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ค าน า 
 

   การจัดท าคู่มือปฏิบัติราชการของนักวิชาการศึกษา ในครั้งมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เห็นถึงภาระ
งาน ขั้นตอนในการท างาน เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ชัดเจนในการด าเนินงาน ใช้ส าหรับการศึกษาค้นคว้าเพ่ือ
การ เลื่อนระดับของต าแหน่งของนักวิชาการศึกษา และยังใช้เป็นข้อมูลในการอบรม แนะน า ให้ความรู้แก่ผู้ที่
เข้ามา ปฏิบัติราชการในต าแหน่งของนักวิชาการศึกษาที่เข้ามาใหม่ได้อีกด้วย ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือ
การ ปฏิบัติราชการฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานและบุคคลที่เกี่ยวข้องที่จะศึกษาเพ่ือบูรณา
การ ความรู้ที่ได้รับในการปฏิบัติงานจริง เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลอย่างแท้จริง หากมีข้อบกพร่องประการใด ผู้จัดท าต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้ด้วย 
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บทท่ี 1 
บทน า 

 
1.ความเป็นมาและความส าคัญ 
  พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ.2551 มำตรำ 45 บัญญัติให้ต ำแหน่ง
ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญมี 4 ประเภท ได้แก่ ต ำแหน่งประเภทบริหำร ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร ต ำแหน่ง
ประเภทวิชำกำร และต ำแหน่งประเภททั่วไป และมำตรำ 48  ให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรพลเรือน 
จัดท ำมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งโดยจ ำแนกต ำแหน่งเป็นประเภทและสำยงำนตำมลักษณะงำน  เพ่ือให้ยึดถือ
เป็นหลักในกำรก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญทุกต ำแหน่งในส่วนรำชกำร โดยส ำนักงำน
คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรพลเรือน ได้มีมติให้ก ำหนดมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง ประเภทวิชำกำร ต ำแหน่ง
วิชำกำรศึกษำ ปฏิบัติกำร  ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำร
ในกำรท ำงำน ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนด้ำนกำรศึกษำ ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืน
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 1.ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลเกี่ยวกับกำรศึกษำ เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบกำรพัฒนำงำนด้ำน 
กำรศึกษำทั้งระบบ นอกระบบ กำรศึกษำพิเศษ กำรศึกษำตำมอัธยำศัยและท่ีเกี่ยวข้อง 

1.2 กำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบกำรจัดท ำข้อเสนอนโยบำยแผน  
มำตรฐำนกำรศึกษำ หลักสูตร แบบเรียน ต ำรำ สื่อกำรเรียนกำรสอน สื่อกำรศึกษำ กำรผลิตและ
พัฒนำสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยี กำรส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ  

1.3 ศึกษำ วิเครำะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดตั้ง กำรยุบรวมสถำนศึกษำเพ่ือประกอบกำร 
พิจำรณำจัดตั้ง หรือยุบสถำนศึกษำได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

1.4 จัดท ำแผนงำน/โครงกำรต่ำงๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ ศำสนำ ศิลปะ 
และวัฒนธรรม 

1.5 ร่วมวำงแผนอัตรำก ำลังครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที ่
ก ำหนด เพ่ือให้บุคลำกรที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถตรงตำมควำมต้องกำรของสถำนศึกษำและเพียงพอต่อ
กำรจัดกำรศึกษำ 

1.6 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนทะเบียน เอกสำรด้ำนกำรศึกษำ และทะเบียนประวัติครูและ 
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐำนอ้ำงอิงและให้กำรส่งเสริม 
สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 

1.7 ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ ทั้งในระบบ นอกระบบ กำรศึกษำพิเศษ กำรศึกษำ 
ตำมอัธยำศัย เพ่ือให้กำรจัดกำรศึกษำมีคุณภำพและมำตรฐำน 

1.8 ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำน กิจกรรม และสรุปผลด้ำนกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย  
เพ่ือพัฒนำงำนด้ำนกำรศึกษำ 

1.9 ตรวจสอบควำมถูกต้อง เรียบร้อยของผลงำนทำงวิชำกำรของครูหรือบุคลำกรทำง   
กำรศึกษำ เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐำนะของครูและบุคลำกร 

1.10 ประสำนและร่วมด ำเนินกำรเรื่องกำรพิจำรณำเลื่อนข้ันเงินเดือน ค่ำตอบแทนหรือ 
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ต่ำง ๆ เพ่ือสร้ำงขวัญก ำลังใจและควำมก้ำวหน้ำให้กับครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำในสังกัด 
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1.11 ประสำน ส่งเสริม สนับสนุนด้ำนกำรศึกษำและกำรจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ 
งบประมำณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งำนอำหำรกลำงวัน อำหำรเสริม(นม) คอมพิวเตอร์ กิจกรรม   
สันทนำกำร ฯลฯ  เพ่ือให้เด็กๆ ในพ้ืนที่ได้รับกำรศึกษำที่เหมำะสมและเกิดกำรพัฒนำที่มีประสิทธิภำพ
สูงสุด 

1.12 ประสำน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนำเด็กเล็กให้ได้มำตรฐำน เพ่ือดูแลให้เด็กในท้องถิ่นม ี
กำรเติบโตที่ถูกต้องและมีกำรพัฒนำกำรที่ดีสมวัย 

1.13 จัดท ำโครงกำร ส่งเสริมกำรเรียนรู้ของชุมชนด้ำนกำรศึกษำ กำรสร้ำงอำชีพ กีฬำ  
ศำสนำ วัฒนธรรม และภูมิปัญญำท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดกำรเรียนรู้ ควำมสำมัคคี และ
รักษำไว้ซึ่งมรดกของทั้งถ่ิน 

1.14 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง 
กับงำนกำรศึกษำ เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

 
 2.ด้านการวางแผน 

วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำน   หรือโครงกำรเพ่ือ 
กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

 
 3.ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพ่ือให้เกิด   
ควำมร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
 4.ด้านการบริการ 

4.1 จัดบริกำรส่งเสริมกำรศึกษำ เช่น จัดนิทรรศกำร กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทำงกำรศึกษำและ  
แหล่งเรียนรู้ เพ่ือให้กำรบริกำรควำมรู้และบริกำรทำงด้ำนกำรศึกษำและวิชำชีพแก่ประชำชนอย่ำง
ทั่วถึง 

4.2 ผลิตคู่มือ แนวทำงกำรอบรม เอกสำรทำงวิชำกำร รวมทั้งให้ค ำแนะน ำปรึกษำเบื้องต้น   
แก่นักเรียน นิสิต นักศึกษำและชุมชน ประชำชนทั่วไป 

4.3 ด ำเนินกำรจัดกำรประชุมสัมมนำวิชำกำรนำนำชำติ จัดประชุมอบรมและสัมมนำเก่ียวกับ 
กำรแนะแนวกำรศึกษำและวิชำชีพ เพ่ือส่งเสริมควำมรู้ควำมเข้ำใจและให้แนวทำงกำรศึกษำและ   
แนวทำงกำรเลือกอำชีพที่เหมำะสมกับบุคคลทั่วไป 

4.4 เผยแพร่กำรศึกษำ เช่น จัดรำยกำรวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทควำม จัดท ำวำรสำร สื่อ 
อิเล็กทรอนิกส์ เอกสำรต่ำงๆ รวมทั้งกำรใช้เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำอ่ืนๆ เพ่ือให้ควำมรู้ด้ำนกำรศึกษำ 
กำรแนะแนวกำรศึกษำและวิชำชีพ อย่ำงทั่วถึงและมีคุณภำพ 

4.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท ำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท ำฐำนข้อมูลหรือระบบสำรสนเทศ       
ที่เกี่ยวกับงำนกำรศึกษำเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และใช้ประกอบกำร  พิจำรณำ
ก ำหนดนโยบำยแผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำงๆ 
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  กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของนักวิชำกำรศึกษำระบบปฏิบัติกำร กองกำรศึกษำ เทศบำลต ำบล
หนองบัวโคก อ ำเภอจัตุรัส จังหวัดชัยภูมิ  มีควำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่งเนื่องจำก  
  ในปัจจุบันกองกำรศึกษำ เทศบำลต ำบลหนองบัวโคก มีภำรกิจ แผนงำนโครงกำรที่ต้องสนับสนุนด้ำน
กำรศึกษำ ศำสนำ วัฒนธรรมท้องถิ่น กีฬำและนันทนำกำรเพ่ิมมำกขึ้น  ดังนั้น เพ่ือเป็นเครื่องมือในกำรก ำกับ
กำรปฏิบัติงำนของ นักวิชำกำรศึกษำ ระดับปฏิบัติกำร กองกำรศึกษำ เทศบำลต ำบลหนองบัวโคก เป็นไปด้วย
ควำมมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สำมำรถตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ผู้ปฏิบัติงำนได้ทรำบและเข้ำใจ   กำรปฏิบัติงำนที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบำย วิสัยทัศน์ พันธ
กิจ เป้ำหมำยขององค์กร ให้เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภำพและประสิทธิผลของ
กำรปฏิบัติงำน กองกำรศึกษำ เทศบำลต ำบลหนองบัวโคก  จึงออกคู่มือแนวทำงกำรปฏิบัติงำน ตำมแผนงำน
กำรศึกษำ งำนบริหำรทั่วไปเกี่ยวกับกำรศึกษำ งำนระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษำ แผนงำนกำรศำสนำ
วัฒนธรรมและนันทนำกำร งำนบริหำรทั่วไปเกี่ยวกับศำสนำวัฒนธรรมและนันทนำกำร งำนกีฬำและ
นันทนำกำรงำนศำสนำ และวัฒนธรรมท้องถิ่น ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ระดับปฏิบัติกำร เพ่ือใช้ก ำกับกำร
ท ำงำนให้เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน 
 
2.  วัตถุประสงค์ 
  1.เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
  2.เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนปฏิบัติงำนแทนกันได้ทุกคน 
 
3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
  1.กำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
  2.ผู้ปฏิบัติงำนปฏิบัติงำนแทนกันได้ทุกคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

      

 
บทท่ี 2 

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 กองกำรศึกษำ เทศบำลต ำบลหนองบัวโคก ตั้งอยู่ 230 หมู่ที่ 9 ต ำบล   หนองบัวโคก อ ำเภอจัตุรัส 
จังหวัดชัยภูมิ  เป็นส่วนหนึ่ งของเทศบำลต ำบลหนองบัวโคก กรมส่งเสริมกำรปกครองส่วนท้องถิ่น 
กระทรวงมหำดไทย  เป็นหน่วยงำนย่อยในโครงสร้ำงส่วนรำชกำรเทศบำลต ำบลหนองบัวโคก ที่มีหน้ำที่ก ำกับ
ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนจัดกำรศึกษำ ส่งเสริมและสนับสนุนกำรศึกษำ ศำสนำ วัฒนธรรม และ
ขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงำมของท้องถิ่น งำนสันทนำกำร งำนกำรศำสนำ งำนศิลปวัฒนธรรม ส่งเสริมและ
สนับสนุนกำรกีฬำและนันทนำกำร และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

โครงสร้างสว่นราชการ
เทศบาลต าบลหนองบวั

โคก

ส านกัปลดัเทศบาล กองคลงั กองช่าง
กองสาธารณสขุและ

สิ่งแวดล้อม
กองการศกึษา

ผู้อ านวยการกอง

นกัวิชาการศกึษา

ครู

ครูผู้ดแูลเดก็

หน่วยตรวจสอบภายใน



 

      

5 

 

โดยแบ่งลักษณะกำรปฏิบัติงำนภำยในออกเป็น 2 งำน คือ 
 
 1.แผนงานการศึกษา มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  -งำนบริหำรทั่วไปเกี่ยวกับกำรศึกษำ 
  -งำนระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษำ 
   -งำนจัดกำรศึกษำ พัฒนำศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
   -งำนประสำนและสนับสนุนโรงเรียนประถมและพัฒนำศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
   -งำนจัดกิจกรรมเด็กและเยำวชน 
   -งำนส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ และกำรเผยแพร่เกี่ยวกับกำรศึกษำ 
 
 2.แผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 
  -งำนบริหำรทั่วไปเกี่ยวกับศำสนำวัฒนธรรมและนันทนำกำร 
  -งำนกีฬำและนันทนำกำร 
  -งำนศำสนำและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
   -งำนสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

      

บทท่ี 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การบันทึกข้อมูลสารสนเทศ 

 ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
  กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น(สถ.) ได้จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรศึกษำท้องถิ่น
เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถำนศึกษำ(โรงเรียนและศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก) บันทึกข้อมูลนักเรียนและ
ข้อมูลเด็กเล็กของสถำนศึกษำในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งข้อมูลจ ำนวนนักเรียนของโรงเรียน 
ในสังกัดอ่ืนๆ เพ่ือกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นจะใช้เป็นฐำนข้อมูลจ ำนวนนักเรียนและเด็กเล็กและจัดส่ง
ข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องจ ำไปประกอบกำรพิจำรณำกำรจัดสรรงบประมำณให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถำนศึกษำในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป    
 

แนวทางการบันทึกและแก้ไขข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
(Local Education Center information system : LEC) 
 

1.ชื่อระบบ ได้แก่  ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (Local Education Center   
information system : LEC)  

 
  2.ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น   

2.1 กองส่งเสริมและพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำท้องถิ่น กรมส่งเสริมกำรปกครอง  
ท้องถิ่น 
2.2 ส ำนักงำนส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นจังหวัด 
2.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

        (1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีมีสถำนศึกษำในสังกัด 
     (2)  องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่นที่ จั ดสรรงบประมำณด้ำนกำรศึกษำ                
ให้สถำนศึกษำสังกัดอ่ืน 

   2.4 สถำนศึกษำในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
        (1) โรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
        (2) ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
  3.การมอบหมายผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
   3.1 ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับแต่งตั้งท ำหน้ำที่
ติดตำมตรวจสอบและให้ค ำปรึกษำ แนะน ำแก่เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบระดับสถำนศึกษำในสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเกี่ยวกับกำรบันทึกข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก กำรบันทึกข้อมูลจ ำนวนนักเรียน
ของโรงเรียนสังกัดอ่ืนและกำรยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
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    3.2 ระดับสถำนศึกษำ  
   (1) โรงเรียน เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบของโรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่ได้รับแต่งตั้ง ท ำหน้ำที่บันทึกและตรวจสอบข้อมูลของนักเรียนในโรงเรียนว่ำมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน พร้อม
ทั้งปรับปรุง แก้ไขข้อมูลนักเรียนและข้อมูลอื่นๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
    
 
   (2) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่ได้รับแต่งตั้ง ท ำหน้ำที่บันทึกและตรวจสอบข้อมูลของเด็กเล็ก ว่ำมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน พร้อม
ทั้งปรับปรุง แก้ไขข้อมูลเด็กเล็กแลข้อมูลอื่น ๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 

4.ก าหนดเวลาการยืนยันความถูกต้องของข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก ในระบบสารสนเทศ
ทางการศึกษาท้องถิ่น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและจังหวัด จะต้องยืนยันควำมถูกต้องของข้อมูลจ ำนวน
นักเรียน หรือเด็กเล็ก ปีกำรศึกษำละ 2 ครั้ง  ภำยในระยะเวลำที่กรมส่งเสริมกำรปกครอง
ท้องถิน่ก ำหนด 

 
  5.การใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
   5.1 กำรเข้ำใช้งำนระบบสำรสนเทศทำงกำรศึกษำท้องถิ่น (LEC) 

ให้ผู้ใช้งำนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถำนศึกษำในสังกัดองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น (โรงเรียนและศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก) ใช้ชื่อผู้ใช้งำน (User_Login) ตำมที่
กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นได้แจ้งชื่อผู้ใช้งำน 

(1) User_Login ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใช้ส ำหรับยืนยันข้อมูลใน
ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องิ่น และกรอกข้อมูลของโรงเรียนสังกัดอ่ืน 

(2) User_Login ของโรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ใช้ส ำหรับบันทึกข้อมูลของนักเรียนและยืนยันข้อมูลนักเรียนในระดับโรงเรียน 

(3) User_Login ของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น ใช้ส ำหรับบันทึกข้อมูลเด็กเล็กและยืนยันข้อมูลนักเรียนในระดับโรงเรียน 

   5.2 ระดับสถำนศึกษำ 
(1) ให้ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบข้อมูลจ ำนวน 

นักเรียนของสถำนศึกษำสังกัดอ่ืน หำกมีกำรเปลี่ยนแปลงยอดจ ำนวนนักเรียนทั้งหมด          
ให้ด ำเนินกำรแก้ไขจ ำนนนักเรียนให้เป็นยอดจ ำนวนนักเรียนทั้งหมดที่เป็นปัจจุบัน 

(2) หำกมีสถำนศึกษำสังกัดอ่ืน ได้มีกำรประกำศเล็กสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
แล้วให้กรอกจ ำนวนนักเรียนเป็นเลขศูนย์ พร้อมทั้งบันทึกข้อมูล 

(3) ให้ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูลจ ำนวนนักเรียนในระบบ 
สำรสนเทศทำงกำรศึกษำท้องถิ่นอีกครั้ง ก่อนกำรยืนยันกำรบันทึกจ ำนวนนักเรียน           
ของสถำนศึกษำสังกัดอ่ืน ว่ำระบบได้มีกำรบันทึกข้อมูลเรือข้อมูลมีควำมถูกต้องแล้วหรือไม่ 
หำกไม่มีให้ด ำเนินกำรแก้ไขหรือกรอกข้อมูลจ ำนวนนักเรียนอีกครั้งแล้วจึงบันทึกข้อมูลและ
ยืนยันข้อมูล 
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    5.3 ระดับสถำนศึกษำ 
    5.3.1 โรงเรียน 

(1) ให้ผู้รับผิดชอบของโรงเรียน ด ำเนินกำรตรวจสอบนักเรียน      
ในภำคเรียนที่สองว่ำมีนักเรียนย้ำยเข้ำหรือมีนักเรียนที่ไม่มีตัวตน หำกมีให้ด ำเนินกำรเพ่ิม 
ข้อมูลนักเรียน หรือน ำข้อมูลนักเรียนออกจำกระบบสำรสนเทศทำงกำรศึกษำท้องถิ่น แล้วแต่
กรณ ี

(2) ให้ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรตรวจสอบกำรบันทึกข้อมูลนักเรียน  
ในระบบสำรสนเทศทำงกำรศึกษำท้องถิ่นอีกครั้ง ก่อนกำรยืนยันกำรบันทึกข้อมูลนักเรียนของ
โรงเรียนว่ำระบบได้มีกำรบันทึกข้อมูลหรือข้อมูลมีควำมถูกต้องแล้วหรือไม่ หำกไม่มีกำร
บันทึกให้ด ำเนินกำรแก้ไขหรือบันทึกข้อมูลนักเรียนใหม่แล้วจึงบันทึกข้อมูลและยืนยันข้อมูล
ต่อไป 
  5.3.2 ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
   (1) ให้ผู้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก ด ำเนินกำรตรวจสอบ
เด็กเล็กในภำคเรียนที่สองว่ำมีเด็กเล็กย้ำยเข้ำหรือมีเด็กเล็กที่ไม่มีตัวตน หำกมีให้ด ำเนินกำร
เพ่ิมข้อมูลเด็กเล็ก หรือน ำข้อมูลเด็กเล็กออกจำกระบบสำรสนเทศทำงกำรศึกษำท้ำองถิ่น 
แล้วแต่กรณี 
   (2) ให้ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรตรวจสอบกำรบันทึกข้อมูลเด็กเล็ก 
ในระบบสำรสนเทศทำงกำรศึกษำท้องถิ่นอีกครั้ง ก่อนกำรยืนยันกำรบันทึกข้อมูลเด็กเล็ก   
ของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กว่ำระบบได้มีกำรบันทึกข้อมูลหรือข้อมูลมีควำมถูกต้องแล้วหรือไม่  
หำกไม่มีกำรบันทึก ให้ด ำเนินกำรแก้ไขหรือบันทึกข้อมูลเด็กเล็กใหม่  จึงบันทึกข้อมูลและ
ยืนยันข้อมูลต่อไป 

5.3.3 กำรบันทึกข้อมูลของนักเรียนหรือเด็กเล็กที่ยังไม่มีหลักฐำนทำง
ทะเบียนรำษฎร หรือไม่มีสัญชำติไทย 

   ให้ผู้รับผิดชอบกำรบันทึกข้อมูลของสถำนศึกษำ(โรงเรียนและศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก)
ตรวจสอบนักเรียนหรือเด็กเล็กในสถำนศึกษำที่ยังไม่มีหลักฐำนทำงทะเบียนรำษฎร หรือไม่มีสัญชำติไทย หำกมี
ให้ด ำเนินกำรตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่องกำรรับนักเรียน นักศึกษำ ที่ไม่มีหลักฐำนทะเบียนรำษฎร
หรือไม่มีสัญชำติไทย ลงวันที่ 31 ตุลำคม 2562 โดยเข้ำใช้งำนทำง http://www.gcode.moe.go.th เพ่ือ
ลงทะเบียนเป็นผู้ใช้งำน โดยศึกษำวิธีกำรใช้งำนจำกคู่มือกำรใช้งำนระบบก ำหนดรหัสประจ ำตัวผู้เรียนเพ่ือ     
เข้ำรับบริกำรกำรศึกษำส ำหรับ ผู้ ไม่มีหลักฐำนทำงทะเบียนรำษฎร เพ่ือออกรหัสประจ ำตัวผู้ เรียน               
เป็นรหัส G-Code 
 
 6.การตรวจสอบความถูกต้องและการยืนยันข้อมูลในระดับสถานศึกษา 
  ให้ผู้รับผิดชอบของสถำนศึกษำในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (โรงเรียนและศูนย์พัฒนำ
เด็กเล็ก) โดยด ำเนินกำร ดังนี้ 
  6.1 ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กของสถำนศึกษำในสังกัดทั้งหมด ว่ำมีตัวตนหรือไม่
หำกไม่พบตัวตนให้น ำข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กดังกล่ำวออกจำกระบบ  
  6.2 ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลจ ำนวนนักเรียนหรือเด็กเล็ก 
   
 

http://www.gcode.moe.go.th/
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   6.3 ให้ผู้รับผิดชอบของสถำนศึกษำด ำเนินกำรยืนยันข้อมูลของนักเรียนหรือเด็กเล็กในระดับ
สถำนศึกษำ 
   
 7.การตรวจสอบความถูกต้องและการยืนยันข้อมูลในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  7.1 เมื่อผู้รับผิดชอบของสถำนศึกษำในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยืนยันข้อมูลนักเรียน
หรือเด็กเล็กในระบบของสถำนศึกษำแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบควำม
ถูกต้องของข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระบบสำรสนเทศทำงกำรศึกษำท้องถิ่นอีกครั้งว่ำมีข้อมูลถูกต้อง เมื่อ
เห็นว่ำถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบจะตองยืนยันภำพรวมของข้อมูลนักเรียนและข้อมูลเด็กเล็ก      
ในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้แล้วเสร็จ ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
  7.2 กำรยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก หำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีสถำนศึกษำ
หลำยแห่งสถำนศึกษำทุกแห่งจะต้องยืนยันให้ครบถ้วนทุกแห่งก่อน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจึงจะสำมำรถ
ยืนยันข้อมูลของนักเรียนและเด็กเล็กในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ 
  7.3 ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลจ ำนวน
นักเรียนขยองโรงเรียนสังกัดอ่ืน หำกถูกต้องแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบยืนยันข้อมูลจ ำนวนนักเรียนของโรงเรียน     
สังกัดอ่ืน ให้แล้วเสร็จภำยในก ำหนด 
 
 8.การขอแก้ไขข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กภายหลังการยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กแล้ว 
  8.1 กรณีผู้รับผิดชอบของสถำนศึกษำในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะขอแก้ไขข้อมูล
ของนักเรียนหรือเด็กเล็ก ภำยหลังกำรกดยืนยันข้อมูลในระดับสถำนศึกษำแล้ว  ให้ผู้รับผิดชอบของสถำนศึกษำ 
ประสำนผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัด ให้ยกเล็กกำรยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก 
ก่อนกำรแก้ไขข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก 
  8.2 กรณีผู้รับผิดชอบในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ด ำเนินกำรยืนยันข้อมูล        
ของนักเรียนและเด็กเล็กในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบขององค์กำรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่นประสำนผู้รับผิดชอบของจังหวัด เพ่ือยกเลิกกำรยืนยันข้อมูลในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด ำเนินกำรยกเล็กกำรยืนยันข้อมูล ตำมข้อ 8.1 เพ่ือให้สถำนศึกษำ
ด ำเนินกำรแก้ไขข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก 
 
 ขั้นตอนการกรอกข้อมูลในระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 

ปฏิบัติตำมคู่มือกำรใช้งำน ส ำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนำเด็กเล็กในสังกัดอปท. โครงกำร 
ปรับปรุงระบบข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรศึกษำท้องถิ่น ปีงบประมำณ พ.ศ. 2562 กรมส่งเสริมกำรปกครอง
ท้องถิ่น (ภำคผนวก)  
 
การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
 ด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1.ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม และกำรเข้ำรับกำรฝึกอบรม
ของเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่นพ.ศ.2557 

2.ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำนกำรจัดกำรแข่งขัน
กีฬำและกำรส่งนักกีฬำเข้ำร่วมกำรแข่งขันกีฬำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559  
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   3.ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 
 4.ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยกำรรับเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำ
เงินและกำรตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่4) 
พ.ศ.2561 

5.ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยรำยได้และกำรจ่ำยเงินของสถำนศึกษำในสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2562 

 
 ขั้นตอนการด าเนินการ  มีดังนี ้
 1.จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ 

-กรณีจัดท ำโครงกำรให้เสนอผู้บริหำรอนุมัติโครงกำรด ำเนินกำรโครงกำรโดยเอกสำร             
ที่ต้องแนบ ได้แก่ โครงกำร ก ำหนดกำร ประกำศ/ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำน โครงกำร
หนังสือแจ้งส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 

-บันทึกจัดหำพัสดุ แจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือด ำเนินตำมขั้นเพ่ือด ำเนินขั้นตอนตำม
ระเบียบฯ 

  -ส่งเอกสำรเบิกจ่ำยภำยใน 3 วันหลังตรวจรับพัสดุ 
 -เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำรตำมข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่ำย/รำยชื่อผู้ร่วมงำนและเอกสำรที่
เกี่ยวข้องประกอบกำรเบิกจ่ำยหลังเสร็จสิ้นโครงกำรภำยใน 5 วันท ำกำร 

  -รำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรให้ผู้บริหำรทรำบ 
 
 2.การยืมเงินโครงการ 

-ส่งโครงกำรเอกสำรต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่ำ 5 วันท ำกำร
นอกจำกกรณีเร่งด่วน 

-จัดท ำบันทึกยืมเงินตำมแบบ/จัดท ำสัญญำยืมในระบบ e-laas  
-หลังจำกด ำเนินโครงกำรเสร็จสิ้นภำยใน 30 วัน นับจำกวันที่ได้รับเงินตำมสัญญำยืมและส่ง

เอกสำรตำมรำยกำร ดังนี้ 
  -บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ำยเอกสำรโครงกำรแนบเรื่อง 
 -ใบเสร็จรับเงิน 
 -ภำพถ่ำย/รำยชื่อผู้เข้ำร่วมงำน 
 -กรณีมีเงินเหลือจ่ำยจำกโครงกำรบันทึกส่งใช้เป็นเงินสด 
 -จัดท ำฎีกำส่งใช้เงินยืมในระบบ e-laas 

 3.การเบิกค่าวิทยากร 
  -หนังสือเชิญวิทยำกร 
  -หนังสือตอบรับจำกวิทยำกร 
  -เอกสำรกำรปฏิบัติงำนของวิทยำกร 
  -ภำพถ่ำย/รำยชื่อผู้ร่วมงำนโครงกำร 
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   -ใบเสร็จรับเงิน 
  -ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนวิทยำกร 
  -บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ำยเอกสำรโครงกำรแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
 
 4.การเบิกเงินรางวัล 
  -ใบส ำคัญรับเงิน 
  -ผลกำรแข่งขัน 

 -รำยชื่อนักกีฬำที่ร่วมแข่งขันกีฬำแต่ละประเภทที่ได้รับรำงวัล หรือนักเรียนที่เข้ำร่วมกำร 
แข่งขันกิจกรรมต่ำง ๆ 
 -ภำพถ่ำย/ลำยเซ็นครบถ้วนตำมโครงกำร 
 -บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ำยเอกสำรโครงกำรแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
 
5.การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ 
 จัดท าบันทึกยืมเงิน 

-ส่งเอกสำรต้นเรื่องท้ังหมดพร้อมค ำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่ำ 5 วัน  
ท ำกำรนอกจำกกรณีเร่งด่วน 

-จัดท ำสัญญำยืมก ำหนดส่งใช้ภำยใน 15 วัน นับจำกวันที่กลับมำถึง 
 

  ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม 
   -จัดท ำบันทึกส่งใช้เงินยืม 
    -ส่งเอกสำรรำยงำนกำรเดินทำงทั้งหมดพร้อมใบส ำคัญรับเงิน 
    -ถ่ำยเอกสำรต้นเรื่องแนบ 
 
  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มีกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนกำรด ำเนินโครงกำรว่ำเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ 
โครงกำรและเป็นไปตำมแผนกำรด ำเนินงำนที่วำงไว้หรือไม่ 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 



 

      

  

บรรณานุกรม 
 
-ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม และกำรเข้ำรับกำรฝึกอบรม

ของเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่นพ.ศ.2557 
-ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำนกำรจัดกำรแข่งขัน

กีฬำและกำรส่งนักกีฬำเข้ำร่วมกำรแข่งขันกีฬำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559  
  -ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 

 -ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยกำรรับเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำ
เงินและกำรตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่4) 
พ.ศ.2561 

-ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยรำยได้และกำรจ่ำยเงินของสถำนศึกษำในสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2562 

 
 
 
 
 
 
 
 


