
 
คูมือปฏิบัติงาน 

 

กระบวนการเขารับการฝกอบรมของบุคลากร 
ของเทศบาลนครนครปฐม 

 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ  
กองการเจาหนาที่  

เทศบาลนครนครปฐม 



ข้ันตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน

 

บุคลากรผูประสงค 
เขารับการอบรม 

บันทึกขอความเสนอขออนุมัติเขารับการฝกอบรมพรอมจัดทำแบบ
แสดงความจำนง และแบบประเมินการคัดเลือกเพ่ือเขารับการอบรม 

 

ผูมีอำนาจอนุมัติการเขารับการอบรม (1-2 วัน)  

ผลการพิจารณา 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

กองการเจาหนาที่จัดทำคำสั่งไปราชการเสนอใหผูบริหารลงนาม (1 วัน)  

ผูบริหารลงนาม งานการเจาหนาที่ 
สำเนาคำสั่งแจงผูประสงคเขารับการอบรม(1-2 วัน)  

กองการเจาหนาที่จัดทำคำสั่งไปราชการเสนอใหผูบริหารลงนาม (1 วัน)  

บุคลากรเขารับการอบรมตามคำสั่ง 

รายงานการอบรมรายงานการอบรม

   



 

หมายเหต ุ
1.ผูมีอำนาจอนุมัติใหเขารับการอบรม ดังนี้ 
(1) ผูวาราชการจังหวัด เปนผูอนุมัติของผูบริหารทองถ่ินและประธานสภาทองถ่ิน 
(2) ผูบริหารทองถ่ิน เปนผูอนุมัติของรองนายก /เลขานุการ /พนักงานเทศบาล รวมถึงลูกจางและพนักงานจาง
ของเทศบาลนครนครปฐม 
(3) ประธานสภาทองถ่ิน เปนผูอนุมัติของสมาชิกสภา  
 

กฎหมายที่เกีย่วของ 
1.ระเบียบมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ.2557 
2.ระเบียบมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ.2555 และท่ีแกไข

เพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 


