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คำนำ 
 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 45 กำหนดตำแหน่ง 
ข้าราชการ พลเรือนสามัญทุกตำแหน่งในส่วนราชการ กำหนดมาตรฐาน ประเภทวิชาการ ตำแหน่งนักวิชาการ
ศึกษา ปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทำงานวิชาการในการ 
ปฏิบั ติ งาน เกี่ ยวกับ งานด้านการศึกษา  ภายใต้การกำกับ  แนะนํ าตรวจสอบ  และปฏิบั ติ งาน อ่ืน                           
ตามได้รับมอบหมาย 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานตำแหน่งนักวิชาการศึกษา กองการศึกษา เทศบาลตำบลวังไผ่ 
อำเภอเมือง  จังหวัดชุมพร เป็นการรวบรวมวิธีการปฏิบัติงานด้านการกรอกข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
(LEC) การบันทึกข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ  รายงานการประเมินตนเอง (SAR) เพ่ือ
รายงานเข้าระบบจัดเก็บรายงานการประเมินตนเอง (e-SAR) เพ่ีอรายงานกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และ
การส่งเข้ารับการประเมินตนเอง(SAR) เข้ารับการประเมินคุณภาพภายนอกของสำนักงานรับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) (สมศ.) ซึ่งสถานศึกษาทุกแห่งต้องเข้ารับการประเมินคุณภาพ
ภายนอกอย่างน้อยหนึ่งครั้งในทุกห้าปีนับตั้งแต่การประเมินครั้งสุดท้าย   และแนวทางการดำเนินโครงการและ
การเบิกจ่ายงบประมาณ  ซึ่งจัดทำเพ่ือให้การปฏิบัติงานของนักวิชาการศึกษา เป็นมาตรฐานเดียวกันและ
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน อย่างถูกต้อง  

ข้าพเจ้า หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานตำแหน่งนักวิชาการศึกษา เล่มนี้จะเป็น 
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานกับส่วนราชการและบุคลากรของเทศบาลตำบลวังไผ่ ต่อไป 
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บทนำ 
 

1. ความเป็นมาและความสำคัญ  
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 45 บัญญัติให้ตำแหน่ง 

ข้าราชการพลเรือนสามัญมี 4 ประเภท ได้แก ่ตำแหน่งประเภทบริหาร ตำแหน่งประเภทอำนวยการ ตำแหน่ง
ประเภท วิชาการ และตำแหน่งประเภททั่วไป และมาตรา 48 ให้สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
จัดทำ มาตรฐานกำหนดตำแหน่งโดยจำแนกตำแหน่งเป็นประเภทและสายงานตามลักษณะงาน เพ่ือให้ยึดถือ
เป็นหลัก ในการกำหนดตำแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญทุกตำแหน่งในส่วนราชการ โดย สำนักงาน
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้มีมติให้กำหนดมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ประเภทวิชาการ ตำแหน่ง
นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทาง
วิชาการในการทำงานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามทีไ่ด้รับมอบหมาย  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางานด้านการศึกษา

ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัยและที่เก่ียวข้อง  
1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา 

หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยี 
การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  
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1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษาเพ่ือประกอบการพิจารณาจัดตั้ง 
หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

1.4 จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม  

1.5 ร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีกำหนด 
เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสาสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อการจัด
การศึกษา  

1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

1.7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษาตาม
อัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน  

1.8 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนา 
งานด้านการศึกษา 

1.9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา                    
เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร  

1.10 ประสานและร่วมดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทนหรือ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่าง ๆ เพ่ือสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา                 
ในสังกัด  

 
 
1.11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณสนับสนุน

โรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ                    
ในพ้ืนที่ได้รับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีการ
เติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย  

1.13 จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็ก ๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่งมรดกของ
ท้องถิ่น  

1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
การศึกษา เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ด้านการวางแผน  

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ 
โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
3. ด้านการประสานงาน  
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3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ 
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  

4.1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและ แหล่ง
เรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างทั่วถึง  

4.2 ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คำแนะนำปรึกษาเบื้องต้นแก่นักเรียน 
นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป  

4.3 ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับการแนะ
แนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทางการเลือกอาชีพ 
ที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

4.4 เผยแพร่การศึกษาเช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดทำวารสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืน ๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา การแนะแนว
การศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ  

4.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
การศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย
แผนงาน หลักเกณฑ ์มาตรการต่าง ๆ  

 
 
 
 
 
 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของ นักวิชาการศึกษาระดับปฏิบัติการ กองการศึกษา 
เทศบาลตำบลวังไผ่  อำเภอเมือง  จังหวัดชุมพร มีความจำเป็น อย่างยิ่งเนื่องจากในปัจจุบันกองการศึกษา 
เทศบาลตำบลวังไผ่  มีภารกิจ แผนงานโครงการที่ต้องสนับสนุนด้านการศึกษา ศาสนาวัฒนธรรมท้องถิ่น     
กีฬาและนันทนาการ เพ่ิมมากขึ้นดังนั้นเพ่ือเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานของ นักวิชาการศึกษา 
ระดับชำนาญการ กองการศึกษา เทศบาลตำบลวังไผ่  เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว 
สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการ
ปฏิบัติงานขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายขององค์กร    
ให้ เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  อีกทั้ งยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน               
กองการศึกษา เทศบาลตำบลวังไผ่ จึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงาน ตามแผนงานการศึก งานบริหารทั่วไป
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เกี่ยวกับการศึกษา งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา แผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 
งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ  งานกีฬาและนันทนาการ งานศาสนา และ
วัฒนธรรมท้องถิ่น ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ เพ่ือใช้กำกับการทำงานให้ถูกเป็นไปในทิศทาง
เดยีวกัน  
 
2. วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรการที่กำหนด 
 2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง 
 3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใดกับใคร 
 4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์  ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร 
 
3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

1. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
2. ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน 
3. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 
4. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

บทที่  ๒ 
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กองการศึกษา เทศบาลตำบลวังไผ่ ตั้งอยู่ที่ 199/9  หมู่ 9   ตำบลวังไผ่  อำเภอเมือง 
จังหวัดชุมพร เป็นส่วนหนึ่งของเทศบาลตำบลวังไผ่  การส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย                   
เป็นหน่วยงานย่อยหลักในโครงสร้างส่วนราชการเทศบาลตำบลวังไผ่ ที่มีหน้าที่กำกับดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับ
งานจัดการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม และขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม
ของท้องถิ่น งานสันทนาการ งานการศาสนา งานศิลปวัฒนธรรมงาน ส่งเสริมและสนับสนุนการกีฬาและ
นันทนาการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 

 
 
 
 
 
 
                   
                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงสร้างส่วนราชการเทศบาลตำบลวังไผ่ 

ส ำนกัปลดั กองคลงั กองกำรศึกษำ กองช่ำง กองสำธำรณสุข
และส่ิงแวดลอ้ม 

ผูอ้  ำนวยกำรฯ 

หวัหนำ้ฝ่ำยฯ 

นกัวิชำกำรศึกษำ เจำ้พนกังำนธุรกำร 

ครู 

ผูดู้แลเด็ก 



 
โดยแบ่งลักษณะการปฏิบัติงานภายในออกเป็น 2 งาน คือ  

1. แผนงานการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้  
- งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา  
 - งานบริหารทั่วไป 
 - การวางแผน และสถิติ 
 - การติดตามและประเมินผล 
- งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา  

- งานจัดการศึกษา พัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
- งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
-  งานจัดกิจกรรมเด็กและเยาวชน  
- งานส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ และการเผยแพร่เกี่ยวกับการศึกษา  

๒. แผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ  
- งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ  
- งานกีฬาและนันทนาการ  
- งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น  
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

1. การบันทึกข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา  

ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น  
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้จัดทำาระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น เพ่ือให้  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็ก 
เล็ก)บันทึกข้อมูลนักเรียนและข้อมูลเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งข้อมูล 
ตามฐานข้อมูลอื่น ๆ  รวมทั้งข้อมูลจำนวนนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดอ่ืน ๆ เพ่ือกรมส่งเสริมการปครอง
ท้องถิ่น จะใช้เป็นฐานข้อมูลจำนวนนักเรียนและเด็กเล็กและจัดส่งข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง นำไปประกอบการพิจารณาการจัดสรรงบประมาณให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา
ในสังกัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป  

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

2. ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
2.1 กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
2.2 สำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 
2.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีสถานศึกษาในสังกัด 
(2) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาให้สถานศึกษา 
     สังกัดอ่ืน 

2.4 สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(1) โรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(2) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3. การมอบหมายผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
3.1 ระดับกรม 
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มอบหมายฝ่ายสถิติข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น กลุ่มงานยุทธศาสตร์การ 
พัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น ท าหน้าที่ติดตาม ตรวจสอบ 
และให้คำปรึกษา แนะนำแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการดำเนินการบันทึกข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระบบ 
สารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) ในระดับจังหวัด ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และระดับ 
สถานศึกษา 

3.2 ระดับจังหวัด 
ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระดับจังหวัดที่ได้รับแต่งตั้ง ทำหน้าที่ติดตาม ตรวจสอบและให้ 

คำปรึกษาแนะนำแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัด เก่ียวกับ 
การบันทึกข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก และการยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระบบสารสนเทศทาง 
การศึกษาท้องถิ่น(LEC) 

๓.๓ ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับแต่งตั้ง ทำหน้าที่ติดตาม 

ตรวจสอบและให้ค าปรึกษา แนะน าแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระดับสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น เกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก และการยืนยันข้อมูลนักเรียนในระบบสารสนเทศทาง 
การศึกษาทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) 

3.4 ระดับสถานศึกษา 
(1) โรงเรียน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นของโรงเรียน 

ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับแต่งตั้ง ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลของนักเรียน ว่ามีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ตรวจสอบการไม่มีตัวตนของนักเรียน หากตรวจพบให้นำข้อมูลนักเรียนดังกล่าวออกจากระบบพร้อม 
ทั้งปรับปรุง แก้ไขข้อมูลนักเรียนและข้อมูลอื่น ๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

(2) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ได้รับแต่งตั้ง ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลของเด็ก 
เล็กว่ามีความถูกต้อง ครบถ้วน ตรวจสอบการไม่มีตัวตนของเด็กเล็ก หากตรวจพบไม่ต้องบันทึกข้อมูลเด็กเล็ก 
ดังกล่าว พร้อมทั้งปรับปรุง แก้ไขข้อมูลเด็กเล็กและข้อมูลอื่น ๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 

4. กำหนดเวลาการยืนยันความถูกต้องของข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก ในระบบสารสนเทศทาง
การศึกษาท้องถิ่น ในปีการศึกษา  

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น จะกำหนดเวลาเพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและจังหวัด จะต้อง ยืนยันความถูกต้องของข้อมูลจำนวนนักเรียนหรือ         
เด็กเล็ก ภายในเวลาที่กำหนด ดังนี้ 

4.1 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา ยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระดับ 
สถานศึกษาและระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ภาคเรียนที่ 1  ภายในเดือนมิถุนายน  ภาคเรียนที่ 2  
ภายในเดือนพฤศจิกายน 

4.2 ให้จังหวัด ยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระดับจังหวัด  
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หมายเหตุ : กรณีที่มีการยืนยันข้อมูลแล้ว หากมีการแก้ไขจะต้องดำเนินการยืนยันการบันทึกข้อมูล
นักเรยีนหรือเด็กเล็กใหม่อีกครั้งหนึ่ง 

5. การใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น จะเปิดระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นให้องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น บันทึกข้อมูลและแก้ไขข้อมูลได้ตลอดเวลาหากมี 
การเปลี่ยนแปลงของข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก 

5.1 การเข้าใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) 
(1) กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้แจ้งชื่อผู้ใช้งาน (User) และรหัสผู้ใช้งาน 

(Password)สำหรับเข้าใช้งานครั้งแรกเป็น password สำหรับจังหวัด องค์กรปกรองส่วนท้องถิ่นและ 
สถานศึกษาในสังกัด(โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
(หมายเหตุ : ชื่อผู้ใช้งาน (User) ของสถานศึกษา จะใช้เป็นรหัสสถานศึกษาของสถานศึกษานั้น ๆ ด้วย) 

(2) ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นของ จังหวัด 
องค์กรปกรองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัด (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) มอบเข้าระบบ 
สารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นผ่านทางเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เมนู “ระบบสารสนเทศ 
ทางการศึกษาท้องถิ่น” หรือทาง https://lec.dla.go.th โดยใช้ผู้ใช้งานและรหัสผู้ใช้งาน ตามที่ สถ. แจ้ง 
 

(3) เมื่อเข้าระบบแล้ว ให้ผู้ใช้งานจะต้องสร้างข้อมูลส่วนตัว (Profile) เพ่ือระบุตัวของผู้ใช้งาน 
โดยจะต้องกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนตัว เช่น ชื่อ ชื่อสกุล ตำแหน่งและหมายเลขโทรศัพท์ และกำหนดรหัส 
ผู้ใช้งานใหม่ สำหรับการเข้าใช้งานครั้งต่อไป 

หมายเหตุ : การสร้างข้อมูลส่วนตัว (Profile) จะสร้างเมื่อเข้าใช้งานครั้งแรกเท่านั้น และหากมีคำสั่ง 
เปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบ ผู้ได้รับแต่งตั้งจะต้องสร้างข้อมูลส่วนตัวใหม่ 

5.2 ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(1) แจ้งสถานศึกษาสังกัดอ่ืนจัดส่งข้อมูลนักเรียนในสังกัด ประจำปีการศึกษา   ตั้งแต่ 

ระดับชั้นอนุบาลถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 พร้อมบัญชีรายชื่อนักเรียน 
(2) หากมีสถานศึกษาสังกัดอ่ืน ได้มีการประกาศเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานแล้ว ให้กรอก 

จำนวนนักเรียนเป็นเลขศูนย์ พร้อมทั้งบันทึกข้อมูล 
(3) บันทึกข้อมูลจำนวนนักเรียนของสถานศึกษาสังกัดอ่ืน และยืนยันความถูกต้อง ครบถ้วน 

ของข้อมูลจำนวนนักเรียน 
(4) หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความประสงค์จะแก้ไขข้อมูล ภายหลังจากดำเนินการ 

แก้ไขข้อมูล ให้แจ้งจังหวัดเพ่ือยืนยันข้อมูลใหม่อีกครั้ง 
5.3 ระดับสถานศึกษา 
5.3.1 โรงเรียน 
(1) ให้ครูประจำชั้นรับสมัครนักเรียนที่มีอายุครบตามเกณฑ์ที่กำหนด ในปีการศึกษา 

พร้อมจัดทำและปิดประกาศรายชื่อนักเรียน เพ่ือตรวจสอบนักเรียนว่ามีตัวตนอยู่จริง 
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(2) ให้ผู้รับผิดชอบนำข้อมูลนักเรียนที่ตรวจสอบแล้วว่ามีตัวตน บันทึกและปรับปรุง 
ข้อมูลนักเรียนในระบบ 

(3) ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดทั้งหมด ว่ามีตัวตนหรือไม่ หากไม่ 
พบตัวตนให้นำข้อมูลนักเรียนดังกล่าวออกจากระบบ 

(4.) ยืนยันความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลนักเรียน 
5.3.2 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(1) ให้ครูประจำชั้นรับสมัครเด็กเล็กท่ีมีอายุครบตามเกณฑ์ที่กำหนด ในปีการศึกษา 

พร้อมจัดทำและปิดประกาศรายชื่อเด็กเล็ก เพ่ือตรวจสอบเด็กเล็กว่ามีตัวตนอยู่จริง 
(2) ให้ผู้รับผิดชอบนำข้อมูลเด็กเล็กท่ีตรวจสอบแล้วว่ามีตัวตน บันทึกและปรับปรุง 

ข้อมูลเด็กเล็กในระบบ 
(3) บันทึกข้อมูลพื้นฐานอ่ืน ๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(4) ยืนยันความถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อมูลเด็กเล็ก และข้อมูลพื้นฐานอื่น ๆ 
5.3.3 การบันทึกข้อมูลของนักเรียนหรือเด็กเล็กท่ียังไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร 

หรือไม่มีสัญชาติไทย 
(1) ให้ผู้รับผิดชอบการบันทึกข้อมูลของสถานศึกษา (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็ก 

เล็ก)สำรวจและจัดทำบัญชีของนักเรียนหรือเด็กเล็กในสถานศึกษา ที่ยังไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร 
หรือไม่มีสัญชาติไทย 

(2) ให้ผู้รับผิดชอบการบันทึกข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กดำเนินการตามประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการรับนักเรียน นักศึกษา ที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทยลง 
วันที่ 31 ตุลาคม 2562  โดยเข้าใช้งานทาง http://www.gcode.moe.go.th เพ่ือลงทะเบียนเป็นผู้ใช้งาน 
 
โดยศึกษาวิธีการใช้งานจากคู่มือการใช้งานระบบกำหนดรหัสประจำตัวผู้เรียนเพ่ือเข้ารับบริการการศึกษา 
สำหรับผู้ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร 

(3) กรอกข้อมูลของนักเรียนหรือเด็กเล็กในสถานศึกษา ที่ยังไม่มีหลักฐานทาง 
ทะเบียนราษฎร หรือไม่มีสัญชาติไทย ในระบบกำหนดรหัสประจำตัวผู้เรียนเพ่ือเข้ารับบริการการศึกษา 
สำหรับผู้ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือไม่มีสัญชาติไทย ระบบจะทำการออกรหัสประจำตัวผู้เรียน         
เป็นรหัส G-Code 

(4) นำรหัส G-Code มากรอกในช่องเลขบัตรประจำตัวประชาชนในระบบ 
สารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) 

5.3.4 การดำเนินการตรวจสอบตัวตนของข้อมูลนักเรียนและเด็กเล็ก ให้องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นกำชับให้ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ตรวจสอบนักเรียนและเด็กเล็กว่ามีตัวตนอยู่จริงหรือไม่หากตรวจนักเรียน 
และเด็กเล็กท่ีไม่มีตัวตนในสถานศึกษาและยังมีข้อมูลของนักเรียนและเด็กเล็กอยู่ในระบบสารสนเทศ ให้นำ 
ข้อมูลนักเรียนและเด็กเล็กดังกล่าวออกจากระบบ ทั้งนี้ หากมีการตรวจพบภายหลังว่ามีการบันทึกข้อมูล 
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นักเรียนและเด็กเล็กที่ไม่มีตัวตนอยู่จริง ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาดำเนินการแก่ผู้รับผิดชอบของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการบันทึกข้อมูลดังกล่าว 
 
 
 
 
 
 

 
 
การเปิดระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น ปีการศึกษาละ 2 ครั้ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. การตรวจสอบความถูกต้องและการยืนยันข้อมูลในระดับสถานศึกษา 
ให้ผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก)โดย 
ดำเนินการดังนี้ 

(1) ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดทั้งหมด ว่ามีตัวตนหรือไม่  
หากไม่พบตัวตนให้นำข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กดังกล่าวออกจากระบบ 

(2) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลจำนวนนักเรียนหรือเด็กเล็ก และ 
ฐานข้อมูลอ่ืน ๆ 

(3) ให้ผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาดำเนินการยืนยันข้อมูลของนักเรียนหรือเด็กเล็ก 

หมายเหตุ เนื่องจากระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) เป็นการจัดเก็บข้อมูลนักเรียน
และเด็กเล็ก เพ่ือใช้สำหรับการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษา ตามข้อมูลของนักเรียนและเด็กเล็ก 
ที่มีตัวตนอยู่จริง ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก)หาก
สถานศึกษามีนักเรียนหรือเด็กเล็กที่ไม่มีตัวตนอยู่ในระบบ เนื่องจากกรณีดังต่อไปนี้ 

1) นักเรียนหรือเด็กเล็ก มาสมัครแล้วไม่มาเรียนหรือสมัครแล้วไปเรียนที่อ่ืนและไม่ได้แจ้งให้
สถานศึกษาทราบ 

2) นักเรียนหรือเด็กเล็ก ออกระหว่างภาคเรียนโดยไม่ได้ลาออกหรือแจ้งให้สถานศึกษาทราบ 
3) นักเรียนขาดเรียน ไม่มาเรียนและไม่สามารถติดต่อได้  
 

ตามกรณีดังกล่าวข้างต้น ให้สถานศึกษาท่ีมีข้อมูลดังกล่าว นำข้อมูลนักเรียนและเด็กเล็กดังกล่าวออก
จากระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) และให้จัดท าทะเบียนของนักเรียนหรือเด็ก
เล็กที่ไม่มีตัวตนดังกล่าวไว้ที่สถานศึกษา 
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7. การตรวจสอบความถูกต้องและการยืนยันข้อมูลในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
7.1  เมื่อผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยืนยันข้อมูล 

นักเรียนหรือเด็กเล็กแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
นักเรียนหรือเด็กเล็ก และข้อมูลตามฐานข้อมูลอื่นๆ ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น เมื่อตรวจสอบ
แล้วเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ยืนยันภาพรวมของข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก 

หมายเหตุ : การยืนยันข้อมูลภาพรวมของข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ดำเนินการยืนยันข้อมูลทีละฐานข้อมูล 

7.2 การยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีสถานศึกษาหลาย 
แห่งสถานศึกษาทุกแห่งจะต้องยืนยันให้ครบถ้วนทุกแห่งก่อน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจึงจะสามารถยืนยัน
ข้อมูลของนักเรียนและเด็กเล็กได้ 

7.3 ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลจำนวน 
นักเรียนของโรงเรียนสังกัดอ่ืน หากถูกต้องแล้วจึงยืนยันข้อมูล 

8. การตรวจสอบความถูกต้องและการยืนยันข้อมูลในระดับจังหวัด 
เมื่อผู้รับผิดชอบของจังหวัด ตรวจสอบการยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัด 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และยืนยันภาพรวมของข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ภายในจังหวัดให้ครบถ้วนทุกแห่ง หากตรวจสอบแล้วเห็นว่าครบถ้วนทุกแห่งแล้ว ให้ยืนยันภาพรวมของข้อมูล 
นักเรียนหรือเด็กเล็กในระดับจังหวัด 
 

9. การแก้ไขข้อมูลภายหลังการยืนยันข้อมูล 
9.1 หากผู้รับผิดชอบในระดับสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (โรงเรียนและ 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) จะแก้ไขข้อมูลของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ภายหลังการยืนยัน 
ความถูกต้องของข้อมูลแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาดำเนินการแก้ไขข้อมูลและยืนยันข้อมูลใหม่อีกครั้ง 
โดยแจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทราบและเพ่ือยืนยันข้อมูลในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอีกครั้ง 

9.2 กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ยืนยันภาพรวมของข้อมูลนักเรียนและเด็กเล็กใน 
ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ดำเนินการแก้ไขข้อมูลและยืนยันข้อมูลใหม่อีกครั้ง โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา จะต้อง
ยืนยันข้อมูลใหม่อีกครั้ง ทั้งในระดับสถานศึกษา และระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแจ้งจังหวัด ทราบ
และยืนยันข้อมูลในระดับจังหวัดอีกครั้ง 
 
 

10. การตรวจสอบความถูกต้องและการรายงานข้อมูล ในระดับจังหวัด 
10.1 ผู้รับผิดชอบระดับจังหวัดติดตามและตรวจสอบการบันทึกข้อมูลและการยืนยันข้อมูล 
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จำนวนนักเรียนหรือเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และการบันทึกและยืนยัน
ข้อมูลจำนวนนักเรียนของโรงเรียนสังกัดอ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกแห่ง ในระบบข้อมูลสารสนเทศ
ทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) ภายในจังหวัดให้ครบถ้วน โดยจะต้องแจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ 
สถานศึกษาในสังกัดดำเนินการยืนยันข้อมูลนักเรียนและเด็กเล็กในระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
ท้องถิ่นให้แล้วเสร็จภายในเดือนกรกฎาคม    และขอให้จังหวัดยืนยันข้อมูลนักเรียนและเด็กเล็ก 
ในระดับจังหวัด ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ กรกฎาคม   โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจะถือ 
ว่าข้อมูลดังกล่าว เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษา 
ต่อไป หากภายหลังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่ได้รับการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษา โดยเฉพาะเงิน 
อุดหนุนค่าอาหารเสริม (นม) และอาหารกลางวัน ให้พิจารณาดำเนินการแก่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นที่ไม่ได้บันทึกข้อมูลซึ่งถือเป็นความบกพร่องของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นนั้น ๆ 

10.2 ให้จังหวัดแจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำชับให้ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่นสถานศึกษา (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) ตรวจสอบ
นักเรียนและเด็กเล็กว่ามีตัวตนอยู่จริงหรือไม่ หากตรวจนักเรียนและเด็กเล็กท่ีไม่มีตัวตนในสถานศึกษาและยังมี
ข้อมูลของนักเรียนและเด็กเล็กอยู่ในระบบสารสนเทศ ให้นำข้อมูลนักเรียนและเด็กเล็กดังกล่าวออกจากระบบ
ทั้งนี้ หากมีการตรวจพบภายหลังว่ามีการบันทึกข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กที่ไม่มีตัวตนอยู่จริง ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาดำเนินการแก่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับ
การบันทึกข้อมูลดังกล่าว 

10.3 ให้จังหวัด สุ่มตรวจสอบการบันทึกข้อมูลนักเรียนและเด็กเล็กในสถานศึกษาสังกัด 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นระยะ ในช่วงเวลาการเปิดระบบเพื่อบันทึกข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กำหนดเปิดให้ปรับปรุง แก้ไขและบันทึกข้อมูล 

คร้ังที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 พฤษภาคม - 15 มถิุนายน 
คร้ังที่ 2 ระหว่างวันที่ 22 ตุลาคม - 9 พฤศจิกายน 

 



 
 

การเข้าใช้งานโปรแกรมระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น Lec  
 เข้ากรมส่งเสริมการปกคครองท้องถิ่น (สถ.)  ไปที่ 
ระบบสารสนเทศ  แล้วเลือกตามรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. การเข้าใช้งานระบบของโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เมื่อผู้ใช้งานเปิดเบราว์เซอร์ของระบบข้อมูล
สารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น ระบบจะแสดงหน้าจอการเข้าใช้งานสู่ระบบ ดังภาพที่ 1 
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ภาพที่ 1 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
 
 

 1. ให้ผู้ใช้งานกรอก “ชื่อผู้ใช้” ของโรงเรียนหรือศูนย์พัฒนาเด็กฯ   
 2. ให้ผู้ใช้งานกรอก “รหัสผ่าน”   
3. คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” เพ่ือเข้าสู่ระบบการใช้งาน หมายเหตุ หากไม่สามารถเข้าใช้งานระบบได้ เช่น ไม่
ทราบรหัสผู้ใช้งานในระบบ หรือสิทธิ์ผู้ใช้งานไม่ ถูกต้อง กรุณาติดต่อผู้ดูแลระบบ 
 
เมื่อระบุข้อมูลผู้ใช้งานและรหัสผ่านใหม่เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอและเมนูตามสิทธิ์การเข้าใช้งาน  
ดังภาพที่ 3 และ ภาพที่ 4 
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3. กระบวนการทำงานของการดูข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบโดยลงชื่อเข้าใช้งานเป็นโรงเรียนหรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิน่ จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดที่เกี่ยวข้องของโรงเรียนหรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยระบบ 
จะแสดงฐานข้อมูลด้านต่าง ตามสิทธิ์การใช้งาน เมื่อผู้ใช้ต้องการเข้าดูข้อมูลพื้นฐานหรือข้อมูลในด้านอ่ืน 
ของโรงเรียนหรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น จะต้องเข้าผ่านเมนู “ข้อมูลพื้นฐาน 
โรงเรียน” หรือ “ข้อมูลพื้นฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก” 
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3.1 การใช้งานเมนูข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน 
1. เมื่อผู้ใช้งานเข้าใช้งานระบบเป็นโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว ผู้ใช้งานเลือกเมนู 
“ข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน” เพ่ือเข้าดูข้อมูลรายละเอียดพ้ืนฐานของโรงเรียนที่ใช้งานอยู่ ดังภาพที่ 7 

 

 
 



3.2 การใช้งานเมนูข้อมูลพื้นฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
1. เมื่อผู้ใช้งานเข้าใช้งานระบบเป็นศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว ผู้ใช้งาน 
เลือกเมนู “ข้อมูลพื้นฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก” เพ่ือเข้าดูข้อมูลพื้นฐานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่ใช้งานอยู่  
ดังภาพที่ 11 

 
 
4. กระบวนการทำงานของการแก้ไขข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบโดยลงชื่อเข้าใช้งานเป็นโรงเรียนหรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิน่ และต้องการเข้าไปแก้ไขข้อมูลพ้ืนฐานหรือข้อมูลในด้านอื่นของโรงเรียนหรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัด 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น จะต้องเข้าผ่านเมนู “ข้อมูลพ้ืนฐานโรงเรียน” หรือ “ข้อมูลพื้นฐานศูนย์พัฒนา 
เด็กเล็ก” แล้วทำการกดปุ่ม “แก้ไข” เพื่อทำการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ 
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5. กระบวนการทำงานของการดูข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็ก 
ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบโดยลงชื่อเข้าใช้งานเป็นโรงเรียนหรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดที่เกี่ยวข้องของโรงเรียนหรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เมื่อผู้ใช้ 
ต้องการเข้าดูข้อมูลของนักเรียน/เด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น จะต้องเข้าผ่านเมนู 
“ฐานข้อมูลนักเรียน” หรือ “ข้อมูลเด็กเล็ก” และทำการค้นหาข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็กท่ีต้องการ 
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5.1 การใช้งานเมนูฐานข้อมูลนักเรียน 
1. เมื่อผู้ใช้งานเข้าใช้งานระบบเป็นโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว ผู้ใช้งานเลือกเมนู 
“ฐานข้อมูลนักเรียน” เพ่ือดูข้อมูลนักเรียนที่ต้องการ ดังภาพที่ 23 

 
 
2. หลังเลือกเมนู “ฐานข้อมูลนักเรียน” ระบจะแสดงเฉพาะข้อมูลนักเรียนในโรงเรียนนั้น และให้เลือก 
เงื่อนไขในการค้นหาข้อมูลของนักเรียน โดยบังคับให้เลือก ปีการศึกษา แล้วกดปุ่ม ดังภาพที่ 24 
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5.2 การใช้งานเมนูฐานข้อมูลเด็กเล็ก 
1. เมื่อผู้ใช้งานเข้าใช้งานระบบเป็นศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว ผู้ใช้งานเลือก 
เมนู “ข้อมูลเด็กเล็ก” เพ่ือดูข้อมูลเด็กเล็กท่ีต้องการ ดังภาพที่ 28 

 
 

 
 
2. หลังเลือกเมนู “ข้อมูลเด็กเล็ก” ระบบจะแสดงข้อมูลเด็กเล็กในโรงเรียนเฉพาะศูนย์เด็กนั้น และ 
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สามารถเลือกเง่ือนไขในการค้นหาข้อมูลของเด็กแล้วกดปุ่ม “ค้นหา” ได้ ดังภาพที่ 29 
 
 

 
 

 
6. ขั้นตอนการยืนยันข้อมูลของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดในสังกัด(อปท.) 
1. ผู้ใช้งานระดับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ต้องการยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก โดยผู้ใช้งานต้องเข้าผ่านเมนู 
“ข้อมูลเด็กเล็ก”  
2. เมื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ทำการกรอกข้อมูลส่วนตัวของเด็กเล็ก และทำการบันทึกข้อมูลเรียบร้อย 
แล้ว ให้กดปุ่ม “ยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก” ดังภาพที่ 94 

 



 
3. หลังจากกดปุ่ม “ยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก” ระบบจะแสดงจำนวนเด็กเล็กท้ังหมดที่ผู้ใช้งานจะทำการ ยืนยัน และ
เพ่ือเป็นการยืนยันข้อมูลอีกครั้ง ให้ผู้ใช้กดปุ่ม “ยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก” อีกครั้ง 
4. เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก” อีกครั้ง ระบบจะแสดงข้อความ “กรุณาตรวจสอบข้อมูล 
อีกครั้ง เพราะเมื่อยืนยันข้อมูลแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลเด็กเล็กได้อีกต่อไป แต่ต้องใช้เมนูนี้ในการออก 
รายงาน เพ่ือส่งต่อให้กับทางกรม” ดังภาพที่ 96 

 
5. หลังจากท่ีผู้ใช้งานกดปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” อีกครั้ง ระบบจะเปลี่ยนปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” เป็น “พิมพ์ 
รายงาน” และแสดงข้อมูล วันที่และเวลา ที่ผู้ใช้งานกดยืนยันข้อมูลนักเรียน ดังภาพที่ 976. เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม 
“พิมพ์รายงาน” ระบบจะทำการโหลดไฟล์รายงานของการยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก โดยข้อมูลในไฟล์จะแสดง
เหมือนกับหน้าจอแสดงจำนวนเด็กเล็กท้ังหมดที่ได้ทำการยืนยันไปแล้ว  
7. หลังจากผู้ใช้งานระดับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯทำการยืนยันข้อมูลแล้ว กระบวนการทำงานถัดไปจะ 
ถูกส่งไปยังอปท. เพ่ือทำการยืนยันข้อมูลต่อไป 

 

  18 



 
 
 
 
 

 
  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีมีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ในสังกัดทุกแห่ง  ดำเนินการจัดให้มีระบบการประกันคุณภาพและการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก  โดยใช้มาตรฐานการศึกษา (ขั้นพัฒนา) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
จำนวน 23 มาตรฐาน  94  ตัวบ่งชี้  เป็นมาตรฐานในการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
ซึ่งคณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบ วันที่ 2 มกราคม  2562 และให้กระทรวงที่เก่ียวข้องพิจารณานำมาตรฐาน
พัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ  ไปใช้เป็นแนวทางในการส่งเสริม สนับสนุนให้สถานพัฒนาเด็กปฐมวัยที่อยู่ภายใต้
การกำกับ ดูแล และรับผิดชอบ มีการบริหารจัดการ ประเมินผลการดำเนินงาน เพ่ือยกระดับการพัฒนาให้มี
คุณภาพตามมาตรฐานดังกล่าว กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจึงขอให้จังหวัดแจ้งให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่มีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกแห่ง  นำมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติใช้เป็นมาตรฐานในการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก แทนมาตรฐานการศึกษา (ข้ันพัฒนา) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตั้งแต่ปีการศึกษา พ.ศ. 2562  เป็นต้นไป 
 
 1. การมอบหมายผู้รับผิดชอบระบบฐานข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาเด็กปฐมวัยตามมาตรฐานชาติ 

ระดับสถานศึกษา 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระบบข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาเด็กปฐมวัย ตาม

มาตรฐานชาติ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เจ้าหน้าทีท่ี่ได้รับแต่งตั้งตรวจสอบ
ข้อมูลเด็กเล็ก พร้อมทั้งปรับปรุงแก้ไข ข้อมูลเด็กเล็กและข้อมูลอื่น ๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน โดยมี
นักวิชาการศึกษาเป็นผู้ตรวจสอบและติดตามการบันทึกข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
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การบันทึกข้อมูลสารสนเทศ การพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการกรอกข้อมูลระบบฐานข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาเด็กปฐมวัย ตามมาตรฐานชาติ 
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 การรับรองแบบบันทึกการประเมินตนเอง 

สําหรับรับรองข้อมูลแบบประเมินตนเอง (SAR) ของสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยตามมาตรฐานชาติขั้นตอน 
นี้จะดําเนินการ เมื่อผู้ใช้งานทําการบันทึกการประเมินตนเองและแนบไฟล์เอกสารการรับรองข้อมูลการประเมิน 

มาตรฐานเรียบร้อยแล้ว ให้เลือก   รับรองข้อมูลแบบประเมินตนเอง (SAR) ระบบแสดงหน้าต่างสําหรับ

กรอกชื่อผู้ประเมิน และชื่อผู้รับรอง เมื่อผู้ใช้งานยืนยันการรับรองข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดง  
 
 
 
 
 
 
 
 
การจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR)  เพื่อรายงานเข้าระบบจัดเก็บรายงานการประเมินตนเอง        
(e-SAR) ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ 
 
 ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และทที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 49 วรรคสอง 
กำหนดใหมี้การประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษาทุกแห่งอย่างน้อยหนึ่งครั้งในทุกห้าปีนับตั้งแต่การ
ประเมินครั้งสุดท้าย  และเสนอผลการประเมินต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสาธารณชน  ประกอบกับข้อ 4  
ของกฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561  กำหนดให้หน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่
กำกับดูแลสถานศึกษาจัดส่งรายงานการประเมินตนเองพร้อมประเด็นต่าง ๆ ที่ต้องการให้มีการประเมินผลและ
ติดตามตรวจสอบให้แก่สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน)เพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลและแนวทางในการประเมินคุณภาพภายนอก. 
 1. ทำบันทึกขออนุญาตดำเนินการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ประจำปีการศึกษา  2564  ของ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบการแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบมาตรฐาน  ตัวบ่งชี้  
เพ่ือการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ประจำปีการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 3. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน 

4. ประสานคณะกรรมการประเมินคุณภาพภายในของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเพ่ือกำหนดวันประเมิน
คุณภาพภายใน 

5. รายงานผลการประเมินคุณภาพภายในให้ผู้บริหารทราบ 
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รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
เพื่อรายงานเข้าระบบจัดเก็บรายงานการประเมินตนเอง (e-SAR) 



6. นำรูปเล่มการประเมินผลคุณภาพภายใน (SAR)  รายงานเข้าระบบจัดเก็บรายงานการประเมิน
ตนเอง  (e-SAR)  

 
 
 
 
ระบบจัดเก็บรายงานการประเมินตนเอง (e-SAR) 
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4. การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา  
   การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) 
    4.1 แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1) ให้สำนัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ หรือหน่วยงานตามโครงสร้างที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่ผู้บริหาร
ท้องถิ่นมอบหมายให้รับผิดชอบภารกิจด้านการบริหารจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนำข้อมูล
จากแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2561 – 2565) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมาทบทวนและปรับใช่ในการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570)         
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  โดยพิจารณาให้มีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กร
ปกครองท้องถิ่น  ยุทธศาสตร์จังหวัด  ยุทธศาสตร์กลุ่มจังหวัด  แผนพัฒนาจังหวัด  แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด  
แผนพัฒนาภาค  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  แผนการศึกษาแห่งชาติ  แผนการปฏิรูปประเทศ              
ที่ด้านการศึกษา  แผนแม่บท ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี  และเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน 
(Sustainable Development Goals:SDGs) 
  ทั้งนี้  เค้าโครงแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ดำเนินการตามรูปแบบ
ที่กำหนด  ตามหนังสือที่อ้างถึง 6 
  2) ให้ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้ประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
แล้ว 
  3) ให้สำนัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ หรือหน่วยงานตามโครงสร้างที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่ผู้บริหาร
ท้องถิ่นมอบหมายให้รับผิดชอบภารกิจด้านการบริหารจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                        
ส่งแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้หน่วยงานจัดทำแผนพัฒนา
ท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนำไปบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. 2566 – 2570) ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป 
 4.2  แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570)  ของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครอง           
ส่วนท้องถิ่น 
  1) ให้สถานศึกษานำข้อมูลจากแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2561 – 2565) ของสถานศึกษา
มาทบทวนและปรับใช้ในการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) ของสถานศึกษาโดยพิจารณา   
ให้มีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ยุทธศาสตร์จังหวัด  ยุทธศาสตร์
กลุ่มจังหวัด  แผนพัฒนาจังหวัด  แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด  แผนพัฒนาภาค  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 
แห่งชาติ  แผนการศึกษาแห่งชาติ  แผนการปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  
ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี  และเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (Sustainable Development Goals:SDGs) 
  ทั้งนี้  เค้าโครงแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้ดำเนินการตามรูปแบบที่กำหนด                
ตามหนังสือที่อ้างถึง 6 
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  2) สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) ของสถานศึกษาให้
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  3) หัวหน้าสถานศึกษาประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) ของ
สถานศึกษาท่ีผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กแล้ว 
 
 
  4) สถานศึกษาประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) ของสถานศึกษา                 
ให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน 
  5) สถานศึกษาจัดส่งแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) ของสถานศึกษาที่ผ่านความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและประกาศใช้
แล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สำนัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ หรือหน่วยงานตามโครงสร้างที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้รับผิดชอบภารกิจด้านการบริหารจัดการศึกษา) 
  ทั้งนี้  สถานศึกษาสามารถจัดทำ เพิ่มเติม หรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 
– 2570) ของสถานศึกษาได้โดยต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน/
คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และหัวหน้าสถานศึกษาประกาศใช้ เมื่อสถานศึกษาประกาศใช้
แผนพฒันาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) ของสถานศึกษาที่จัดทำ เพ่ิมเติม หรือเปลี่ยนแปลงแล้ว ให้
สถานศึกษาจัดส่งแผนดังกล่าวให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกครั้งที่มีการจัดทำ เพ่ิมเติม หรือเปลี่ยนแปลง 
ทั้งนี้ ให้สำนัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ หรือหน่วยงานตามโครงสร้างที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่ผู้บริหารท้องถิ่น
มอบหมายให้รับผิดชอบภารกิจด้านการบริหารจัดการศึกษา  เก็บรวบรวมแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 
2570) ของสถานศึกษาไว้สำหรับการตรวจสอบ และการนิเทศ ติดตาม ประเมินผลต่อไป 
 

5. การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  การจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วม
การแข่งขันกีฬาของ อปท. พ.ศ. 2559  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการ
เข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการ      
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น               
พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2548  ดังนี้ 

5.1 จัดทำโครงการตามเทศบัญญัติ  

- กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการดำเนินการโครงการโดยเอกสารที่ 
ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ กำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน โครงการหนังสือ              
แจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เป็นต้น  

  28 



- บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองคลังเพ่ือดำเนินการขั้นตอนตามระเบียบฯ  
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ  
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสาร 

ที่เก่ียวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทําการ  
 

5.2  การยืมเงินโครงการ  
- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช่เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 

นอกจากกรณีเร่งด่วน  
- จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 15 วัน  นับจากวันที่ได้รับ 

เงินหรือวันที่เสร็จสิ้นโครงการ  
 
 
 

- ส่งคืนเงินหลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 15 วัน ตามสัญญาเงินยืม  
ซึ่งประกอบด้วย  บันทึกส่งใช้เงินยืม  สำเนาเอกสารโครงการ ภาพถ่าย/รายชื่อผู้เข้าร่วมงาน  ใบสำคัญ/
ใบเสร็จรับเงิน  กรณีมีเงินเหลือให้ส่งใช้เงินสด 
 

5.3  การเบิกค่าวิทยากร  
- หนังสือเชิญวิทยากร  
- หนังสือตอบรับจากวิทยากร  
- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร  
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ  
- ใบเสร็จรับเงิน  
- สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร  
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม   

5.4  การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ  

จัดทำบันทึกยืมเงิน  
- ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ

นอกจากกรณีเร่งด่วน 
- จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง  
ครบกำหนดส่งใช่เงินยืม  
- จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม  
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสำคัญรับเงิน  
- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ  
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ 
และเป็นไปตามแผนการดำเนินงานที่วางไว้หรือไม่  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

บรรณานุกรม 
 
-  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬาและการส่งนักกีฬาเข้าร่วม
การแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝีกอบรมของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. 2557  
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที ่4)      
พ.ศ. 2561  
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2548 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2543  
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2559 
- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.4/ว 806  ลงวันที่ 1 มีนาคม  2562  เรื่อง มาตรฐาน
สถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ 
 


