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1. ความเปน็มาและความสำคัญ 

บทที่ 1 
บทนำ 

 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ .ศ. 2551 มาตรา 45 บัญญัติให้ตำแหน่ง 
ข้าราชการพลเรือนสามัญมี 4 ประเภท ได้แก่ ตำแหน่งประเภทบริหาร ตำแหน่งประเภทอำนวยการ 
ตำแหน่งประเภท วิชาการ และตำแหน่งประเภททัว่ไป และมาตรา 48 ให้สำนักงานคณะกรรมการ 
ข้าราชการพลเรือน จัดทำ มาตรฐานกำหนดตำแหน่งโดยจำแนกตำแหน่งเป็นประเภทและสายงานตาม 
ลักษณะงาน เพื่อให้ยึดถือเป็นหลัก ในการกำหนดตำแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญทุกตำแหน่งในส่วน 
ราชการ โดย สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้มีมติให้กำหนดมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
ประเภทวิชาการ ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ทีต้่องใช้ 
ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงานเกีย่วกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การกำกับ 
แนะนำตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

1. ดา้นการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกีย่วกับการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางาน ด้าน 

การศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศกึษาตามอัธยาศยัและท่ีเกี่ยวข้อง 
1.2 ศึกษา วิเคราะห ์วิจัยเบือ้งต้น เพ่ือประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐาน 

การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและ 
พัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

1.3 ศึกษา วิเคราะห ์ ข้อมูลเก ี่ยวกับการจัดต้ัง การยุบรวมสถานศึกษาเพ่ือประกอบการ 
พิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.4 จดัทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ 
วัฒนธรรม 

1.5 ร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่ 
กำหนด เพ่ือให้ ได้บุคลากรท่ี มีความ รู ้ความสาสามารถตรงตาม ความต้องการขอ ง 
สถานศึกษาและเพียงพอต่อการจัดการศึกษา 

1.6 ดำเนินการเกีย่วกับงานทะเบียน เอกสาร ด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและ 
บุคลากร ทางการศึกษา รวมทัง้ปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การ 
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

1.7 ส่งเสริมสนับสนุนการจดัการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตาม 
อัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามคุีณภาพและมาตรฐาน 

1.8 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือ 
พัฒนางานด้านการศึกษา 



1.9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง 
การศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

1.10 ประสานและร่วมดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขัน้เงินเดือน ค่าตอบแทนหรือ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพื่อสร้างขวัญกำลังใจและความ ก้าวหน้าให้กับครูและ 
บุคลากรทางการศกึษาในสังกัด 

1.11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณ 
สนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร ์ กิจกรรม 
สันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ ในพ้ืนทีไ่ด้รบัการศึกษาทีเ่หมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มี 
ประสิทธิภาพสูงสุด 

1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมี 
การเติบโตทีถู่กต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 

1.13 จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิน่เพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคี 
และรักษาไวซึ่งมรดกของทอ้งถิ่น 

1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆทีเ่กีย่วข้อง 
กับงานการศกึษา เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานทีร่บัผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการ

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการทำงานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ 
รว่มมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
4.1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและ 

แหล่งเรียนรู้ เพื่อให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ 
ประชาชนอย่างทั่วถึง 

4.2 ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทัง้ให้คำแนะนำปรึกษาเบื้องต้นแก่ 
นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 

4.3 ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับ 
การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้ แนวทาง 
การศึกษาและแนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 



4.4 จัดเก็บข้อมูลเบือ้งต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่ 
เกีย่วกับงาน การศึกษาเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช ้
ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

 
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของ นักวิชาการศึกษาระดับปฏิบัติการ เทศบาลตำบลบางทราย

ใหญ่ อำเภอเมือง จังหวัดมุกดาหาร จำเป็นอย่างยิ่งเนื่องจากในปัจจุบันงานการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
เทศบาลตำบลบางทรายใหญ่ มีภารกิจ แผนงานโครงการท่ีต้องสนับสนุนด้านการศึกษา ศาสนาวัฒนธรรม
ท้องถิน่ กีฬาและนันทนาการเพิ่มมากขึ้นดังนั้นเพื่อเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานของ นักวิชาการ
ศึกษา ระดับปฏิบัติการ เทศบาลตำบลบางทรายใหญ่เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว 
สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบ และเข้าใจการ
ปฏิบัติงานขัน้ตอนการปฏิบัติงานทีถู่กต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
เป้าหมายขององค์กร ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน อีกทัง้ยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ 
ปฏิบัติงาน งานศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เทศบาลตำบลบางทรายใหญ่ จึงออกคู่มือแนวทางการ ปฏิบัติงาน ตาม
แผนงานการศึกษา งานบรหิารทั่วไปเกีย่วกับการศึกษา งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา แผนงานการ
ศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ งานบริหารทัว่ไปเกีย่วกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ งานกีฬาและ
นันทนาการ งานศาสนา และวัฒนธรรมท้องถิน่ ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ เพ่ือใช้กำกับ
การทำงานให้ถกูต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 

2. วัตถุประสงค์ 
1.เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2.เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน 

 

 

3.ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1.การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2.ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน 



บทที่ ๒ โครงสรา้งและหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เทศบาลตำบลบางทรายใหญ่ ตั้งอยู่เลขที่ 254 หมู่ 3  ตําบล 
บางทรายใหญ่ อำเภอเมือง จังหวัดมุกดาหาร เป็นส่วนหนึ่งของเทศบาลตำบลบางทรายใหญ่ การส่งเสริม
การปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย เป็นหน่วยงานย่อยหลักในโครงสร้างส่วนราชการ 
เทศบาลตำบลบางทรายใหญ่ ท่ีมีหน้าท่ีกำกับดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดการศึกษา ส่งเสริมและ 
สนับสนุนการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม และขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามของท้องถ่ิน งานสันทนาการ  
งานการศาสนา งานศิลปวัฒนธรรมงานส่งเสริมและสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน  
ที่เก่ียวขอ้ง 

 
 
 
  
 
 

            โครงสร้างเทศบาลตำบลบางทรายใหญ่           
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักปลัด  กองคลัง   กองช่าง 
 
 
 
 
 
       นักวิชาการศึกษา  
 
 

 
 
   ครู 

 
 

 
 

         ครูผู้ดูแลเด็ก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



โดยแบ่งลักษณะการปฏิบัติงานภายในออกเป็น 2 งาน คือ 
 

1. แผนงานการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 

- งานบริหารทัว่ไปเกี่ยวกับการศกึษา 
- งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา 

- งานจัดการศึกษา พัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานจัดกิจกรรมเด็กและเยาวชน 

 

- งานส่งเสรมิ สนับสนุน เสนอแนะ และการเผยแพร่เกี่ยวกับการศึกษา 
 
 

๒. แผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 
 

- งานบริหารทัว่ไปเกี่ยวกบัศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 
 

- งานกฬีาและนันทนาการ 
 

- งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
 

 - งานสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 
๓ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

 

การบันทึกขอ้มูลสารสนเทศ ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถิ่น 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้จัดทำระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น เพ่ือให้
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ (โรงเรียนและศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก) บันทึกข้อมูลนักเรียนและข้อมูลเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่ รวมทั้งข้อมูล ตามฐานข้อมูลอ่ืนๆ รวมทัง้ข้อมูลจำนวนนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดอ่ืนๆ เพ่ือ
กรมส่งเสริมการปกครอง ท้องถิน่จะใช้เป็นฐานข้อมูลจำนวนนักเรียนและเด็กเล็กและจัดส่งข้อมูล
นักเรียนหรือเด็กเล็กให้หน่วยงาน ที่เก่ียวข้องนำไปประกอบการพิจารณาการจัดสรรงบประมาณใหแ้ก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นต่อไป  
๑. ชื่อระบบ  ได้แก่ ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิน่ (Local Education Center 
information system : LEC) 

 
๒.  ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น  

๒.๑ กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศกึษาท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
๒.๒ สำนักงานส่งเสริมการปกครองทอ้งถิ่นจังหวัด 
๒.๓ องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

(๑) องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นที่มีสถานศึกษาในสังกัด 
(๒) องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นที่จัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาให้สถานศึกษาสังกัดอ่ืน 

๒.๔ สถานศกึษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (๑) โรงเรียนในสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
(๒) ศูนยพั์ฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น  

๓.  การมอบหมายผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น  
๓.๑  ระดับกรม  

มอบหมายฝ่ายสถิติข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิน่ กลุ่มงานยุทธศาสตร์การ
พัฒนา การจัดการศึกษาท้องถิน่ กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิน่ ทำหน้าทีติ่ดตาม 
ตรวจสอบ และ ให้คำปรึกษา แนะนำแก่เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบการดำเนินการบันทึกข้อมูลนักเรียน
หรือเด็กเล็กในระบบ สารสนเทศทางการศึกษาท้องถิน่ ( LEC) ในระดับจังหวัด ระดับองค์กร
ปกครอง ส่วนท้องถิน่ และระดับ สถานศึกษา 

๓.๒  ระดับจังหวัด  
ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของจังหวัดท่ีได้รับแต่งตั้ง ทำหน้าที่ติดตาม ตรวจสอบและให้

คำปรึกษาแนะนำแก่เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัด 
เกีย่วกับการบันทึก  
ข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก และการยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเดก็เล็ก ในระดับจังหวัด 

 



 

 

๓.๓  ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ทีไ่ด้รับแต่งต้ัง ทำหน้าที่

ติดตาม ตรวจสอบและให้คำปรึกษา แนะนำแก่เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบระดับสถานศึกษาในสังกัด
องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก การบันทึกข้อมูลจำนวนนักเรียน
ของโรงเรียนสังกัดอ่ืน และการยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
๓.๔  ระดับสถานศึกษา  

(๑) โรงเรียน เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบของโรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ที่
ได้รับ 

แต่งต้ัง ทำหน้าท่ีบันทึกและตรวจสอบข้อมูลของนักเรียนในโรงเรียนว่ามีความถูกต้อง ครบถ้วน 
พร้อมทั้ง ปรับปรุง แก้ไขข้อมูลนักเรียนและข้อมูลอ่ืน ๆ  ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

(๒) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กร
ปกครอง 

ส่วนท้องถิ่นท่ีได้รับแต่งต้ัง ทำหน้าทีบ่ันทึกและตรวจสอบข้อมูลของเด็กเล็ก ว่ามีความถูกต้อง 
ครบถ้วน พร้อมทั้งปรับปรุง แก้ไขข้อมูลเด็กเลก็และข้อมูลอ่ืน ๆ  ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
๔. กำหนดเวลาการยืนยันความถูกต้องของข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก ในระบบสารสนเทศทางการศึกษา
ท้องถิ่น ใน ปีการศึกษา  

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิน่ จะกำหนดเวลาเพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัดองค์กร
ปกครอง ส่วนทอ้งถิ่น องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่และจังหวัด  จะต้อง  ยืนยันความถูกต้องของข้อมูล
จำนวนนักเรียนหรือ เด็กเล็ก ภายในเวลาที่กำหนด ดังนี้ 

๔.๑ ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น จะเปิดให้ดำเนินการยืนยันข้อมูลสำหรับจังหวัด 
องค์กร ปกครองส่วนทอ้งถิ่น และสถานศึกษาในสังกัด  ในช่วงเดือนธันวาคม  

๔.2 ให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่และสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ยืนยัน
ข้อมูล นักเรียนหรือเด็กเล็กในระดับสถานศึกษาและระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ ภายในเดือน ธันวาคม  

๔.3 ให้จังหวดั ยืนยันข้อมูลนกเรียนหรือเด็กเล็กในระดับจังหวัด  ภายในเดือน ธันวาคม   
๕.  การใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น  

๕.๑ การเขา้ใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) 
ให้ผู้ใช้งานของจังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่และสถานศึกษาในสังกัดองค์กร
ปกครอง 

ส่วนท้องถิน่ (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ใช้ชื่อผู้ใช้งาน (User_Login) ตามที่กรมส่งเสริมการ
ปกครอง ท้องถิน่ได้แจ้งชื่อผู้ใช้งาน ดังนี้ 

(๑) User_Login ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใช้สำหรับยืนยันข้อมูลในระดับ
องค์กร 

ปกครองส่วนทอ้งถิ่น และกรอกข้อมูลของโรงเรียนสังกัดอ่ืน 
( ตัวอย่าง   องค์การบริหารส่วนจังหวัด : 02xxxxxx, เทศบาลนคร : 03xxxxxx, เทศบาลเมือง : 
04xxxxxx, เทศบาลตำบล : 05xxxxxx, องคก์ารบริหารส่วนตำบล : 06xxxxxx) 

(๒) User_Login ของโรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ ใช้สำหรับบันทึก
ข้อมูล ของนักเรียนและยืนยันข้อมูลนักเรียนในระดับโรงเรียน 
( ตัวอย่าง   โรงเรียนสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด : 30xx1xxxxx, โรงเรียนสังกัดเทศบาล : 
30xx2xxxxx, โรงเรียนสังกัดองคก์ารบริหารส่วนตำบล : 30xx3xxxxx) 



 

 

(๓) User_Login ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ ใช้สำหรับ
บันทึก ข้อมูลของเด็กเล็กและยืนยันข้อมูลนักเรียนในระดับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
( ตัวอย่าง   ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด : 30xx4xxxxx, ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
สังกัด เทศบาล : 30xx5xxxxx, ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล : 30xx3xxxxx) 
(หมายเหตุ : ชื่อผู้ใช้งาน (User_Login) ของสถานศกึษา จะใช้เป็นรหัสสถานศึกษาของสถานศึกษานั้น ๆ  
ด้วย)  

๕.๒  ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
(๑) ให้ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบข้อมูลจำนวนนักเรียน 

ของสถานศึกษาสังกัดอ่ืน จากฐานข้อมูล หากมีการเปลี่ยนแปลงยอดจำนวน นักเรียนทั้งหมด ให้
ดำเนินการแกไ้ขจำนวนนักเรียนให้เป็นยอดจำนวนนักเรียนทั้งหมดที่เป็นปัจจุบัน 

(๒) หากมีสถานศึกษาสังกัดอ่ืน ได้มกีารประกาศเลิกสถานศึกษาขัน้พ้ืนฐานแล้ว ให้กรอก
จำนวน 

นักเรียนเป็นเลขศูนย์ พร้อมทั้งบันทึกข้อมูล 
(๓) ให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบข้อมูลจำนวนนักเรียนในระบบสารสนเทศทาง

การศึกษา ท้องถิน่อีกครั้ง ก่อนการยืนยันการบันทึกจำนวนนักเรียนของสถานศึกษาสังกัดอ่ืน ว่าระบบ
ได้มีการบันทึก ข้อมูลหรือข้อมูลมีความถูกต้องแล้วหรือไม่ หากไม่มีให้ดำเนินการแก้ไขหรือกรอกข้อมูล
จำนวนนักเรียนอีกครั้ง แล้วจึงบันทึกข้อมูลและยืนยันข้อมูล 

๕.๓  ระดับสถานศึกษา  
๕.๓.๑   โรงเรียน 

(๑) ให้ผู้รับผิดชอบของโรงเรียน ดำเนินการตรวจสอบนักเรียนในภาคเรียนที่
สอง ว่ามีนักเรียนย้ายเข้าหรือมีนักเรียนท่ีไม่มีตัวตน หากมีให้ดำเนินการเพ่ิมข้อมูลนักเรียน หรือนำข้อมูล
นักเรียน ออกจากระบบสารสนเทศทางการศกึษาท้องถิ่น แล้วแต่กรณี 

(๒) ให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบการบันทึกข้อมูลนักเรียนในระบบ
สารสนเทศ ทางการศึกษาท้องถิน่อีกครั้ง ก่อนการยืนยันการบันทึกข้อมูลนักเรียนของ โรงเรียนว่า
ระบบได้มีการบันทึก ข้อมูลหรือข้อมูลมีความถูกต้องแล้วหรือไม่ หากไม่มีการบันทึกให้ดำเนินการแก้ไข
หรือบันทึกข้อมูลนักเรยีนใหม่ แล้วจึงบันทึกข้อมูลและยืนยันข้อมูลต่อไป 

๕.๓.๒   ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(๑) ให้ผู้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ดำเนินการตรวจสอบเด็กเล็กในภาค

เรียน ที่สองว่ามีเด็กเล็กย้ายเข้าหรือมีเด็กเล็กท่ีไม่มีตัวตน หากมใีห้ดำเนินการเพ่ิมข้อมูลเดก็เล็ก หรือนำ
ข้อมูลเด็กเล็ก ออกจากระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น แล้วแตก่รณี 

(๒) ให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบการบันทึกข้อมูลเด็กเล็กในระบบ
สารสนเทศ ทางการศึกษาท้องถิน่อีกครั้ง ก่อนการยืนยันการบันทึกข้อมูลเด็กเล็กของศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กว่าระบบได้มี การบันทึกข้อมูลหรือข้อมูลมีความถูกต้องแล้วหรือไม่ หากไม่มีการบันทึก ให้ดำเนินการ
แก้ไขหรือบันทึกข้อมูล เด็กเล็กใหม่ จึงบันทึกข้อมูลและยืนยันข้อมูลต่อไป 

 
 
 
 
 
 



 

 

๕.๓.๓  การบันทึกข้อมูลของนักเรียนหรือเด็กเล็กที่ยังไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร
หรือไม่มีสัญชาติไทย 

ให้ผู้รับผิดชอบการบันทึกข้อมูลของสถานศึกษา (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
ตรวจสอบนักเรียนหรือเด็กเล็กในสถานศึกษาท่ียังไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทย 
หากมีให้ดำเนินการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการรับนักเรียนนักศึกษาที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎร 
หรือไม่มีสัญชาติไทย ลงวันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๒ โดยเข้าใช้งานทาง http://www.gcode.moe.go.th 
เพื่อลงทะเบียนเป็นผู้ใช้งาน โดยศึกษาวิธีการใช้งานจากคู่มอการใช้งานระบบกำหนดรหัสประจำตัวผู้เรียน
เพ่ือเข้ารับ บริการการศึกษาสำหรับ ผู้ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร เพื่อออกรหัสประจาตัวผู้เรียน เป็น
รหัส G - Code 
๖. การตรวจสอบความถูกต้องและการยืนยันข้อมูลในระดับสถานศึกษา 

ให้ผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
โดยดำเนินการดังนี้ 

๖.1 ตรวจสอบข้อมูลนักเรียน หรือเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดทัง้หมด มีตัวตน
หรือไม่ หากไม่พบตวัตนให้นำข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กดังกล่าวออกจากระบบ 

๖.๒ ตรวจสอบความถกูต้อง ครบถ้วนของขอ้มูลจำนวนนักเรียนหรือเดก็เล็ก 
๖.๓ ให้ผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาดำเนินการยืนยันข้อมูล ของนักเรียนหรือเด็กเล็กใน

ระดับ สถานศึกษา 
 หมายเหตุ : ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิน่ ได้กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ยืนยัน
ข้อมูล ในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  จึงขอให้สถานศึกษาประสานองค์กร ปกครองส่วนท้องถิน่
ต้นสังกัด เพ่ือกำหนดวันเวลาในการยืนยันข้อมูลในระดับสถานศึกษา และ ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่ได้มีเวลาตรวจสอบข้อมูลก่อนการยืนยันข้อมูลในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  
๗.  การตรวจสอบความถูกต้อง และการยืนยันขอ้มูลในระดับองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  

๗.๑ เมือ่ผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ยืนยันข้อมูลนักเรียน
หรือ 

เด็กเล็กในระดับของสถานศึกษาแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ ตรวจสอบความถูก
ต้อง ของข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิน่อีกครั้งว่ามีข้อมูลถูกต้อง 
เมือ่เห็นว่า ถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบจะต้องยืนยันภาพรวมของข้อมูลนักเรียนและข้อมูลเด็กเล็ก
ในระดับองค์กร ปกครองส่วนทอ้งถิ่น ให้แล้วเสร็จ  

๗.๒ การยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่มีสถานศึกษาหลาย
แห่ง สถานศึกษาทุกแห่งจะต้องยืนยันให้ครบถ้วนทุกแห่งก่อน องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่จึงจะสามารถ
ยืนยันข้อมูล ของนักเรียนและเด็กเล็กในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ได้ 

๗.๓ ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลจำนวน
นักเรียน ของโรงเรยีนสงักัดอ่ืน หากถูกต้องแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบยืนยันข้อมูลจำนวนนกัเรียนของโรงเรียนสังกัดอ่ืน 
ใหแ้ล้วเสร็จ 
๘.  การขอแก้ไขขอ้มูลนักเรียนหรือเด็กเล็กภายหลังการยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็ก
เล็กแล้ว  

๘.๑ กรณีผู ้รับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะขอแก้ไขข้อมูลของ
นักเรียนหรือเด็กเล็ก ภายหลังการกดยืนยันข้อมูลในระดับสถานศึกษาแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบของสถานศึกษา
ประสานผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัด ให้ยกเลิกการยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก 
ก่อนการ แก้ไขข้อมูลนักเรยีนหรอืเด็กเล็ก 

http://www.gcode.moe.go.th/
http://www.gcode.moe.go.th/


 

 

๘.๒ กรณีผู้รับผิดชอบในระดับองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่ได้ดำเนินการยืนยันข้อมูลของนักเรียน
และ เด็กเล็กในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่แล้ว ให้ ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่
ประสานผู้รับผิดชอบของจังหวัด เพ่ือยกเลิกการยืนยันข้อมูลในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ และ
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการยกเลิกการยืนยันข้อมูล ตามข้อ ๘.๑ เพ่ือให้สถานศึกษา
ดำเนินการแก้ไขข้อมูล นักเรียนหรือเด็กเล็ก 
๙.  การตรวจสอบความถูกต้องและการยืนยันข้อมูลในระดับจังหวัด  

๙.๑ ให้ผู้รับผิดชอบระดับจงัหวัดติดตามและตรวจสอบการบันทึกข้อมูลและการยืนยันข้อมูล
จำนวนนักเรียนหรือเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ และการบันทึกและ
ยืนยันข้อมูล จำนวนนักเรียนของโรงเรียนสังกัดอ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกแห่ง ในระบบ
ข้อมูลสารสนเทศ ทางการศึกษาท้องถิน่ (LEC) ภายในจังหวัดให้ครบถ้วน โดยให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่และสถานศึกษา ในสังกัดดำเนินการยืนยันข้อมูลนักเรียนและเด็กเล็กในระบบข้อมูลสารสนเทศทาง
การศึกษาท้องถิ่นให้แล้วเสร็จ 

๙.๒ เมื่อผู้รับผิดชอบของจังหวัด ตรวจสอบการยืนยันข้อมูล นักเรียนหรือเด็กเล็กของสถานศึกษา
ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และยืนยันภาพรวมของข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นภายในจังหวัดให้ครบถ้วนทุกแห่ง หากตรวจสอบแล้วเห็นว่าครบถ้วนทุกแห่งแล้ว ให้
ยืนยันภาพรวม ของข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระดับจังหวัดให้แล้วเสร็จภายในวันที่กำหนด โดยกรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถิ่นจะถือว่าข้อมูลดังกล่าว เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน เพื่อใช้ประกอบการพิจารณา
จัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาต่อไป หากภายหลังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณ ด้านการศึกษา โดยเฉพาะเงินอดหนุนค่าอาหารเสริม (นม) และอาหารกลางวันให้
พิจารณา ดำเนินการแก่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ไม่ได้บันทึกข้อมูลซึ่งถือเป็นความ
บกพร่องของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนัน้ๆ  

๙.๓ ให้จังหวัดแจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำชับให้ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ระดับสถานศึกษา(โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น)ตรวจสอบนักเรียน
และเด็กเล็กว่ามีตัวตนอยู่จริงหรือไม่หากตรวจสอบนักเรียนและเด็กเล็กท่ีไม่มีตัวตนในสถานศึกษาแล้ว 
ยังมีข้อมูลของนักเรียนและเด็กเล็กอยู่ในระบบสารสนเทศให้นำข้อมูลนักเรียนและเด็กเล็กดังกล่าวออก
จากระบบ ทั้งนี้หากมีการตรวจพบภายหลังว่ามีการบันทึกข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กที่ไม่มีตัวตนอยู่จริงให้ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาดำเนินการแก่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีส่วน
เกี่ยวข้องกับการบันทึกข้อมูลดังกล่าว  

๙.๔ ให้จังหวัด สุ่มตรวจสอบการบันทึกข้อมูลนักเรียนและเด็กเล็กในสถานศึกษาสังกัด
องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นเป็นระยะ ในช่วงเวลาการเปิดระบบเพื่อบันทึกข้อมูล 

 

การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการ

ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น.ศ.๒๕๕๗ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
จัดงานการจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
๒๕๕๙  แลระเบียบ กระทรวงมหาดไทย ว ่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
๒๕๓๕ และแก้ไข เพิ่มเติม ถึง (ฉบับที่๙) พ.ศ. ๒๕๕๓ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว ่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝาก เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที๓่) พ.ศ.๒๕๔๘ ดังนี้ 

 



 

 

 1. จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ 
 

-กรณีจัดทําโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการดำเนินการโครงการโดยเอกสารท่ีต้องแนบ
ได้แก่โครงการ กำหนดการ ประกาศ/คำสั่ง แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน โครงการหนังสือแจ้งส่วน
ราชการทีเ่กี่ยวขอ้ง เป็นต้น 

- บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพื่อดำเนินตามขั้นเพ่ือดำเนินขั้นตอนตาม
ระเบียบฯ 

- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรบัพัสดุ 
- เจ้าหน้าที่ผู ้ร ับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู ้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื ่อผู ้ร ่วมงานและ

เอกสารทีเ่กีย่วข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทำการ 
 

2. การยืมเงินโครงการ 
- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดให้กองคลังก่อนวนที่จะใช้เงินไม่น้อยกวา 5 วันทำการ

นอกจากกรณีเร่งด่วน 
- จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
- หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญา

ยืมและส่งเอกสารตามรายการดังนี้ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
- กรณมีีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

3. การเบิกค่าวิทยากร 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

4. การเบิกเงินรางวัล 
- ใบสำคัญรับเงิน 
- ผลการแข่งขัน 
- รายชื่อนักกีฬาท่ีร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วม

การ แข่งขันกิจกรรมต่างๆ 
- ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

5. การยืมเงินค่าลงทะเบยีน/ค่าเดินทางไปราชการ 
จัดทำบันทึกยืมเงิน 

- ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 
วันทำการ นอกจากกรณีเร่งด่วน 

- จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง 



 

 

 

ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม 
 

- จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม 
- ส่งเอกสารรายงานการเดนิทางทัง้หมดพร้อมใบสำคัญรับเงิน 
- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 

 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์ โครงการ และ 
เป็นไปตามแผนการดำเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 



 

 

บรรณานุกรม 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ พ.ศ. 
2541 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที3่) พ.ศ. 2543 

 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 
พ.ศ.๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที๒่) พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิน่ 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที๓่) พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 

4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝีกอบรม 
ของเจ้าหน้าทีท่องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 

 

6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขัน 
กีฬาและการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขนักีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕9 


