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ส านักปลัดอบต. 
องค์การบริหารส่วนต าบลดงลาน 
อ าเภอสีชมพู  จังหวัดขอนแก่น

 



ค ำน ำ 
  ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 6 พ.ศ.2552 ส่วนที่ 3 เรื่อง อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล มาตรา 66 และมาตรา 67 
องค์การบริหารส่วนต าบลมีบทบาทหน้าที่  ข้อ 5 ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  และตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 45 ก าหนดต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญ
ทุกต าแหน่งในส่วนราชการ ก าหนดมาตรฐาน ประเภทวิชาการ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ท างานวิชาการ     ในการปฏิบัติงาน
ด้านการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามได้รับมอบหมาย 

  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา กองการศึกษา ศาสนา และ
วัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลดงลาน เป็นการรวบรวมวิธีการปฏิบัติงานด้านการกรอกข้อมูลสารสนเทศ
ทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) และแนวทางการด าเนินโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ ซึ่งจัดท าเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานของนักวิชาการศึกษา เป็นมาตรฐานเดียวกันและเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน 
อย่างถูกต้อง 

  ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาเล่มนี้ จะเป็น 
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานกับส่วนราชการและบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลดงลานต่อไป 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
1.ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 45 บัญญัติให้ต าแหน่ง
ข้าราชการพลเรือนสามัญมี 4 ประเภท ได้แก่ ต าแหน่งประเภทบริหาร ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ และต าแหน่งประเภททั่วไป และมาตรา 48  ให้ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
จัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งโดยจ าแนกต าแหน่งเป็นประเภทและสายงานตามลักษณะงาน  เพ่ือให้ยึดถือ
เป็นหลักในการก าหนดต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญทุกต าแหน่งในส่วนราชการ โดยส านักงาน
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้มีมติให้ก าหนดมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ประเภทวิชาการ ต าแหน่ง
วิชาการศึกษา ปฏิบัติการ  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ
ในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 1.ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางานด้าน 
การศึกษาทั้งระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเกี่ยวข้อง 

1.2 การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผน  
มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและ
พัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษาเพ่ือประกอบการ 
พิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.4 จัดท าแผนงาน/โครงการต่างๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะ 
และวัฒนธรรม 

1.5 ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ 
ก าหนด เพ่ือให้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอ
ต่อการจัดการศึกษา 

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริม 
สนับสนุนการจัดการศึกษา 

1.7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษา 
ตามอัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

1.8 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรม และสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  
เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 

1.9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง   
การศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

1.10 ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน ค่าตอบแทนหรือ 



เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่าง ๆ เพ่ือสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสังกัด 
 

1.11 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ 
งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม(นม) คอมพิวเตอร์ กิจกรรม   
สันทนาการ ฯลฯ  เพ่ือให้ เด็กๆ ในพ้ืนที่ ได้รับการศึกษาที่ เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กในท้องถิ่น
มีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 
1.13 จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา  

ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคี และ
รักษาไว้ซึ่งมรดกของทั้งถ่ิน 

1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบี ยบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานการศึกษา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
 

 2.ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน   

หรือโครงการเพ่ือการด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

 3.ด้ำนกำรประสำนงำน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด   

ความร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 4.ด้ำนกำรบริกำร 
4.1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและ  

แหล่งเรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่าง
ทั่วถึง 

4.2 ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษาเบื้องต้น   
แก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 

4.3 ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา
เกี่ยวกับ 

การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและ   
แนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

4.4 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดท าวารสาร สื่อ 



อิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่างๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา 
การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

4.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ       
ที่เกี่ยวกับงานการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ  พิจารณา
ก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของนักวิชาการศึกษาระบบปฏิบัติการ กองการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนต าบลดงลาน  อ าเภอสิรินธร  จังหวัดอุบลราชธานี  มีความจ าเป็นอย่างยิ่งเนื่องจาก ใน
ปัจจุบันกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลดงลาน มีภารกิจ แผนงานโครงการที่
ต้องสนับสนุนด้านการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรมท้องถิ่น กีฬาและนันทนาการเพ่ิมมากขึ้น  ดังนั้น เพ่ือเป็น
เครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานของ นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลดงลาน เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจ         การ
ปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายขององค์กร ให้เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน กองการศึกษา ศาสนา 
วัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลดงลาน  จึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงาน ตามแผนงานการศึกษา งาน
บริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา แผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและ
นันทนาการ งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ งานกีฬาและนันทนาการงานศาสนา 
และวัฒนธรรมท้องถิ่น ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ เพ่ือใช้ก ากับการท างานให้เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน 
 
2. วัตถุประสงค ์
  1.เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  2.เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน 
 
3.ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
  1.การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  2.ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 2 
โครงสร้ำงและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลดงลาน ตั้งอยู่ หมู่ที่ 1 ต าบลดงลาน 
อ าเภอสีชมพู จังหวัดขอนแก่น เป็นส่วนหนึ่งของ กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย  
เป็นหน่วยงานย่อยในโครงสร้างส่วนราชการองค์การบริหารส่วนต าบลดงลานที่มีหน้าที่ก ากับดูแลรับผิดชอบ
เกี่ยวกับงานจัดการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม และขนบธรรมเนียมประเพณีอัน
ดีงามของท้องถิ่น งานสันทนาการ งานการศาสนา งานศิลปวัฒนธรรม ส่งเสริมและสนับสนุนการกีฬาและ
นันทนาการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 
  
 
 



 
 
โดยแบ่งลักษณะการปฏิบัติงานภายในออกเป็น 2 งาน คือ 
 
 1.แผนงำนกำรศึกษำ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  -งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 
  -งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา 
   -งานจัดการศึกษา พัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   -งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   -งานจัดกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
   -งานส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ และการเผยแพร่เกี่ยวกับการศึกษา 
 
 2.แผนงำนกำรศำสนำวัฒนธรรมและนันทนำกำร 
  -งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 
  -งานกีฬาและนันทนาการ 
  -งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
   -งานสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บทท่ี 3 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนและวิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
กำรบันทึกข้อมูลสำรสนเทศ 

 ข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรศึกษำท้องถิ่น 
  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น(สถ.) ได้จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น
เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา(โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) บันทึกข้อมูลนักเรียนและ
ข้อมูลเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งข้อมูลจ านวนนักเรียนของโรงเรียน 
ในสังกัดอ่ืนๆ เพ่ือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจะใช้เป็นฐานข้อมูลจ านวนนักเรียนและเด็กเล็กและจัดส่ง
ข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจ าไปประกอบการพิจารณาการจัดสรรงบประมาณให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป    
 

แนวทำงกำรบันทึกและแก้ไขข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก ในระบบสำรสนเทศทำงกำรศึกษำท้องถิ่น 
(Local Education Center information system : LEC) 
 

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

 
  2.ผู้ใช้งำนระบบสำรสนเทศทำงกำรศึกษำท้องถิ่น   

2.1 กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครอง  
ท้องถิ่น 
2.2 ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 
2.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

        (1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีมีสถานศึกษาในสังกัด 
     (2 ) องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่นที่ จัดสรรงบประมาณด้ านการศึกษา                
ให้สถานศึกษาสังกัดอ่ืน 

   2.4 สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
        (1) โรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
        (2) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
  3.กำรมอบหมำยผู้รับผิดชอบระบบสำรสนเทศทำงกำรศึกษำท้องถิ่น 
   3.1 ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับแต่งตั้งท าหน้าที่
ติดตามตรวจสอบและให้ค าปรึกษา แนะน าแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระดับสถานศึกษาในสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก การบันทึกข้อมูลจ านวนนักเรียน
ของโรงเรียนสังกัดอ่ืนและการยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
 



   3.2 ระดับสถานศึกษา  
   (1) โรงเรียน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของโรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่ได้รับแต่งตั้ง ท าหน้าที่บันทึกและตรวจสอบข้อมูลของนักเรียนในโรงเรียนว่ามีความถูกต้อง ครบถ้วน 
พร้อมทั้งปรับปรุง แก้ไขข้อมูลนักเรียนและข้อมูลอ่ืนๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
   (2) ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับแต่งตั้ง ท าหน้าที่บันทึกและตรวจสอบข้อมูลของเด็กเล็ก ว่ามีความถูกต้อง 
ครบถ้วน พร้อมทั้งปรับปรุง แก้ไขข้อมูลเด็กเล็กแลข้อมูลอ่ืน ๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 

4.ก ำหนดเวลำกำรยืนยันควำมถูกต้องของข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก ในระบบสำรสนเทศ
ทำงกำรศึกษำท้องถิ่น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและจังหวัด จะต้องยืนยันความถูกต้องของข้อมูลจ านวน
นักเรียน หรือเด็กเล็ก ปีการศึกษาละ 2 ครั้ง  ภายในระยะเวลาที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นก าหนด 

 
  5.กำรใช้งำนระบบสำรสนเทศทำงกำรศึกษำท้องถิ่น 
   5.1 การเข้าใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) 

ให้ผู้ใช้งานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ใช้ชื่อผู้ใช้งาน(User_Login) ตามที่
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้แจ้งชื่อผู้ใช้งาน 

(1) User_Login ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใช้ส าหรับยืนยันข้อมูลใน
ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องิ่น และกรอกข้อมูลของโรงเรียนสังกัดอ่ืน 

(2) User_Login ของโรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ใช้ส าหรับบันทึกข้อมูลของนักเรียนและยืนยันข้อมูลนักเรียนในระดับโรงเรียน 

(3) User_Login ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น ใช้ส าหรับบันทึกข้อมูลเด็กเล็กและยืนยันข้อมูลนักเรียนในระดับโรงเรียน 

   5.2 ระดับสถานศึกษา 
(1) ให้ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบข้อมูลจ านวน 

นักเรียนของสถานศึกษาสังกัดอ่ืน หากมีการเปลี่ยนแปลงยอดจ านวนนักเรียนทั้งหมด          
ให้ด าเนินการแก้ไขจ านนนักเรียนให้เป็นยอดจ านวนนักเรียนทั้งหมดที่เป็นปัจจุบัน 

(2) หากมีสถานศึกษาสังกัดอ่ืน ได้มีการประกาศเล็กสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
แล้วให้กรอกจ านวนนักเรียนเป็นเลขศูนย์ พร้อมทั้งบันทึกข้อมูล 

(3) ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบข้อมูลจ านวนนักเรียนในระบบ 
สารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นอีกครั้ง ก่อนการยืนยันการบันทึกจ านวนนักเรียน           
ของสถานศึกษาสังกัดอ่ืน ว่าระบบได้มีการบันทึกข้อมูลเรือข้อมูลมีความถูกต้องแล้วหรือไม่ 
หากไม่มีให้ด าเนินการแก้ไขหรือกรอกข้อมูลจ านวนนักเรียนอีกครั้งแล้วจึงบันทึกข้อมูลและ
ยืนยันข้อมูล 

   5.3 ระดับสถานศึกษา 
    5.3.1 โรงเรียน 



(1) ให้ผู้รับผิดชอบของโรงเรียน ด าเนินการตรวจสอบนักเรียน      
ในภาคเรียนที่สองว่ามีนักเรียนย้ายเข้าหรือมีนักเรียนที่ไม่มีตัวตน หากมีให้ด าเนินการเพ่ิม 
ข้อมูลนักเรียน หรือน าข้อมูลนักเรียนออกจากระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น แล้วแต่
กรณ ี

(2) ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบการบันทึกข้อมูลนักเรียน  
ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นอีกครั้ง ก่อนการยืนยันการบันทึกข้อมูลนักเรียน
ของโรงเรียนว่าระบบได้มีการบันทึกข้อมูลหรือข้อมูลมีความถูกต้องแล้วหรือไม่ หากไม่มีการ
บันทึกให้ด าเนินการแก้ไขหรือบันทึกข้อมูลนักเรียนใหม่แล้วจึงบันทึกข้อมูลและยืนยันข้อมูล
ต่อไป 
  5.3.2 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   (1) ให้ผู้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ด าเนินการตรวจสอบ
เด็กเล็กในภาคเรียนที่สองว่ามีเด็กเล็กย้ายเข้าหรือมีเด็กเล็กที่ไม่มีตัวตน หากมีให้ด าเนินการ
เพ่ิมข้อมูลเด็กเล็ก หรือน าข้อมูลเด็กเล็กออกจากระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้าองถิ่น 
แล้วแต่กรณ ี
   (2) ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบการบันทึกข้อมูลเด็กเล็ก 
ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นอีกครั้ง ก่อนการยืนยันการบันทึกข้อมูลเด็กเล็ก   
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กว่าระบบได้มีการบันทึกข้อมูลหรือข้อมูลมีความถูกต้องแล้วหรือไม่  
หากไม่มีการบันทึก ให้ด าเนินการแก้ไขหรือบันทึกข้อมูลเด็กเล็กใหม่ จึงบันทึกข้อมูลและ
ยืนยันข้อมูลต่อไป 

5.3.3 การบันทึกข้อมูลของนักเรียนหรือเด็กเล็กที่ยังไม่มีหลักฐานทาง
ทะเบียนราษฎร หรือไม่มีสัญชาติไทย 

   ให้ผู้รับผิดชอบการบันทึกข้อมูลของสถานศึกษา(โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก)
ตรวจสอบนักเรียนหรือเด็กเล็กในสถานศึกษาท่ียังไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือไม่มีสัญชาติไทย หากมี
ให้ด าเนินการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการรับนักเรียน นักศึกษา ที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎร
หรือไม่มีสัญชาติไทย ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2562 โดยเข้าใช้งานทาง http://www. donglan.go.th เพ่ือ
ลงทะเบียนเป็นผู้ใช้งาน โดยศึกษาวิธีการใช้งานจากคู่มือการใช้งานระบบก าหนดรหัสประจ าตัวผู้เรียนเพ่ือ     
เข้ารับบริการการศึกษาส าหรับ ผู้ ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร เพ่ือออกรหัสประจ าตัวผู้ เรียน               
เป็นรหัส G-Code 
 
 6.กำรตรวจสอบควำมถูกต้องและกำรยืนยันข้อมูลในระดับสถำนศึกษำ 
  ให้ผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (โรงเรียนและศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก) โดยด าเนินการ ดังนี้ 
  6.1 ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดทั้งหมด ว่ามีตัวตนหรือไม่
หากไม่พบตัวตนให้น าข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กดังกล่าวออกจากระบบ  
  6.2 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลจ านวนนักเรียนหรือเด็กเล็ก 
  6.3 ให้ผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาด าเนินการยืนยันข้อมูลของนักเรียนหรือเด็กเล็กในระดับ
สถานศึกษา 
   

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


 7.กำรตรวจสอบควำมถูกต้องและกำรยืนยันข้อมูลในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  7.1 เมื่อผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยืนยันข้อมูล
นักเรียนหรือเด็กเล็กในระบบของสถานศึกษาแล้ว ให้ผู้ รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นอีกครั้งว่ามีข้อมูลถูกต้อง 
เมื่อเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบจะตองยืนยันภาพรวมของข้อมูลนักเรียนและข้อมูลเด็กเล็ก      
ในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้แล้วเสร็จ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
  7.2 การยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีสถานศึกษา
หลายแห่งสถานศึกษาทุกแห่งจะต้องยืนยันให้ครบถ้วนทุกแห่งก่อน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจึงจะสามารถ
ยืนยันข้อมูลของนักเรียนและเด็กเล็กในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ 
  7.3 ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลจ านวน
นักเรียนขยองโรงเรียนสังกัดอ่ืน หากถูกต้องแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบยืนยันข้อมูลจ านวนนักเรียนของโรงเรียน    
สังกัดอ่ืน ให้แล้วเสร็จภายในก าหนด 
 
 8.กำรขอแก้ไขข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กภำยหลังกำรยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กแล้ว 
  8.1 กรณีผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะขอแก้ไขข้อมูล
ของนักเรียนหรือเด็กเล็ก ภายหลังการกดยืนยันข้อมูลในระดับสถานศึกษาแล้ว  ให้ผู้รั บผิดชอบของ
สถานศึกษา ประสานผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัด ให้ยกเล็กการยืนยันข้อมูลนักเรียน
หรือเด็กเล็ก ก่อนการแก้ไขข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก 
  8.2 กรณีผู้รับผิดชอบในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ด าเนินการยืนยันข้อมูล        
ของนักเรียนและเด็กเล็กในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบขององค์การปกครอง        
ส่วนท้องถิ่นประสานผู้รับผิดชอบของจังหวัด เพ่ือยกเลิกการยืนยันข้อมูลในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการยกเล็กการยืนยันข้อมูล  ตามข้อ 8.1 เพ่ือให้สถานศึกษา
ด าเนินการแก้ไขข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก 
 
 ขั้นตอนกำรกรอกข้อมูลในระบบข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรศึกษำท้องถิ่น 

ปฏิบัติตามคู่มือการใช้งาน ส าหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. โครงการ 
ปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น (ภาคผนวก)  
 
กำรด ำเนินกำรโครงกำรและกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 
 ด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรม
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นพ.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 (ฉบับที่4) 
พ.ศ.2561 

5.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาในสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2562 

 
 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร  มีดังนี ้
 1.จัดท ำโครงกำรตำมข้อบัญญัติ 

-กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการด าเนินการโครงการโดยเอกสาร             
ที่ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ ก าหนดการ ประกาศ/ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน โครงการ
หนังสือแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 

-บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือด าเนินตามขั้นเพ่ือด าเนินขั้นตอนตาม
ระเบียบฯ 

  -ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 วันหลังตรวจรับพัสดุ 
 -เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสาร
ที่เก่ียวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันท าการ 

  -รายงานผลการด าเนินโครงการให้ผู้บริหารทราบ 
 
 2.กำรยืมเงินโครงกำร 

-ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ
นอกจากกรณีเร่งด่วน 

-จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมในระบบ e-laas  
-หลังจากด าเนินโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืมและส่ง

เอกสารตามรายการ ดังนี้ 
  -บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
 -ใบเสร็จรับเงิน 
 -ภาพถ่าย/รายชื่อผู้เข้าร่วมงาน 
 -กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เป็นเงินสด 
 -จัดท าฎีกาส่งใช้เงินยืมในระบบ e-laas 

 3.กำรเบิกค่ำวิทยำกร 
  -หนังสือเชิญวิทยากร 
  -หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
  -เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
  -ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ 
  -ใบเสร็จรับเงิน 



  -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนวิทยากร 
  -บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
 
 4.กำรเบิกเงินรำงวัล 
  -ใบส าคัญรับเงิน 
  -ผลการแข่งขัน 

 -รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่ได้รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วมการ 
แข่งขันกิจกรรมต่าง ๆ 
 -ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
 -บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
 
5.กำรยืมเงินค่ำลงทะเบียน/ค่ำเดินทำงไปรำชกำร 
 จัดท ำบันทึกยืมเงิน 

-ส่งเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดพร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วัน  
ท าการนอกจากกรณีเร่งด่วน 

-จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง 
 

  ครบก ำหนดส่งใช้เงินยืม 
   -จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม 
    -ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน 
    -ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 
 
  วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
โครงการและเป็นไปตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 

 
   
 
 
 
 
 
 

 
 



บรรณำนุกรม 
 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรม

ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นพ.ศ.2557 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานการจัดการแข่งขัน

กีฬาและการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559  
  -ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 -ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่4) 
พ.ศ.2561 

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาในสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2562 

 

 


