาอปุสมบทพระภิกษุ สามเณรและบวชศีลจารณีิภาคฤดูรอ้น 
10) งานศาสนาการบรรยายธรรม 
11) งานศาสนิกปฏสิมัพนัธ์ 
12) งานปฏิบตัิธรรม สง่เสรมิจรยิธรรม 
13) งานการอดุหนุนหน่วยเผยแพรพ่ระพุทธศาสนา 
14) งานการอดุหนุนองค์การและการจดักจิกรรมทางศาสนาอืน่ 
15) งานคดัเลอืกผู้ทําคุณประโยชน์ต่อพระพุทธศศาสนา 
16) งานส่งเสริมการเข้าวดั วนัธรรมสวนะไหวพ้ระสวดมนต์ 
17) งานการจดักจิกรรมเฉลมิพระเกียรติ 
18) งานสาํคญัทางศาสนา 
19) งานสง่เสรมิความรูศ้าสนพธิี 
20) งานส่งเสรมิสนบัสนุนโรงเรยีนพระปรยิตธิรรมแผนกธรรมบาลีและแผนกสามญัศกึษา 

 
/ 21) งานศกึษา... 
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21) งานศึกษา ค้นคว้า วเิคราะห์ วจิยั เพือ่พฒันาองค์ความรูแ้ละการประยุกต์ใช้งาน 

22) งานสนบัสนุนและพฒันาแหล่งเรียนรู ้ทางศิลปวฒันธรรม เช่น หอประวตัเิมือง 
เชียงราย ข่วงศกึษาวถีิชีวติวฒันธรรมลา้นนาและอาเซียน 

23) งานบรหิารจดัการแหลง่เรยีนรู้ทางศิลปวฒันธรรม 
24) งานสง่เสรมิ สนบัสนุนประสานการดําเนินงานและกิจกรรมทางด้านศิลปวฒันธรรม 

ประเพณี และการแสดงทอ้งถิน่ 
25) งานสง่เสรมิสนบัสนุนการดําเนินงานการพฒันาองค์กรเครอืข่ายทางศลิปะและวฒันธรรม 
26) งานสง่เสรมิ สนบัสนุนประสานการดําเนินงานและกิจกรรมทางด้านศิลปวฒันธรรม 

ประเพณี และการแสดงของทอ้งถิน่ 
27) งานส่งเสรมิสนบัสนุนการดําเนินโครงการ/กจิกรรมตามนโยบายของรฐับาล 
28) งานด้านลขิสทิธิภ์ูมปิญัญามรดกทางวฒันธรรมทอ้งถิน่ 
29) งานส่งเสรมิสนบัสนุนการแลกเปลีย่นทางศลิปะท ัง้ระดบัชาตแิละระดบัทอ้งถิ่น 
30) งานสนบัสนุนการดําเนินงานองค์กรเครอืข่ายทางศลิปวฒันธรรม 
31) งานพฒันาเครอืข่ายวฒันธรรมเพือ่เผยแพร่และธํารงรกัษาวฒันธรรมประเพณีทอ้งถิน่ 
32) งานประชุม อบรม สมัมนาเกีย่วกบังานศลิปะและวฒันธรรม 
33) งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศด้านศลิปะและวฒันธรรม 
34) งานประสานเครอืข่ายองค์กรศิลปวฒันธรรมท ัง้ภาครฐัและเอกชน 
35) งานสง่เสริม สนบัสนุนการแลกเปลีย่นทางศลิปะและวฒันธรรม 
36) งานสนบัสนุนให้เกดิการทอ่งเทีย่วด้านวฒันธรรม 
37) งานศิลปะ งานดนตรีและการแสดง 
38) งานประสานงานจดัทําแผนพฒันาและแผนปฏบิตักิารดําเนินงานด้านวฒันธรรมในทอ้งถิ่น 
39) งานจดัทาํแผนการดําเนินงานศลิปวฒันธรรมประจาํปี 
40) งานศลิปกรท ั่วไป 
41) งานส่งเสริมเยาวชนสร้างสรรค์ผลงาน ศลิปวฒันธรรม 
42) งานศลิปวฒันธรรมท ั่วไป 
43) งานสง่เสรมิชาตพินัธุ์ 
44) งานธุรการ สารบรรณฝ่าย 
45) งานอืน่ๆ ทีเ่กีย่วข้อง และทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

3.3 งานสง่เสรมิและฝึกอาชพี 
1) ศกึษา ค้นควา้ รวบรวม วเิคราะห์ พฤติกรรมความประพฤตขิองเด็กและเยาวชน 

พรอ้ม รวบรวมข้อมูล ทางด้านพฒันาพฤตินสิยัและแนวทางการปฏบิตังิานด้านพฒันาพฤตินสิยั เพือ่จดัทํา 
รายงาน การจําแนกประเภทเด็กหรือเยาวชนเข้ารบัการศึกษาและฝึกอาชีพ การแก้ไข บําบดั ฟ้ืนฟ ู พฒันา 
รปูแบบ เครือ่งมือ กําหนดมาตรฐาน กระบวนการ แนวทางการปฏบิตัิงานด้านพฒันาพฤตินิสยัตลอดจน 
ตดิตามประเมนิผลอยา่งตอ่เน่ือง 

๒) จดัทําแผนจดัการศกึษาวชิาสามญัและการฝึกวชิาชีพ แก่เด็กหรอืเยาวชน เพือ่ให้ 
โอกาส ทางการศกึษาแก่เด็กหรอืเยาวชน เป็นไปตามมาตรฐานการปฏบิตัติ่อเด็กหรือเยาวชน ตามกฎหมาย 
และตามคูม่ือการ ปฏบิตัิงานทีห่น่วยงานกําหนด 

/3) สรปุผล... 
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๓) สรุปผลการศึกษาวิชาสาม ัญและการฝึกวิชาชีพ ของเด็ กหรือเยาวชน เพือ่ 
ประกอบการจดัทํา รายงานผลการ แก้ไข บําบดัฟ้ืนฟู 

๔) สง่เสรมิ พฒันาคุณภาพชีวติ ตลอดจนปลกูฝงัคุณธรรม จรยิธรรม เพื่อให้เด็กหรอื 
เยาวชนเกดิ การพฒันาทางด้านรา่งกาย และจติใจ ประพฤติปฏบิตัอิยู่ในระเบียบ วนิยั 

๕) ควบคุมดูแล เฝ้าระวงัเด็กหรือเยาวชน เพือ่ป้องกนัไม่ให้เด็กหรอืเยาวชนก่อความไม่ 
สงบ กอ่เหตุรา้ย หรือหลบหนี 

6) ปฏบิตัิงานอืน่ ๆ ตามทีผู่้บงัคบับญัชามอบหมาย 

3.4 งานสง่เสรมิกฬีาและนนัทนาการ 
1) วางแผน ดําเนินการ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลเกีย่วกบังานกีฬาและนนัทนาการ 
2) สง่เสริมสนบัสนุนการดําเนินงานด้านการกีฬา นนัทนาการ ให้กบัเด็ก เยาวชน และประชาชน 
3) งานจดัการแขง่กีฬาระดบัตา่งๆ 
4) งานส่งเสรมิและเผยแพรค่วามรู้ด้านกีฬาและนนัทนาการ 
5) งานสง่เสรมิคุณภาพพลานามยั การออกกาํลงักาย 
6) งานจดัสถานทีอ่อกกาํลงักายและนนัทนาการทีเ่หมาะสม 
7) การจดัทํารายละเอียดงบประมาณให้กบัฝ่ายแผนงานและโครงการ จดัทํารา่ง 

งบประมาณรายจา่ยประจาํปีหรอืร่างงบประมาณรายจา่ยเพิม่เตมิของงานกีฬาและนนัทนาการ 
8) จดัทาํแผนพฒันากีฬาและแผนพฒันาการศกึษาของเทศบาล 
9) รบัมอบนโยบายจากคณะผู้บรหิารหรอืผู้บงัคบับญัชานําไปปฏิบตัใิห้เกดิผลดี    

ตอ่หน่วยงานและองค์กร 
10) การตดิต่อประสานงานกบัหน่วยงานในสงักดัและหน่วยงานอืน่ทีเ่กีย่วข้อง 
11) ปฏบิตัิงานอืน่ ๆ ตามทีผู่้บงัคบับญัชามอบหมาย 

3.5 งานกจิกรรมเด็กและเยาวชน 

1) รบัผิดชอบเกีย่วกบังานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานจดัต ัง้ศูนย์เยาวชน และเด็ก 
เรร่อ่นในเขตเทศบาลเมืองสพุรรณบุรี 

2) วางแผน ดําเนินการ สํารวจ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกบัเด็ก เยาวชน สตรีและประชาชน 

ในเขตเทศบาลและใกลเ้คียง 

3) ให้คาํแนะนํา ปรบัปรุง แกไ้ขปัญหาเกีย่วกบังานในหน้าที่ 

4) วางแผน ดําเนินการเกี่ยวกบัการจดัการศกึษานอกระบบ การจดัต ัง้ห้องสมุดและ 

หอ้งสมุดเคลือ่นที ่

5) การส่งเสรมิ สนบัสนุน จดัทําโครงการ กิจกรรมให้กบัเด็ก เยาวชน สตร ี และประชาชน 

ในด้านคุณธรรม จริยธรรม ด้านพฒันาความเป็นผู้นํา ด้านอนุรกัษ์ธรรมชาติและสิง่แวดล้อม ด้านการศึกษาและอาชีพ 

6) สํารวจ จดัเก็บ บนัทกึ วิเคราะห์ข้อมูล และรายงานผล จํานวนเด็กเร่ร่อน 
ในเขตเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 

7) จดัทาํโครงการ กจิกรรมสมัพนัธ์และกิจกรรมเสรมิให้คาํปรกึษาหาแนวทางช่วยเหลือ 
เบื้องต้นกบัเด็กเรร่อ่นในเขตเมือง 

8) ตดิต่อประสานงานกบัชุมชนเพือ่ดําเนินการในสว่นทีเ่กีย่วข้อง 
9) จดัทาํแผนพฒันาการศกึษาของเทศบาล 

/10) การจดัทาํ... 
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10) การจดัทาํรายละเอยีดงบประมาณให้กบัฝ่ายแผนงานและโครงการ จดัทาํรา่ง 
งบประมาณรายจา่ยประจาํปีหรอืร่างงบประมาณรายจา่ยเพิม่เตมิของงานกจิกรรมเด็กและเยาวชน 

11) รบัมอบนโยบายจากผู้บงัคบับญัชานําไปปฏบิตัใิห้เกดิผลดีต่อหน่วยงานและองค์กร 
12) การตดิต่อประสานงานกบัสถานศกึษาและหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 
13) ปฏบิตัิงานอืน่ ๆ ตามทีผู่้บงัคบับญัชามอบหมาย 

3.6 งานการศกึษานอกระบบและตามอธัยาศยั 
1) งานการสํารวจ รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ  เกีย่วกบัการศกึษานอกระบบ 
2) งานเกี่ยวกบัการศึกษาผู้ใหญ่ และวิทยาลยัชุมชน หรอืการศึกษาทีน่อกเหนือ 

จากการศกึษาภาคบงัคบั 

3) งานการรณรงค์เพือ่การรูห้นงัสอื เผยแพรข่่าวสาร เอกสารต่าง ๆ แก่เยาวชน 
และประชาชนท ั่วไป 

4) งานส่งเสริมและเผยแพร่ความรู้ด้านวิชาชีพต่าง ๆ แกเ่ยาวชนและประชาชนท ั่วไป 
5) งานการอบรม ปกครอง ดูแล และแนะแนวการศึกษา การแนะแนวอาชีพ และแก้ไข 

ปญัหาต่าง ๆ แก่เยาวชนและประชาชน 
6) งานส่งเสรมิคุณภาพและควบคมุมาตรฐานการศกึษาผู้ใหญ่ 
7) งานควบคุม ตรวจสอบตดิตาม การวดัผล และประเมนิผลการศกึษาผู้ใหญ่ 
8) วเิคราะห์กําหนดพื้นที ่และเวลาทีเ่หมาะสมในการทํางานตามสถานทีท่ีเ่ด็กสว่นใหญ่อาศยัอยู่ 

9) จดัหาอปุกรณ์สนามทีจ่าํเป็นไปใช้เป็นสือ่ในการสรา้งความคุ้นเคยให้กบัเด็ก อปุกรณ์ที ่
ใช้มีความหลากหลายเพือ่ดงึดูดความสนใจและตอบสนองความต้องการของเด็ก มีความเหมาะสมกบัเพศและวยั 

10) เก็บและจดัทําบนัทึกการออกพื้นที่ปฏิบตัิงาน ได้แก่ ข้อมูลประวตัขิองเด็ก 
ครอบครวั พฤตกิรรมปจัจยัทีนํ่าไปสูก่ารออกจากบ้าน สิง่ทีส่งัคมกระทําต่อเด็กข้อมูลดงักล่าวรวบรวมจากตวั 
เด็ก เพื่อนของเด็กผู้ปกครอง และผู้ทีอ่ยู่รว่มกบัเด็ก 

11) จดักิจกรรมในเน้ือหา 28 เรือ่งตามแนวทางการจดัการศกึษาแก่เด็กด้อยโอกาส 
โดยให้มีกจิกรรมกลุม่สมัพนัธ์ การแนะนําให้คําปรกึษา การดูแลสขุภาพตนเอง ความรูด้้านกฎหมายเกี่ยวกบั 
เด็ก การปรบัพฤติกรรมสอดแทรกกบัการให้ความรูใ้นเน้ือหาสาระ 28 เรือ่ง 

12) จดักิจกรรมเสรมิในรปูแบบแปลกใหม่ ทีท่า้ทายความสนใจ กิจกรรมทีส่อดแรก 
คณุธรรม จรยิธรรมเสรมิสร้างความสามคัค ีการพฒันาทกัษะชีวติ ฯลฯ 

13) ให้ความช่วยเหลอืเด็กทีจ่ําเป็นและเหมาะสม สามารถนําเด็กกลบัสูค่รอบครวัด้วย 
ความเขา้ใจซึง่กนัและกนั 

14) ประสานสถานศึกษาเพื่อส่งเด็กเข้าเรยีนต่ออย่างเหมาะสม รวมท ัง้ความเข้าใจกบั 
คร ูผู้ปกครองให้ยอมรบัและเข้าใจเด็ก 

15) ตดิตามและพฒันาเด็กเรร่่อน ประสานงานสถานศกึษาและชุมชน 
16) งานอืน่ ๆ  ทีเ่กีย่วข้องและได้รบัมอบหมาย 

 
 
 

 
/บทเฉพาะ... 
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บทเฉพาะกาล 

ให้ผู้บรหิารสถานศกึษา พนกังานครเูทศบาล พนกังานเทศบาล บุคลากรทางการศกึษา พนกังานจา้ง 
ตามภารกจิ พนกังานจา้งท ัว่ไปในสงักดั กองการศกึษา เทศบาลเมืองสุพรรณบุร ี ถือปฏบิตัิตามแนวทางและ 
หลกัเกณฑต์ามคูม่ือฉบบัน้ี โดยให ้ ผูอ้านวยการกองการศกึษา พจิารณา ตรวจสอบ ตดิตาม กาํกบัดูแล 
ประเมินผลการ ปฏิบตัิงานให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ ฉบบัน้ี และระเบียบ กฎหมาย หนงัสอืส ั่งการทีเ่กี่ยวข้อง 
ภายใต้การบงัคบั บญัชาของผู้บงัคบับญัชาและผู้บรหิารทอ้งถิน่ 



 
 

 

ภาคผนวก 



แบบสอบถามความพงึพอใจการใหบ้รกิาร 

หน่วยงาน กองการศกึษา เทศบาลเมอืงสุพรรณบุร ี จงัหวดัสุพรรณบุร ี

ประจําปีงบประมาณ 2568 
 

หน่วยงานไดจ้ดัทําแบบสํารวจความพึงพอใจของผูร้บับริการน้ีขึ้นมา เพือ่นําขอ้มลูไปใช้ในการปรบัปรุง 

คณุภาพ การบริการให้มปีระสิทธิภาพ จึงใคร่ขอความร่วมมอืท่านตอบขอ้ความตามความเป็นจริง ดงัน้ี 

คําชีแ้จง กรุณาทําเครือ่งหมาย✓ในขอ้ทีต่รงกบัความเป็นจริงและในช่องที่ตรงกบัความคิดเห็นของท่านมากทีสุ่ด 

ตอนที ่1 ขอ้มลูท ั่วไปของผูต้อบแบบสอบถาม 

1. เพศ  1) ชาย  2) หญงิ 

2. อายุ  1) 20-29 ปี  2) 30 - 39 ปี 

 3) 40 – 49 ปี  4) 50-59 ปี 

 5) 60 ปีขึน้ไป 

3. ระดบัการศกึษาสูงสุด 
 

 1) ปรญิญาตร ี  2) ปริญญาโทและสูงกว่า 

 3) อืน่ๆ.......    

4. อาชพีของผูม้ารบับรกิาร 

 1) ขา้ราชการ  2) ขา้ราชการบาํนาญ 

5. ประเภทของงานทีม่าใชบ้รกิารเร ือ่งใด 

 1) คา่รกัษาพยาบาล  2) คา่เช่าบ้าน  3) รบับําเหน็จดํารงชีพ 65-70 ปี 

 4) อืน่ๆ..... 

ตอนที ่2 การประเมนิความพึงพอใจตอ่การให้บริการ ใหท้่านทําเครือ่งหมาย✓ในขอ้ทีต่รงกบัความเป็นจริงและใน 

ช่องทีต่รงกบัความคดิเห็นของทา่นมากทีส่ดุ 
 

หวัขอ้แบบสอบถามความพงึพอใจ 
ระดบัความพงึพอใจ 

5 4 3 2 1 

1. ดา้นเจา้หนา้ที/่บุคลากรผูใ้หบ้รกิาร      

1.1 ความสุภาพ กิริยามารยาทของเจ้าหน้าทีผู่ใ้หบ้ริการ (เป็นมิตร/มรีอยยิ้ม/อธัยาศยัด)ี      

1.2 ความเหมาะสมในการแตง่กาย บุคลิก ลกัษณะท่าทางของเจ้าหน้าทีผู่ใ้หบ้ริการ 

(แตง่กายเรยีบรอ้ย) 

     

1.3 ความเอาใจใส่ กระตอืรือรน้ มีความเต็มใจ และความพรอ้มในการใหบ้ริการของ 

เจา้หน้าที่ 

     

1.4 เจ้าหน้าที่มคีวามรู ้ความสามารถในการใหบ้ริการ เช่น การตอบขอ้ซกัถาม ชี้แจงขอ้ 

สงสยั ใหค้ําแนะนําไดเ้ป็นอย่างด ี

     

1.5 เจ้าหน้าทีใ่ห้บริการตอ่ผู้รบับริการเหมอืนกนัทุกราย โดยไมเ่ลือกปฏบิตัิ      



1.6 ความซือ่สตัย์สจุริตในการปฏบิตัหิน้าที่ เช่น ไมร่บัสินบน ไมห่าประโยชน์ในทาง 

มชิอบ ฯลฯ 

     

2. ดา้นสิง่อํานวยความสะดวก      

2.1 สถานที่ต ัง้ของหน่วยงาน สะดวกในการเดนิทางมารบับริการ      

2.2 ความเพียงพอของสิ่งอํานวยความสะดวก เช่น ทีจ่อดรถ หอ้งน้ํา โทรศพัท์ สาธารณะ 

ทีน่ ั่งคอยรบับรกิาร 

     

2.3 ความสะอาดของสถานทีใ่หบ้ริการโดยรวม      

2.4 “ความเพียงพอ ”ของอุปกรณ์/เครือ่งมอืในการบริการ      

 
 

 

หวัขอ้แบบสอบถามความพงึพอใจ 
ระดบัความพงึพอใจ 

5 4 3 2 1 

2.5 “คณุภาพและความทนัสมยั” ของอุปกรณ์/เครือ่งมอื      

2.6 การจดัสถานทีแ่ละอุปกรณ์ความเป็นระเบยีบ สะดวกตอ่การตดิตอ่ใช้บริการ      

2.7 มป้ีาย ขอ้ความบอกจุดบริการ/ป้ายประชาสมัพนัธ์ มคีวามชดัเจนและเขา้ใจงา่ย      

2.8 ความพอใจตอ่สือ่ประชาสมัพนัธ์/คูม่อืและเอกสารใหค้วามรู ้      

3. ความพงึพอใจตอ่ผลของการใหบ้รกิาร      

3.1 ไดร้บับริการตรงตามความตอ้งการ      

3.2 ได้รบับริการที่คุม้คา่ คุ้มประโยชน์      

3.3 ความพึงพอใจโดยภาพรวมทีไ่ดร้บัการบริการของหน่วยงาน      

 
ขอ้เสนอแนะ 

......................................................................................................................................................................................... 

ขอขอบคณุในความร่วมมอืทีท่่านไดเ้สียสละเวลาใหข้อ้มลูทีเ่ป็นประโยชน์แก่ทางราชการในครัง้น้ี 



การขอรบับําเหน็จดํารงชพีกรณีผูร้บับํานาญ ซึง่มอีายุต่ํากว่า 65 ปี และการขอรบั 
บําเหน็จดํารงชพีกรณีผูร้บับํานาญอายุต ัง้แต ่65 ปีบรบิูรณ์ข ึน้ไป 

เอกสารประกอบการทําการเบกิจา่ยมดีงันี ้

ข ัน้ตอนการดําเนนิการ 

1) เรยีกข้าราชการทีเ่กษียณ หรอื ลาออก มากรอกแบบ บ.ท.18 โดยมีเอกสารประกอบ ดงัน้ี 
1. สาํเนาบตัรประชาชน 2 ชุด 
2. สําเนาทะเบียนบ้าน 2 ชุด 
3. กพ.7 ฉบบัจริง พรอ้มสาํเนา 2 ชุด 
4. สาํเนาคาํส ั่งบรรจแุต่งต ัง้ข้าราชการ 2 ชุด 
5. สาํเนาคาํส ั่งเลือ่นข ัน้เงนิเดือนคร ัง้สดุทา้ย 2 ชุด 
6. สาํเนาคาํส ั่งให้ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ 2 ชุด 
7. สาํเนาสมุดบญัชีธนาคาร (กรุงไทย) 2 ชุด 

2) ตรวจสอบเอกสารข้างต้น ครบถ้วน ถูกต้อง แลว้ บนัทกึเสนอหวัหน้าสว่นราชการลงนาม 
3) นําบนัทกึหนงัสือส่งเอกสารฉบบัจรงิ (แบบ บ.ท.18) ให ้ท้องถิ่นจงัหวดั ถ้ามีการตีกลบัเอกสาร แก้ไขตาม 
การตกีลบั 
4) ผู้วา่ราชการพจิารณาอนุมตัอิอกคําส ั่งแล้ว ดําเนินการลงทะเบียนขอเบกิต่อไป และปิดรอบตามปฏทินิ 
5) พมิพ์แบบสรปุการขอขอรบับําเหน็จดํารงชีพกรณีผู้รบับํานาญ ซึง่มีอายุต่าํแต่ 65 ปี และการขอรบับําเหน็จ 
ดํารงชีพกรณีผู้รบับํานาญอายุต ัง้แต่ 65 ปีบรบิูรณ์ขึ้นไป เสนอ ผู้บงัคบับญัชาลงนาม ไวเ้พือ่การตรวจสอบ 
6) คลงัแจง้ผู้ขอรบับําเหน็จดํารงชีพกรณีผู้รบับํานาญ ซึง่มีอายุต่าํกวา่ 65 ปี และผู้ขอรบับําเหน็จดํารงชีพ 
กรณีผู้รบับํานาญอายุต ัง้แต่ 65 ปีบรบิูรณ์ขึ้นไป มาตดิต่อรบัเงนิ 



 

 

 

คํารอ้ง / รบัแจง้ 

( 5 นาท ี) 

 

 
ทําบนัทกึเสนอตามข ัน้ตอน 

( 30 นาท ี) 

 

 
จดัทําหนงัสอืสง่(จงัหวดั) 

เสนอตามข ัน้ตอน 

( 1,920 นาท ี) 

 
ผูบ้รหิารพจิารณา/อนุมตั ิ

( 30 นาท ี) 

 

 
ดาํเนนิการ 

( 480 นาท ี) 

 

 
เสร็จสิน้ภารกจิ 

 
 
 

 

ข ัน้ตอนการใหบ้รกิารยืน่แบบบําเหน็จ/บํานาญอายุ 60-65 ปี 

รายงานผลการปฏบิตั ิ

รวม 6 ข ัน้ตอน ใชร้ะยะเวลา 2,460 นาท ี หรอื 41 ช ัว่โมง 



 

 

 

 
รบัแจง้ / หนงัสอื 

( 20 นาท ี) 

 

 
นําใบเสร็จสแกนเขา้ 

ระบบ สปสช./พจิารณา 
อนุมตั ิ

( 72 ช ัว่โมง ) 

 

ระบบ สปสช.แจง้กองคลงั 

ดําเนนิการตามข ัน้ตอน 

( 24 ช ัว่โมง ) 
 

 
ผูบ้รหิารพจิารณา/อนุมตั ิ

(40 นาท ี) 

 

 
ดําเนนิการเบกิจา่ย 

( 60 นาท ี) 

 

 
เสร็จภารกจิ 

 
 
 

 

ข ัน้ตอนของการดําเนนิงาน การเบกิจา่ยคา่รกัษาพยาบาล 

รวม 6 ข ัน้ตอน ใชร้ะยะเวลา 5,940 นาท ี หรอื 99 ช ัว่โมง 



 

 

 
รบัแจง้ / หนงัสอื 

( 3 นาท ี) 

 

 
ทําบนัทกึเสนอตามข ัน้ตอน 

( 30 นาท ี) 
 

 
จดัทําคําส ัง่แตง่ต ัง้คณะกรรมการ 

ตรวจสอบขอ้เท็จจรงิในการ 
ขออนุมตั ิ

( 30 นาท ี) 
 

 
ผูบ้รหิารพจิารณา/อนุมตั ิ

( 180 นาท ี) 

 

 
ดาํเนนิการ 

( 120 นาท ี) 

 

 
เสร็จสิน้ภารกจิ 

 
 
 

 

ข ัน้ตอนการใหบ้รกิารขอเบกิจ่ายคา่เช่าบา้น (พนกังานครูเทศบาล) 

รายงานผลการปฏบิตั ิ

รวม 6 ข ัน้ตอน ใชร้ะยะเวลา 363 นาท ีหรอื 6 ช ัว่โมง 5 นาท ี



 

 

 
รบัแจง้ / หนงัสอื 

( 2 นาท ี) 

 

 
สํานกัปลดั ลงรบัหนงัสอื 

( 2 นาท ี) 

 

 
ทําบนัทกึเสนอตามข ัน้ตอน 

( 20 นาท ี) 

 
 

 
ผูบ้รหิารพจิารณา/อนุมตั ิ

( 20 นาท ี) 
 

 
ดาํเนนิการ 

( 60 นาท ี) 

 

 
เสร็จสิน้ภารกจิ 

 
 
 
 

 

ข ัน้ตอนการดําเนนิงานขอความอนุเคราะหไ์กข่องสมเด็จพระนเรศวร(วดัไชนาวาส) 

รายงานผลการปฏบิตั ิ

รวม 6 ข ัน้ตอน ใชร้ะยะเวลา 104 นาท ีหรอื 1 ช ัว่โมง 44 นาท ี



 

 
รบัแจง้/หนงัสอื 

(5 นาท)ี 

 

 
เสนอหนงัสอืขออนุมตัจิดัซื้อจดัจ้าง 

ตอ่ ผูอ้าํนวยการกองการศกึษา 

(10 นาที) 
 

 

เสนอหนงัสอืขออนุมตัจิดัซื้อจดัจ้าง 

ตอ่ ปลดัเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 

(10 นาที) 

 

 
ผู้บรหิารทอ้งถิ่นพจิารณาอนุมตั ิ

(20 นาที) 

 

 
เสนอหนงัสอืรายงานขอซื้อขอจา้ง 

และรายงานผลการพจิารณา 

ต่อ ผู้อาํนวยการกองการศึกษา 

(5 นาที) 
 

 
เสนอหนงัสอืรายงานขอซื้อขอจา้ง 

และรายงานผลการพจิารณา 

ต่อ ปลดัเทศบาลเมืองสพุรรณบุรี 

(10 นาที) 

เสรจ็ภารกิจ 
 
 

 
จา่ยเงนิให้แก่ผู้รบัจา้ง/ผู้ขาย 

(10 นาที) 

 

 
จดัทาํใบตรวจรบั/ตรวจรบังาน 

พรอ้มขออนุมตัจิา่ยเงนิ 

(5 - 7 วนั) 
 

 
ลงนามในใบส ัง่ซื้อส ัง่จา้ง 

(5 นาท)ี 

 

 
ผู้บรหิารทอ้งถิ่นพจิารณา 

(15 นาที) 

 

 

 

ข ัน้ตอนการดําเนนิงาน 

ดา้นการจดัซือ้จดัจา้งเงนิรายไดส้ถานศกึษาของศูนยพ์ฒันาเด็กเล็กวดั 

(รวม 10 ข ัน้ตอน 7 วนั 90 นาท)ี 



ข ัน้ตอนการดําเนนิงาน การสํารวจการฉดีวคัซนี 
 
 

 

รบัแจง้ / หนงัสอื 

( 2 นาท ี) 

 

 
สํานกัปลดั ลงรบัหนงัสอื 

( 2 นาท ี) 

 

 
ทําบนัทกึเสนอตามข ัน้ตอน 

( 20 นาท ี) 

 
 

 
ผูบ้รหิารพจิารณา/อนุมตั ิ

( 15 นาท ี) 
 

ดาํเนนิการ 

( 50 นาท ี) 

 

 
เสร็จสิน้ภารกจิ 

 
 

 

รายงานผลการปฏบิตั ิ

รวม 6 ข ัน้ตอน ใชร้ะยะเวลา 89 นาท ีหรอื 1 ช ัว่โมง 29 นาท ี



ข ัน้ตอนการดําเนนิงาน การขอใชส้ถานทีศ่นูยเ์ยาวชน 
 
 

 
รบัแจง้ / หนงัสอื 

( 2 นาท ี) 

 

 
สํานกัปลดั ลงรบัหนงัสอื 

( 2 นาท ี) 
 

 

ทําบนัทกึเสนอตามข ัน้ตอน 

( 20 นาท ี) 

 
 
 

ผูบ้รหิารพจิารณา/อนุมตั ิ

( 15 นาท ี) 

 

 
ดาํเนนิการ 

( 50 นาท ี) 

 

 
เสร็จสิน้ภารกจิ 

 
 

 

รายงานผลการปฏบิตั ิ

รวม 6 ข ัน้ตอน ใชร้ะยะเวลา 89 นาท ีหรอื 1 ช ัว่โมง 29 นาท ี



 

 

 
รบัแจง้ / หนงัสอื 

( 3 นาท ี) 

 

 
สํานกัปลดั ลงรบัหนงัสอื 

( 2 นาท ี) 
 

 
ทําบนัทกึเสนอตามข ัน้ตอน 

( 15 นาท ี) 

 
 

 
ผูบ้รหิารพจิารณา/อนุมตั ิ

(30 นาท ี) 
 

 
ดาํเนนิการ 

( 60 นาท ี) 

 

 
ตดิตามผล 

 
 
 

 

ข ัน้ตอนของการดําเนนิงาน การควบคุมดูแลการออกกําลงักาย 

รายงานผลการปฏบิตั ิ

รวม 6 ข ัน้ตอน ใชร้ะยะเวลา 110นาท ีหรอื 1 ช ัว่โมง 50 นาท ี



 



 


	บทเฉพาะกาล
	การขอรับบําเหน็จดํารงชีพกรณีผู้รับบํานาญ ซึ่งมีอายุต่ํากว่า 65 ปี และการขอรับ บําเหน็จดํารงชีพกรณีผู้รับบํานาญอายุตั้งแต่ 65 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป

