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บทที ่1 
บทน า 

 

1. ความเป็นมาและความส าคัญ 
ด้วยคณะกรรมการกลางข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด (ก.จ.) คณะกรรมการกลาง

พนักงานเทศบาล (ก.ท.) และคณะกรรมการกลางหนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ในการประชุมครั้งที่ 6/2558 
เมื่อวันที่ 25 มิถุนายน 2558 ได้ก าหนดประกาศ เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราต าแหน่งและมาตรฐานของ
ต าแหน่ง (ฉบับที ่2) พ.ศ.2558 โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

1. ต าแหน่งข้าราชการและหนักงานส่วนท้องถิ่นให้มี 4 ประเภท ดังนี้ 
(1) ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น ได้แก่ ต าแหน่งปลัด/รองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หรือต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนตามที่คณะกรรมการกลางข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด 
(2) ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น  ได้แก่ ต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานระดับฝ่าย 

ระดับส่วน ระดับกอง ระดับส านักในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนตามที่
คณะกรรมการกลางข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด 

(3) ต าแหน่งประเภทวิซาการ ได้แก่ ต าแหน่งจ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการและหนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด เพ่ือปฏิบัติงานในหน้าที่
ต าแหน่งนั้น 

(4) ต าแหน่งประเภททั่วไป ได้แก่ ต าแหน่งที่ไม่ใช่ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการท้องถิน่ และต าแหน่งประเภทวิซาการ ตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการ
และพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด เพ่ือปฏิบัติงานในหน้าที่ต าแหน่งนั้น 

2. ระดับต าแหน่งข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นให้มีระดับ ดังนี้ 
(1) ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น มี 3 ระดับ 

(ก) ระดับต้น 
(ข) ระดับกลาง 
(ค) ระดับสูง 

(2) ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น มี 3 ระดับ 
(ก) ระดับต้น 
(ข) ระดับกลาง 
(ค) ระดับสูง 

(3) ต าแหน่งประเภทวิชาการ มี 4 ระดับ 
(ก) ระดับปฏิบัติการ 
(ข) ระดับช านาญการ 
(ค) ระดับช านาญการพิเศษ 
(ง) ระดับเชี่ยวชาญ 

 
(4) ต าแหน่ง… 
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(4) ต าแหน่งประเภทท่ัวไป มี 3 ระดับ 

(ก) ระดับปฏิบัติงาน 
(ข) ระดับช านาญงาน 
(ค) ระดับอาวุโส 

โดยคณะกรรมการกลางข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด (ก.จ.) คณะกรรมการกลาง
พนักงานเทศบาล (ก.ท.) และคณะกรรมการกลางหนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ในการประชุมครั้งที่ 6/2558 
เมื่อวันที่ 25 มิถุนายน 2558 ได้มีมติให้ประกาศ เรือง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2558 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2558  เพื่อเป็นบรรทัดฐาน
ในการก าหนดต าแหน่ง โดยก าหนดต าแหน่งเป็นประเภทและสายงานตามลักษณะงาน และจัดต าแหน่ง
ในประเภทเดียวกันและสายงานเดียวกันที่คุณภาพของงานอยู่ในระดับเดียวกัน โดยค านึงถึงลักษณะหน้าที่
ความรับผิดชอบ และคุณภาพของงาน ความก้าวหน้าในสายงาน ซึ่งมีจ านวนทั้งสิ้น 99 สายงาน 

ส าหรับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ประเภทวิชาการ สายงาน วิชาการศึกษา มีลักษณะงาน
โดยทั่วไป ดังนี้ 

ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในด้านต่าง ๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย ดังนี้ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิซาการศึกษา โดยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผน การแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ เพ่ือการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย
หลักสูตร การสร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ ในความรับผิดชอบของทางราชการ การวิเคราะห์ วิจัย
และการพัฒนาหนังสือและแบบเรียน การวางแผนการศึกษา การจัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา จัดท ามาตรฐาน
สถานศึกษา ตลอดจนการให้หรือจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  
ท าความเห็นสรุปรายงาน และเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษาและส่งเสริมการวิจัยการศึกษา การวางโครงการ
ส ารวจ เก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษา ติดตาม ประเมินผล ด าเนินการและ
แก้ไขปัญหาขัดข้องต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์วิจัยและเสนอแนะการปรับปรุง เปลี่ยนแปลง
หลักการระเบียบปฏิบัติ ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการ
ที่สังกัด นอกจากนั้น ยังท าหน้าที่จัดท าแผนและระบบสารสนเทศ งานการเจ้าหน้าที่ งานการศึกษาศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
งานบริหารโรงเรียน งานบริหารวิชาการ งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย  ส่งเสริมอาชีพ ส่งเสริม
ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

โดยต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่ง ดังนี้ 
 นักวิชาการศึกษา   ระดับปฏิบัติการ 

นักวิชาการศึกษา   ระดับช านาญการ 
นักวิชาการศึกษา   ระดับช านาญการพิเศษ 
นักวิชาการศึกษา   ระดับเชี่ยวชาญ 

 
ในการจัดท า... 
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 ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ กองการศึกษา ศาสนา 

และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลจ าปาหล่อ อ าเภอเมืองอ่างทอง จังหวัดอ่างทอง มีความจ าเป็นอย่างยิ่ง
เนื่องจาก ในปัจจุบันกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลจ าปาหล่อ มีภารกิจ 
แผนงาน โครงการ ที่ต้องสนับสนุนด้านการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรมท้องถิ่น กีฬาและนันทนาการเพ่ิมมากข้ึน 

ดังนั้น เพื่อเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานของ นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลจ าปาหล่อ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย 
ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและ
เข้าใจการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายขององค์กรในทิศทางเดียวกัน 
อีกท้ังยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน  

กองการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลจ าปาหล่อ จึงจัดท าคู่มือแนวทาง 
การปฏิบัติงาน ตามแผนงานการศึกษา งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา 
แผนงานการศาสนาวัฒนธรรม และนันทนาการ งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ  
งานกีฬาและนันทนาการ งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น ของต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
เพ่ือใช้ก ากับการท างานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 
2. วัตถุประสงค ์ 

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน 

 
3.ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน 
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บทที ่2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลจ าปาหล่อ ตั้งอยู่ที่ เลขที่ 77 
หมู่ที ่5 ต าบลจ าปาหล่อ อ าเภอเมืองอ่างทอง จังหวัดอ่างทอง เป็นส่วนหนึ่งขององค์การบริหารส่วนต าบลจ าปาหล่อ 
กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย ซึ่งเป็นหน่วยงานย่อยในโครงสร้างส่วนราชการ
องค์การบริหารส่วนต าบลจ าปาหล่อ  

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานบริหารการศึกษา งานพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษา
ในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย 
งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ 
งานห้องสมุด งานพิพิธภัณฑ์ งานเครือข่ายทางการศึกษา งานศึกษานิเทศก์ งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐาน
หลักสูตร งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา งานการศาสนา งานบ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี 
ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น งานการกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชน และ
การศึกษานอกโรงเรียน งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานส่งเสริมสวัสดิการสวัสดิภาพและกองทุนเพื่อการศึกษา 
งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง สังกัดสถานศึกษาและ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกรณียังไม่จัดตั้งกองการเจ้าหน้าที่ งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ 
งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 งาน คือ  

 1. งานบริหารการศึกษา ประกอบด้วย 
          - งานบริหารทั่วไป 
  - งานพัฒนาการศึกษา 
  - งานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  - งานแผนงานและวิชาการ 
         - งานจัดการศึกษาทุกระบบ 
  - งานอาหารเสริมนมและอาหารกลางวัน  
  - งานด้านวัสดุการศึกษา 
  - งานอุดหนุนกิจการการศึกษา 
    - งานดูแลการปฏิบัติงานของครูผู้สอน จัดเตรียมและบริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครู             

สื่อการเรียนการสอนแก่สถานศึกษา 
  - งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ประกอบด้วย 
  - งานกิจการศาสนา 
          - งานบริการและบ ารุงศาสนา 
         - งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
    - งานกิจการเด็กและเยาวชน 
    

- งานกีฬา… 
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- งานกีฬาและนันทนาการ  

  - การจัดการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 
  - งานการศึกษานอกระบบและส่งเสริมอาชีพ 
 

3. งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ประกอบด้วย 
  - งานจัดการศึกษาก่อนวัยเรียน 
  - งานส่งเสริมการพัฒนาเด็กวัย 0-3 ปี 
 

4. งานบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที่ 3…
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บทที ่3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

3.1 การบันทึกข้อมูลสารสนเทศ 
 ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น (สถ.) ได้จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 

เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) บันทึกข้อมูลนักเรียนและ 
ข้อมูลเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมทั้งข้อมูลจ านวนนักเรียนของโรงเรียน 
ในสังกัดอ่ืน ๆ เพ่ือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจะใช้เป็นฐานข้อมูลจ านวนนักเรียนและเด็กเล็กและจัดส่ง 
ข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องน าไปประกอบการพิจารณาการจัดสรรงบประมาณให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป 

 แนวทางการบันทึกและแก้ไขข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก ในระบบสารสนเทศทางการศึกษา 
ท้องถิ่น (Local Education Center information system : LEC) 

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

2. ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
2.1 กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
2.2 ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 
2.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีมีสถานศึกษาในสังกัด 
(2) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดสรรงบประมาณด้านการศึกษา ให้สถานศึกษา 

สังกัดอ่ืน 
2.4 สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(1) โรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(2) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3. การมอบหมายผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
3.1 ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นที่ได้รับแต่งตั้ง ท าหน้าที่ติดตามตรวจสอบและให้ค าปรึกษา แนะน าแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระดับ
สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก  การบันทึกข้อมูล
จ านวนนักเรียนของโรงเรียนสังกัดอ่ืนและการยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3.2 ระดับสถานศึกษา 
(1) โรงเรียน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของโรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ที่ได้รับแต่งตั้ง ท าหน้าที่บันทึกและตรวจสอบข้อมูลของนักเรียนในโรงเรียนว่ามีความถูกต้อง  ครบถ้วน พร้อมทั้ง
ปรับปรุง แก้ไขข้อมูลนักเรียนและข้อมูลอ่ืน ๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

(2) ศูนย์พัฒนา… 
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(2) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับแต่งตั้ง ท าหน้าที่บันทึกและตรวจสอบข้อมูลของเด็กเล็ก ว่ามีความถูกต้อง 
ครบถ้วน พร้อมทั้งปรับปรุง/แก้ไขข้อมูลเด็กเล็กและข้อมูลอ่ืน ๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

4. ก าหนดเวลาการยืนยันความถูกต้องของข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก ในระบบสารสนเทศ
ทางการศึกษาท้องถิ่น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและจังหวัด จะต้องยืนยันความถูกต้องของข้อมูลจ านวนนักเรียน 
หรือเด็กเล็ก ปีการศึกษาละ 2 ครั้ง ภายในระยะเวลาที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 

5. การใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
5.1 การเข้าใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) 
ให้ผู้ใช้งานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ใช้ชื่อผู้ใช้งาน (User_Login) ตามที่ กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นได้แจ้งชื่อผู้ใช้งาน 

(1) User_Login ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใช้ส าหรับยืนยันข้อมูลในระดับ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และกรอกข้อมูลของโรงเรียนสังกัดอ่ืน 

(2) User_Login ของโรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใช้ส าหรับบันทึก
ข้อมูลของนักเรียนและยืนยันข้อมูลนักเรียนในระดับโรงเรียน 

(3) User_Login ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใช้ส าหรับ
บันทึกข้อมูลเด็กเล็กและยืนยันข้อมูลนักเรียนในระดับโรงเรียน 

5.2 ระดับสถานศึกษา 
(1) ให้ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบข้อมูลจ านวน นักเรียน

ของสถานศึกษาสังกัดอ่ืน หากมีการเปลี่ยนแปลงยอดจ านวนนักเรียนทั้งหมด ให้ด าเนินการแก้ไขจ านวนนักเรียน
ให้เป็นยอดจ านวนนักเรียนทั้งหมดที่เป็นปัจจุบัน 

(2) หากมีสถานศึกษาสังกัดอ่ืน ได้มีการประกาศเล็กสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แล้วให้
กรอกจ านวนนักเรียนเป็นเลขศูนย์ พร้อมทั้งบันทึกข้อมูล 

(3) ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบข้อมูลจ านวนนักเรียนในระบบสารสนเทศ
ทางการศึกษาท้องถิ่นอีกครั้ง ก่อนการยืนยันการบันทึกจ านวนนักเรียนของสถานศึกษาสังกัดอ่ืน ว่าระบบได้มีการ
บันทึกข้อมูลมีความถูกต้องแล้วหรือไม่ หากไม่มีให้ด าเนินการแก้ไขหรือกรอกข้อมูลจ านวนนักเรียนอีกครั้ง
แล้วจึงบันทึกข้อมูลและยืนยันข้อมูล 

5.3 ระดับสถานศึกษา 
5.3.1 โรงเรียน 
(1) ให้ผู้รับผิดชอบของโรงเรียน ด าเนินการตรวจสอบนักเรียน ในภาคเรียนที่ 2 

ว่ามีนักเรียนย้ายเข้าหรือมีนักเรียนที่ไม่มีตัวตน หากมีให้ด าเนินการเพิ่มข้อมูลนักเรียน หรือน าข้อมูลนักเรียน
ออกจากระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น แล้วแต่กรณ ี
 

(2) ให้ผู้รับผิดชอบ… 
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(2) ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบการบันทึกข้อมูลนักเรียนในระบบ
สารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นอีกครั้ง ก่อนการยืนยันการบันทึกข้อมูลนักเรียนของโรงเรียนว่าระบบได้มีการ
บันทึกข้อมูลหรือข้อมูลมีความถูกต้องแล้วหรือไม่ หากไม่มีการบันทึกให้ด าเนินการแก้ไขหรือบันทึกข้อมูลนักเรียน
ใหม่แล้วจึงบันทึกข้อมูลและยืนยันข้อมูล ต่อไป 

5.3.2 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(1) ให้ผู้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ด าเนินการตรวจสอบเด็กเล็ก

ในภาคเรียนที่สองว่ามีเด็กเล็กย้ายเข้าหรือมีเด็กเล็กที่ไม่มีตัวตน  หากมีให้ด าเนินการ เพิ่มข้อมูลเด็กเล็ก หรือ
น าข้อมูลเด็กเล็กออกจากระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้าองถิ่น แล้วแต่กรณี  

(2) ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบการบันทึกข้อมูลเด็กเล็ก ในระบบ
สารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นอีกครั้ง ก่อนการยืนยันการบันทึกข้อมูลเด็กเล็ก ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กว่าระบบ
ได้มีการบันทึกข้อมูลหรือข้อมูลมีความถูกต้องแล้วหรือไม่ หากไม่มีการบันทึก ให้ด าเนินการแก้ไขหรือบันทึก
ข้อมูลเด็กเล็กใหม่ จึงบันทึกข้อมูลและยืนยันข้อมูลต่อไป 

5.3.3 การบันทึกข้อมูลของนักเรียนหรือเด็กเล็กที่ยังไม่มีหลักฐานทางทะเบียน
ราษฎร หรือไม่มีสัญชาติไทย 

ให้ผู้รับผิดชอบการบันทึกข้อมูลของสถานศึกษา (โรงเรียนและศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก) ตรวจสอบนักเรียนหรือเด็กเล็กในสถานศึกษาที่ยังไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือไม่มีสัญชาติไทย 
หากมี ให้ด าเนินการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับนักเรียน นักศึกษา ที่ไม่มีหลักฐานทะเบียน
ราษฎร หรือไม่มีสัญชาติไทย ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2562 โดยเข้าใช้งานทาง http://www.gcode.moe.go.th 
เพื่อลงทะเบียนเป็นผู้ใช้งาน โดยศึกษาวิธีการใช้งานจากคู่มือการใช้งานระบบก าหนดรหัสประจ าตัวผู้เรี ยน 
เพ่ือเข้ารับบริการการศึกษาส าหรับผู้ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร  เพ่ือออกรหัสประจ าตัวผู้เรียน เป็นรหัส 
G-Code 

6. การตรวจสอบความถูกต้องและการยืนยันข้อมูลในระดับสถานศึกษา 
ให้ผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (โรงเรียนและศูนย์พัฒนา 

เด็กเล็ก) โดยด าเนินการ ดังนี้ 
6.1 ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดทั้งหมด ว่ามีตัวตนหรือไม่ 

หากไม่พบตัวตนให้น าข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กดังกล่าวออกจากระบบ 
6.2 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลจ านวนนักเรียนหรือเด็กเล็ก 
6.3 ให้ผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาด าเนินการยืนยันข้อมูลของนักเรียนหรือเด็กเล็กในระดับ

สถานศึกษา 
7. การตรวจสอบความถูกต้องและการยืนยันข้อมูลในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
7.1 เมื่อผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยืนยันข้อมูลนักเรียน

หรือเด็กเล็กในระบบของสถานศึกษาแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นอีกครั้งว่ามีข้อมูลถูกต้อง เมื่อเห็นว่า
ถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบจะต้องยืนยันภาพรวมของข้อมูลนักเรียนและข้อมูลเด็กเล็ก ในระดับองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

7.2 การยืนยัน… 

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


คู่มือการปฏิบัติงาน ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา องค์การบริหารส่วนต าบลจ าปาหล่อ    9  
 

 

 
7.2 การยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีสถานศึกษาหลายแห่ง

สถานศึกษาทุกแห่งจะต้องยืนยันให้ครบถ้วนทุกแห่งก่อน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจึงจะสามารถ ยืนยันข้อมูล
ของนักเรียนและเด็กเล็กในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ 

7.3 ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลจ านวน 
นักเรียนของโรงเรียนสังกัดอ่ืน หากถูกต้องแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบยืนยันข้อมูลจ านวนนักเรียนของโรงเรียนสังกัดอ่ืน 
ให้แล้วเสร็จภายในก าหนด 

8. การขอแก้ไขข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กภายหลังการยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กแล้ว 
8.1 กรณีผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะขอแก้ไขข้อมูล 

ของนักเรียนหรือเด็กเล็ก ภายหลังการกดยืนยันข้อมูลในระดับสถานศึกษาแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบของสถานศึกษา 
ประสานผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัด  ให้ยกเลิกการยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก 
ก่อนการแก้ไขข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก 

8.2 กรณีผู้รับผิดชอบในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ด าเนินการยืนยันข้อมูลของนักเรียน
และเด็กเล็กในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบขององค์การปกครอง ส่วนท้องถิ่นประสาน
ผู้รับผิดชอบของจังหวัด เพ่ือยกเลิกการยืนยันข้อมูลในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นด าเนินการยกเล็กการยืนยันข้อมูล ตามข้อ 8.1 เพ่ือให้สถานศึกษา ด าเนินการแก้ไขข้อมูลนักเรียนหรือ
เด็กเล็ก 
 

 ขั้นตอนการกรอกข้อมูลในระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
ปฏิบัติตามคู่มือการใช้งาน ส าหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น (ภาคผนวก) 
 

 การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
ด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรม 

ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานการจัดการแข่งขัน 

กีฬาและการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา 

เงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2561 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาในสังกัดองค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
 

 
ขั้นตอน… 
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ขั้นตอนการด าเนินการ มีดังนี ้
1.จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ 
(1) กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการด าเนินการโครงการโดยเอกสารที่ต้องแนบ 

ได้แก่ โครงการ ก าหนดการ ประกาศ/ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน โครงการ หนังสือแจ้งส่วนราชการ
ที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

(2) บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งงานพัสดุและทรัพย์สิน กองคลัง เพื่อด าเนินการตามขั้นตอน 
ตามระเบียบฯ 

(3) ส่งเอกสารเบิกจ่าย ภายใน 3 วัน หลังตรวจรับพัสดุ 
(4) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิก ส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู ้ร่วมงานและ

เอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการ ภายใน 5 วันท าการ 
(5) รายงานผลการด าเนินโครงการให้ผู้บริหารทราบ 
 

2. การยืมเงินโครงการ 
(1) ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงิน ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ

นอกจากกรณีเร่งด่วน 
(2) จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมในระบบ e – Laas 
(3) หลังจากด าเนินโครงการเสร็จสิ้น ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืม

และส่งเอกสารตามรายการ ดังนี้ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้เข้าร่วมงาน 
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เป็นเงินสด 
- จัดท าฎีกาส่งใช้เงินยืมในระบบ e – Laas 
 

3. การเบิกค่าวิทยากร ส่งเอกสารตามรายการ ดังนี้ 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนวิทยากร 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
 
 
 

4. การเบิกเงิน... 
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4. การเบิกเงินรางวัล ส่งเอกสารตามรายการ ดังนี้ 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- ผลการแข่งขัน 
- รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่ได้รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วม 

การแข่งขันกิจกรรมต่าง ๆ 
- ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

 
5. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ  

จัดท าบันทึกยืมเงิน 
- ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงิน ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ

นอกจากกรณีเร่งด่วน 
- จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง 
 

ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม 
- จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม 
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน 
- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 

 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์ โครงการ

และเป็นไปตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 
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ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

(1) ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราต าแหน่งและมาตรฐาน
ของต าแหน่ง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2558 

(2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรม
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นพ.ศ.2557 

(3) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานการจัดการแข่งขัน
กีฬาและการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559 

(4) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
(5) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา 

เงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561 
(6) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาในสังกัดองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2562 


