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คำนำ 
 

  ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับบที่ 6 พ.ศ.2552 ส่วนที่ 3 เรื่อง อำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล มาตรา 66 และมาตรา 67 
องค์การบริหารส่วนตำบลมีบทบาทหน้าที ่ ข้อ 5 ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม และตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 45 กำหนดตำแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญ 
ทุกตำแหน่งในส่วนราชการ กำหนดมาตรฐาน ประเภทวิชาการ ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ปฏิบัติงาน
ในฐานะผู้ปฏิบัติระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ทำงานวิชาการ ในการปฏิบัติงานด้านการศึกษา ภายใต้
การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามได้รับมอบหมาย 
  การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนตำบลโนนตาเถร อำเภอโนนแดง จังหวัดนครราชสีมา เป็นการรวบรวมวิธีการปฏิบัติงานด้าน
การกรอกข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น แนวทางการดำเนินโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ ซึ่ง
จัดทำเพื่อให้การปฏิบัติงานของนักวิชาการศึกษา เป็นมาตรฐานเดียวกันและเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานแทน
กันได้ทุกคน อย่างถูกต้อง 
  ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างอยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน ตำแหน่งนักวิชาการศึกษาเล่มนี้ จะเป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานกับส่วนราชการและบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลโนนตาเถรต่อไป 
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บทที่ 1 

บทนำ 
หลักการและเหตุผล 

  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีภาระหน้าที่เกี ่ยวกับงานจัดการศึกษา หน้าที่ความ  
รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารศึกษาและพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และ
การศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษา ปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษา โดย  ให้มีงาน
ธุรการ งานการเงินบัญชีและงบประมาณ งานวิชาการ งานศึกษานิเทศ งานการศึกษาปฐมวัย งานขยาย  โอกาส
ทางการศึกษา งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา งานกิจการศาสนา ส่งเสริม ประเพณี  
ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอก โรงเรียน และงานอื่น ๆ ที่ 
เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย การจัดการเรียนการสอนปฐมวัย การจัดการศึกษาปฐมวัยเป็นการจัดการอบรม  
เลี้ยงดูและส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ที่สนองต่อธรรมชาติและพัฒนาการของเด็ก ให้เด็กมีพัฒนาการทั้งด้าน 
ร่างกาย อารมณ์ จิตใจ สังคม และสติปัญญาที่เหมาะสมกับวัย ความสามารถและความแตกต่างระหว่างบุคคล 
เป็น การสร้างรากฐานชีวิตให้เด็กพัฒนาไปสู่ความเป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ มีคุณค่าต่อตนเองและสังคม การส่งเสริม
ศาสนา วัฒนธรรม องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะเพ่ือ
ประโยชน์ของ ประชาชนในท้องถิ่นของตน (๑๑) การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และ
วัฒนธรรมอันดี ของท้องถิ่น และพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ มาตรา 
67 ภายใต้บังคับ แห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่ต้องทำในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล คือ
(5) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม (6) บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และ
วัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น (๑๔) การส่งเสริมกีฬา นักวิชาการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบงานของกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรมจึงต้องมี ความรู้ความเข้าใจงานในหน้าที่ท่ีรับผิดชอบตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
 

วัตถุประสงค ์ 

 1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน  
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

 1. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

 2. ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน 

ขอบเขตงาน  

 1. งานแผนและวิชาการ จัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาของ องค์การบริหารส่วนตำบล           
โนนตาเถร ข้อมูลสารสนเทศด้าน การศึกษาของ องค์การบริหารส่วนตำบลโนนตาเถร  

 2. งานการศึกษาปฐมวัย บริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก การส่งเสริมพัฒนาเด็กวัย 0 - 5 ปี       
พัฒนาทางกาย เกี่ยวกับกิจวัตร ของเด็กเพื่อมีความเจริญเติบโต และพัฒนาตามวัยพัฒนาทางใจ เกี่ยวกับการ
ส่งเสริมพัฒนาเด็กในลักษณะ บูรณาการเชิงสร้างสรรค์ คือ พัฒนาด้านจิตใจ อารมณ์ สังคม และจริยธรรมไป
พร้อม ๆ กันพัฒนาตนเอง เกี่ยวกับการพัฒนาทางวิชาการ และอาชีพ ใฝ่หาความรู้ และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ  
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 3. งานการศึกษานอกระบบและส่งเสริมอาชีพ ส่งเสริมการจัดห้องสมุด ที่อ่านหนังสือพิมพ์ หรือศูนย์
เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลแก่ประชาชนการจัด กิจกรรมกลุ่มสนใจเพ่ือให้เยาวชนใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์และเพ่ิม
รายได้แก่ครอบครัว  

 4. งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน จัด/สนับสนุนการจัดกิจกรรม เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ และทักษะ
ด้านต่างๆ แก่เด็กและเยาวชน จัดชมรมหรือกลุ่มกีฬา ตลอดจนจัดกิจกรรมกีฬา และนันทนาการเพื่อให้เด็กและ
เยาวชนได้พัฒนาทักษะด้าน กีฬาด้านต่างๆ  

 5. งานประเพณี ศิลปะ และวัฒนธรรม จัดกิจกรรมทางศาสนา และกิจกรรมส่งเสริมจริยธรรม ศีลธรรม
จัดงานประเพณีและส่งเสริมการอนุรักษ์ ประเพณี ศิลปะ และวัฒนธรรมตลอดจนภูมิปัญญาท้องถิ่นรวบรวม
ข้อมูลศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณีท้องถิ่น เพ่ือการอนุรักษ์และศึกษาค้นคว้า  

 6. งานธุรการและสารบรรณ ดูแลแนะนำเก่ียวกับการรับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ 
เอกสาร ให้หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบช่วยจัดหา ดูแล
รักษา และเบิกจ่าย พัสดุครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป ทำบันทึก ย่อเรื่องต่างๆ ช่วยจัดเตรียมและ
ให้บริการในเรื่อง สถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออำนวยความสะดวก 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  

❖ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความ ชำนาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์สูงในงาน ด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที ่ต้องทำการศึกษา ค้นคว้า  วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการ ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงาน ที่มีความ ยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวาง และ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
❖ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้าน 

วิชา การศึกษาที่มีขอบเขตเนื้อหาของงาน หลากหลาย และมีขั้นตอนการทำงานที่ยุ่งยาก ซับซ้อน  ค่อนข้างมาก 
โดยต้องกำหนดแนวทางการทำงานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนกำกับ ตรวจสอบ ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งาน
ที่รับผิดชอบ สำเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืน ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

 ๑. ด้านการปฏิบัติการ  

  1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางานด้าน
การศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเกี่ยวข้อง  
  1.2 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐาน
การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  
  1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบ รวม สถานศึกษา เพ่ือประกอบการ
พิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
  1.4 จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม  
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  1.5 ร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื ่อนไข  ที่
กำหนด เพื่อให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสาสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อการ
จัดการศึกษา  
  1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครู  และ
บุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการ     
จัดการศึกษา  
  1.7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษาตาม
อัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน  
  1.8 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือ
พัฒนางานด้านการศึกษา  
  1.9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง 
การศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร  
  1.10 ประสานและร่วมดำเนินการเรื ่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน  หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพื่อสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สังกัด 
  1.11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ งบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ  ฯลฯ เพื่อให้
เด็กๆ ในพ้ืนที่ได้รับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  
  1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็กใน ท้องถิ่นมี
การเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย  
  1.13 จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่ง มรดกล้ำค่า
ของท้องถิ่น  
  1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง
กับงานการศึกษา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๒. ด้านการวางแผน 

  ร่วมกำหนดนโยบายและแผนงานของ หน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการทำงาน
ตาม แผนงาน หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการ ปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 ๓. ด้านการประสานงาน  

  3.1 ประสานการทำงานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่
สมาชิก ในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

  3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือ สร้าง ความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ ได้รับมอบหมาย  
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 ๔. ด้านการบริการ  

  4.1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและ  
แหล่งเรียนรู้ เพื่อให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างทั่วถึง  4.2 
ผลิตคู ่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คำแนะนำปรึกษาเบื้องต้น  แก่นักเรียน นิสิต 
นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป  

  4.3 ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับ  
การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทาง  การ
เลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป  

  4.4 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดทำวารสาร  สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่างๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอื่นๆ เพื่อให้ความรู้ด้านการศึกษา  การแนะ
แนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

   4.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ ที่
เกี่ยวกับงานการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา กำหนด
นโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
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บทท่ี 2 

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลโนนตาเถร ตั้งอยู่หมู่ที่ 6 บ้านหนองม่วง
อำเภอโนนแดง จังหวัดนครราชสีมา เป็นส่วนหนึ่งขององค์การบริหารส่วนตำบลโนนตาเถร กรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย เป็นหน่วยงานย่อยในโครงสร้างส่วนราชการ องค์การบริหารส่วนตำบล
โนนตาเถร ที่มีหน้าที่กำกับดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดการศึกษา ส่งเสริมและ  สนับสนุนการศึกษา ศาสนา 
ว ัฒนธรรม และขนบธรรมเน ียมประเพณีอันด ีงามของท้องถิ ่น งานสันทนาการ  งานการศาสนา งาน
ศิลปวัฒนธรรม ส่งเสริมและสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ และปฏิบัติหน้าที่อื่น ที่เก่ียวข้อง 
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ลักษณะการปฏิบัติงาน 

 1. แผนงานการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้  
  - งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา  
  - งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา  
  - งานจัดการศึกษา พัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
  - งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
  - งานจัดกิจกรรมเด็กและเยาวชน  
  - งานส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ และการเผยแพร่เก่ียวกับการศึกษา  
 

 2. แผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ  
  งานส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   (1) การส่งเสริมกิจการศาสนา  
   (2) การส่งเสริม สนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น  
   (3) การส่งเสริม รักษา และดำรงไว้ซึ่งขนบธรรมเนียมวัฒนธรรม จารีตประเพณี  
   (4) งานรวบรวมข้อมูล และจัดทำทะเบียนภูมิปัญญาท้องถิ่น  
   (5) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
  งานกีฬาและนันทนาการ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
   (1) การส่งเสริม สนับสนุน การออกกำลังกายในหมู่บ้าน  
   (2) การจัดแข่งขันกีฬาต้านยาเสพติด  
   (3) การจัดกิจกรรมนันทนาการสำหรับเด็กและเยาวชนในท้องถิ่น  
   (5) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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บทท่ี 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การบันทึกข้อมูลสารสนเทศ  

 ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น  
 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น (สถ.) ได้จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น เพื่อให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) บันทึกข้อมูลนักเรียนและ  ข้อมูล
เด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งข้อมูลจำนวนนักเรียนของโรงเรียน  ในสังกัด
อื่นๆ เพื่อกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจะใช้เป็นฐานข้อมูลจำนวนนักเรียนและเด็กเล็กและ  จัดส่งข้อมูล
นักเรียนหรือเด็กเล็กให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจำไปประกอบการพิจารณาการจัดสรรงบประมาณ  ให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป  

 แนวทางการบันทึกและแก้ไขข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น  
(Local Education Center information system : LEC)  
 1. ชื่อระบบ ได้แก่ ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (Local Education Center information 
system : LEC)  
 2. ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น  
  2.1 กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครอง ท้องถิ่น 
  2.2 สำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด  
  2.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
    (1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีมีสถานศึกษาในสังกัด  
 (2) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาให้สถานศึกษา     

สังกัดอ่ืน  
  2.4 สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
     (1) โรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
     (2) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 3. การมอบหมายผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น  
  3.1 ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
   ให้เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับแต่งตั้งทำหน้าที่  
ติดตามตรวจสอบและให้คำปรึกษา แนะนำแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระดับสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก การบันทึกข้อมูลจำนวนนักเรียนของโรงเรียนสังกัดอ่ืน
และ การยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  3.2 ระดับสถานศึกษา  
   (1) โรงเรียน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของโรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่
ได้รับแต่งตั้ง ทำหน้าที่บันทึกและตรวจสอบข้อมูลของนักเรียนในโรงเรียนว่ามีความถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมทั้ง
ปรับปรุง แก้ไขข้อมูลนักเรียนและข้อมูลอ่ืนๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
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   (2) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับแต่งตั้ง ทำหน้าที่บันทึกและตรวจสอบข้อมูลของเด็กเล็ก ว่ามีความถูกต้อง ครบถ้วน 
พร้อมทั้งปรับปรุง แก้ไขข้อมูลเด็กเล็กแลข้อมูลอ่ืน ๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 4. กำหนดเวลาการยืนยันความถูกต้องของข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก  
  ในระบบสารสนเทศ ทางการศึกษาท้องถิ่น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและจังหวัด จะต้อง
ยืนยันความถูกต้องของข้อมูลจำนวนนักเรียน หรือเด็กเล็ก ปีการศึกษาละ 2 ครั้ง ภายในระยะเวลาที่กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นกำหนด 
 5. การใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น  
  5.1 การเข้าใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) ให้ผู้ใช้งานองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ใช้ชื่อ
ผู้ใช้งาน(User_Login) ตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครอง ท้องถิ่นได้แจ้งชื่อผู้ใช้งาน  
   (1) User_Login ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ใช้สำหรับยืนยันข้อมูลในระดับ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และกรอกข้อมูล ของโรงเรียนสังกัดอ่ืน  
   (2) User_Login ของโรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ใช้สำหรับบันทึก
ข้อมูลของนักเรียนและยืนยันข้อมูลนักเรียนในระดับโรงเรียน 
    (3) User_Login ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ใช้
สำหรับบันทึกข้อมูลเด็กเล็กและยืนยันข้อมูลนักเรียนในระดับโรงเรียน  
  5.2 ระดับสถานศึกษา  
   (1) ให้ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบข้อมูลจำนวนนักเรียน  
ของสถานศึกษาสังกัดอื่น หากมีการเปลี่ยนแปลงยอดจำนวนนักเรียนทั้งหมดให้ดำเนินการแก้ไขจำนนนักเรียน  
ให้เป็นยอดจำนวนนักเรียนทั้งหมดที่เป็นปัจจุบัน  
   (2) หากมีสถานศึกษาสังกัดอื่น ได้มีการประกาศเล็กสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  แล้วให้
กรอกจำนวนนักเรียนเป็นเลขศูนย์ พร้อมทั้งบันทึกข้อมูล  
   (3) ให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบข้อมูลจำนวนนักเรียนในระบบ  สารสนเทศ
ทางการศึกษาท้องถิ่นอีกครั้ง ก่อนการยืนยันการบันทึกจำนวนนักเรียนของสถานศึกษาสังกัดอ่ืน ว่าระบบได้มีการ
บันทึกข้อมูลเรือข้อมูลมีความถูกต้องแล้วหรือไม่ หากไม่มีให้ดำเนินการแก้ไขหรือกรอกข้อมูล จำนวนนักเรียนอีก
ครั้งแล้วจึงบันทึกข้อมูลและยืนยันข้อมูล  
  5.3 ระดับสถานศึกษา 
       5.3.1 โรงเรียน  
   (1) ให้ผู้รับผิดชอบของโรงเรียน ดำเนินการตรวจสอบนักเรียนในภาคเรียนที่สอง  ว่ามี
นักเรียนย้ายเข้าหรือมีนักเรียนที่ไม่มีตัวตน หากมีให้ดำเนินการเพิ่ม ข้อมูลนักเรียน หรือนำข้อมูลนักเรียน  ออก
จากระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น แล้วแต่กรณี 
    (2) ให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบการบันทึกข้อมูลนักเรียน ในระบบสารสนเทศ
ทางการศึกษาท้องถิ่นอีกครั้ง ก่อนการยืนยันการบันทึกข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน ว่าระบบได้มีการบันทึกข้อมูล
หรือข้อมูลมีความถูกต้องแล้วหรือไม่ หากไม่มีการบันทึกให้ดำเนินการแก้ไข หรือบันทึกข้อมูลนักเรียนใหม่แล้วจึง
บันทึกข้อมูลและยืนยันข้อมูลต่อไป  
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       5.3.2 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
   (1) ให้ผู้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ดำเนินการตรวจสอบเด็กเล็ก ในภาคเรียนที่
สองว่ามีเด็กเล็กย้ายเข้าหรือมีเด็กเล็กที่ไม่มีตัวตน หากมีให้ดำเนินการเพิ่มข้อมูลเด็กเล็ก  หรือนำข้อมูลเด็กเล็ก
ออกจากระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้าองถิ่น แล้วแต่กรณี 
   (2) ให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบการบันทึกข้อมูลเด็กเล็ก ในระบบสารสนเทศ
ทางการศึกษาท้องถิ่นอีกครั้ง ก่อนการยืนยันการบันทึกข้อมูลเด็กเล็กของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ว่าระบบได้มีการ
บันทึกข้อมูลหรือข้อมูลมีความถูกต้องแล้วหรือไม่ หากไม่มีการบันทึก ให้ดำเนินการแก้ไข  หรือบันทึกข้อมูลเด็ก
เล็กใหม่ จึงบันทึกข้อมูลและยืนยันข้อมูลต่อไป 
      5.3.3 การบันทึกข้อมูลของนักเรียนหรือเด็กเล็กที่ยังไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร  
หรือไม่มีสัญชาติไทย  
  ให้ผู้รับผิดชอบการบันทึกข้อมูลของสถานศึกษา(โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก)  ตรวจสอบ
นักเรียนหรือเด็กเล็กในสถานศึกษาที ่ยังไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือไม่มีสัญชาติไทย  หากมีให้
ดำเนินการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการรับนักเรียน นักศึกษา ที่ไม่มีหลักฐานทะเบียน  ราษฎร
หรือไม่มีสัญชาติไทย ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2562 โดยเข้าใช้งานทาง http://www.gcode.moe.go.th เพ่ือ
ลงทะเบียนเป็นผู้ใช้งาน โดยศึกษาวิธีการใช้งานจากคู่มือการใช้งานระบบกำหนดรหัสประจำตัวผู้เรียน เพ่ือเข้ารับ
บริการการศึกษาสำหรับ ผู้ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร เพ่ือออกรหัสประจำตัวผู้เรียน เป็นรหัส G-Code 
 6. การตรวจสอบความถูกต้องและการยืนยันข้อมูลในระดับสถานศึกษา  
  ให้ผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (โรงเรียนและ  ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก) โดยดำเนินการ ดังนี้  
  6.1 ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดทั้งหมด ว่ามีตัวตน  หรือไม่
หากไม่พบตัวตนให้นำข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กดังกล่าวออกจากระบบ  
  6.2 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลจำนวนนักเรียนหรือเด็กเล็ก  
  6.3 ให้ผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาดำเนินการยืนยันข้อมูลของนักเรียนหรือเด็กเล็ก  
 7. การตรวจสอบความถูกต้องและการยืนยันข้อมูลในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   7.1 เมื่อผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยืนยันข้อมูล นักเรียน
หรือเด็กเล็กในระบบของสถานศึกษาแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบ ความถูกต้อง
ของข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นอีกครั้งว่ามีข้อมูลถูกต้อง  เมื่อเห็นว่า
ถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบจะตองยืนยันภาพรวมของข้อมูลนักเรียนและข้อมูลเด็กเล็ก  ในระดับองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ให้แล้วเสร็จ ภายในระยะเวลาที่กำหนด  
  7.2 การยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีสถานศึกษา หลาย
แห่งสถานศึกษาทุกแห่งจะต้องยืนยันให้ครบถ้วนทุกแห่งก่อน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจึงจะสามารถยืนยัน
ข้อมูล ของนักเรียนและเด็กเล็กในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้  
  7.3 ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  จำนวน
นักเรียนของโรงเรียนสังกัดอ่ืน หากถูกต้องแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบยืนยันข้อมูลจำนวนนักเรียนของโรงเรียน สังกัดอ่ืน 
ให้แล้วเสร็จภายในกำหนด 
 8. การขอแก้ไขข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กภายหลังการยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กแล้ว  
  8.1 กรณีผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะขอแก้ไข  ข้อมูล
ของนักเรียนหรือเด็กเล็ก ภายหลังการกดยืนยันข้อมูลในระดับสถานศึกษาแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบ ของสถานศึกษา  
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ประสานผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัด ให้ยกเล็กการยืนยันข้อมูล  นักเรียนหรือเด็กเล็ก 
ก่อนการแก้ไขข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก 
  8.2 กรณีผู้รับผิดชอบในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ดำเนินการยืนยันข้อมูล  ของ
นักเรียนและเด็กเล็กในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบขององค์การปกครอง  ส่วนท้องถิ่น
ประสานผู้รับผิดชอบของจังหวัด เพื่อยกเลิกการยืนยันข้อมูลในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการยกเล็กการยืนยันข้อมูล ตามข้อ 8.1 เพื่อให้สถานศึกษา ดำเนินการแก้ไขข้อมูล
นักเรียนหรือเด็กเล็ก 
 
ขั้นตอนการลงข้อมูลในระบบ LEC                                            
 ดำเนินการยืนยันความถูกต้องของข้อมูลจำนวนนักเรียน หรือเด็กเล็ก ปีการศึกษาละ 2 ครั้ง ภายใน
ระยะเวลาที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
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การลงข้อมูลโรงเรียน 
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การลงข้อมูลโรงเรียน 
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ดาวน์โหลดข้อมูลท่ีบันทึกสำเร็จแล้ว รายงานต่อผู้บริหารอปท. 
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การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
 ดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรม ของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557  
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานการจัดการแข่งขัน กีฬาและ
การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564  
 3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566  
 5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562  
 

ขั้นตอนการดำเนินการ มีดังนี้  
1.จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ  

➢ กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการดำเนินการโครงการโดยเอกสารที่ต้องแนบ  

ได้แก่ โครงการ กำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน โครงการหนังสือแจ้ง ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง เป็นต้น  

➢ บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพื่อดำเนินตามขั้นเพื่อดำเนินขั้นตอน  ตาม
ระเบียบฯ  

 - ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 วันหลังตรวจรับพัสดุ  
 - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน และเอกสารที่
เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทำการ  
 - รายงานผลการดำเนินโครงการให้ผู้บริหารทราบ  

2. การยืมเงินโครงการ  
➢ ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วัน   

ทำการ นอกจากกรณีเร่งด่วน   
➢ จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมในระบบ e-laas 
➢ หลังจากดำเนินโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืมและ 

ส่งเอกสารตามรายการ ดังนี้  
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  
- ใบเสร็จรับเงิน  
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้เข้าร่วมงาน  
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เป็นเงินสด  
- จัดทำฎีกาส่งใช้เงินยืมในระบบ e-laas 

3. การเบิกค่าวิทยากร  
 - หนังสือเชิญวิทยากร  
 - หนังสือตอบรับจากวิทยากร  
 - เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร  
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 - ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ  
 - ใบเสร็จรับเงิน  
 - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนวิทยากร  
 - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  
4. การเบิกเงินรางวัล  
 - ใบสำคัญรับเงิน  
 - ผลการแข่งขัน  
 - รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่ได้รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วม  การแข่งขัน
กิจกรรมต่าง ๆ  
 - ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ  
 - บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
 5. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ  
 จัดทำบันทึกยืมเงิน  
  - ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วัน ทำการ
นอกจากกรณีเร่งด่วน  
  - จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันทีก่ลับมาถึง ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม - 
 จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม  
  - ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสำคัญรับเงิน  
  - ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ  
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์  โครงการและ
เป็นไปตามแผนการดำเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บรรณานุกรม 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘  
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่๒) พ.ศ. ๒๕๕๙ ๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. ๒๕61 
 
 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝีกอบรม ของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗  
 

4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. ๒๕62 
5.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
 
 

6. ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬา และการแข่งขันกีฬาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564 
 

7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
 
 


