
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค าน า 

 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 45 ก าหนด

ต าแหน่ง ข้าราชการ พลเรือนสามัญทุกต าแหน่งในส่วนราชการ ก าหนดมาตรฐาน ประเภทวิชาการ 

ต าแหน่งนักวิชาการ ศึกษา ปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ 

ความสามารถท างานวิชาการในการ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า

ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น ตามได้รับมอบหมาย 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานต าแหน่งนักวิชาการศึกษา กองการศึกษา เทศบาลต าบล

สันมะเค็ด อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย เป็นการรวบรวมวิธีการปฏิบัติงานด้านการกรอกข้อมูล

สารสนเทศทางการศึกษา (LEC) การบันทึกข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ รายงาน   

การประเมนิตนเอง (SAR) เพื่อ รายงานเข้าระบบจัดเก็บรายงานการประเมินตนเอง (e-SAR) เพี่อรายงาน

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และ การส่งเข้ารับการประเมินตนเอง(SAR) เข้ารับการประเมินคุณภาพ

ภายนอกของส านักงานรับรองมาตรฐานและ ประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) (สมศ.)        

ซึ่งสถานศึกษาทุกแห่งต้องเข้ารับการประเมินคุณภาพ ภายนอกอย่างน้อยหนึ่งครั้งในทุกห้าปีนับตั้งแต่

การประเมนิครั้งสุดท้าย และแนวทางการด าเนินโครงการและ การเบิกจ่ายงบประมาณ  ซึ่งจัดท าเพื่อให้

การปฏิบัติงานของนักวิชาการศึกษาเป็นมาตรฐานเดียวกันและ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้

ทุกคนอย่างถูกต้อง 

ข้าพเจ้า หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานต าแหน่งนักวิชาการศึกษา เล่มนี้จะเป็น 

ประโยชน์ในการปฏิบัติงานกับส่วนราชการและบุคลากรของเทศบาลต าบลวังไผ่ ต่อไป 

 

            ศุลีพร  กองพรม

                นักวิชาการศกึษาปฎิบัติการ 

                      26 กุมภาพันธ์ 2568 
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บทน า 

 

1. ความเป็นมาและความส าคัญ 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 45 บัญญัติให้

ต าแหน่ง ข้าราชการพลเรือนสามัญมี 4 ประเภท ได้แก่ ต าแหน่งประเภทบริหาร ต าแหน่งประเภท

อ านวยการ ต าแหน่ง ประเภท วิชาการ และต าแหน่งประเภททั่วไป และมาตรา 48 ให้ส านักงาน

คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน จัดท า มาตรฐานก าหนดต าแหน่งโดยจ าแนกต าแหน่งเป็นประเภท

และสายงานตามลักษณะงาน เพื่อให้ยึดถือ เป็นหลัก ในการก าหนดต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญ

ทุกต าแหน่งในส่วนราชการ โดย ส านักงาน คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้มีมติให้ก าหนด

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ประเภทวิชาการ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะ

ผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทาง วิชาการในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน

ด้านการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงาน อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางานด้าน

การศกึษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศกึษาพิเศษ การศกึษาตามอัธยาศัยและที่เกี่ยวข้อง 

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐาน

การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ

นวัตกรรม และเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
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1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเก ่ียวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษาเพื่อประกอบการ

พิจารณาจัดตัง้ หรอืยุบสถานศกึษาได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

1.4 จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา 

ศลิปะและ วัฒนธรรม 

1.5 ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่

ก าหนด เพื่อให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสาสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและ

เพียงพอต่อการจัด การศกึษา 

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและ

บุคลากร ทาง การศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริม

สนับสนุนการจัดการศกึษา 

1.7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ 

ศกึษาตาม อัธยาศัย เพื่อให้การจัดการศกึษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

1.8 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดา้นการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อ

พัฒนา งานดา้นการศึกษา 

1.9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง

การศกึษา เพื่อเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

1.10 ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทนหรือ 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่าง ๆ เพื่อสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

ในสังกัด  
1.11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศกึษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรอืงบประมาณ

สนับสนุน โรงเรยีน เชน่ งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ 

เพื่อให้เด็กๆ ในพืน้ที่ได้รับการศกึษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มปีระสิทธิภาพสูงสุด 

1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศนูย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กใน

ท้องถิ่นมีการ เตบิโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 

1.13 จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา 

วัฒนธรรม และภูมปิัญญาท้องถิ่นเพื่อให้เด็ก ๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรยีนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่ง

มรดกของ ท้องถิ่น 
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1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง

กับงาน การศกึษา เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผดิชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ โครงการ

เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ

ร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อสร้าง ความเข้าใจหรอืความรว่มมอืในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบรกิาร 

4.1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา

และ แหล่ง เรียนรู้ เพื่อให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชน

อย่างทั่วถึง 

4.2 ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษาเบื้องต้นแก่

นักเรียน นิสติ นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 

4.3 ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับ

การแนะ แนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนว

ทางการเลอืกอาชีพ ที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

4.4 เผยแพร่การศึกษาเช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดท าวารสาร สื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอื่น ๆ เพื่อให้ความรู้ด้าน

การศกึษา การแนะแนว การศกึษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

4.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่

เกี่ยวกับงาน การศึกษาเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ

พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการตา่ง ๆ 
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การจัดท าคูม่ือการปฏิบัติงานของ นักวิชาการศกึษาระดับปฏิบัติการ กองการศกึษา เทศบาลต าบลสัน

มะเค็ด อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย มีความจ าเป็น อย่างยิ่งเนื่องจากในปัจจุบันกองการศึกษา เทศบาล

ต าบลสันมะเค็ด  มีภารกิจ แผนงานโครงการที่ต้องสนับสนุนด้านการศกึษา ศาสนาวัฒนธรรมท้องถิ่น 

กีฬาและนันทนาการ เพิ่มมากขึ้นดังนั้นเพื่อเป็นเครื่องมอืในการก ากับการปฏิบัติงานของ นักวิชาการ

ศกึษา ระดับช านาญการ กองการศกึษา เทศบาลต าบลวังไผ่ เป็นไปด้วยความมรีะเบียบเรียบร้อย 

ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมปีระสิทธิภาพ  ผูป้ฏิบัติงานได้

ทราบและเข้าใจการ ปฏิบัติงานขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน ์พันธ

กิจ เป้าหมายขององค์กร ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  อีกทั้งยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผล

ของการปฏิบัติงาน กองการศกึษา เทศบาลต าบลวังไผ่ จงึออกคู่มอืแนวทางการปฏิบัติงาน ตาม

แผนงานการศกึ งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกบัการศกึษา งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา แผนงาน

การศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ งาน

กีฬาและนันทนาการ งานศาสนา และ วัฒนธรรมท้องถิ่น ต าแหนง่นักวิชาการศกึษา ระดับ ปฏิบัติการ 

เพื่อใช้ก ากับการท างานให้ถูกเป็นไปในทิศทาง เดียวกัน  

 

1. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรการที่ก าหนด 

2. ผูป้ฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 

3. ผูป้ฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใดกับใคร 

4.    เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน ์ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร 

 

2. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

   1. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. ผูป้ฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน 

3. เป็นเครื่องมอืในการประเมินประสทิธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 

4. เป็นเครื่องมอืในการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
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โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

กองการศกึษา เทศบาลต าบลสันมะเค็ด ตั้งอยู่ที่ 310 หมู่ 15 ต าบลสันมะเค็ด อ าเภอ

พาน จังหวัดเชียงราย เป็นส่วนหนึ่งของเทศบาลต าบลสันมะเค็ด การส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 

กระทรวงมหาดไทย เป็นหนว่ยงานย่อยหลักในโครงสรา้งสว่นราชการเทศบาลต าบลสันมะเค็ด ที่มีหน้าที่

ก ากับดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม 

และขนบธรรมเนยีมประเพณีอันดีงาม ของท้องถิ่น งานสันทนาการ งานการศาสนา งานศิลปวัฒนธรรม

งาน ส่งเสริมและสนับสนุนการกีฬาและ นันทนาการ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
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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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

1. การบันทกึข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา ข้อมูล

สารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้จัดท าาระบบสารสนเทศทางการศกึษาท้องถิ่น เพื่อให้ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (โรงเรียนและศูนย์

พัฒนาเด็ก เล็ก)บันทึกข้อมูลนักเรียนและข้อมูลเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น รวมทั้งข้อมูล ตามฐานข้อมูลอื่น ๆ รวมทั้งข้อมูลจ านวนนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดอื่น ๆ เพื่อ

กรมส่งเสริมการปครอง ท้องถิ่น จะใช้เป็นฐานข้อมูลจ านวนนักเรียนและเด็กเล็กและจัดส่งข้อมูลนักเรียน

หรือเด็กเล็กให้หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง น าไปประกอบการพิจารณาการจัดสรรงบประมาณให้แก่องค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ่นและสถานศกึษา ในสังกัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตอ่ไป 

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

2. ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน 

2.1 กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

2.2 ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 

2.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มสีถานศกึษาในสังกัด 

(2) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดสรรงบประมาณด้านการศกึษาให้

สถานศกึษา สังกัดอื่น 

2.4 สถานศกึษาในสังกัดองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

(1) โรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(2) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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3. การมอบหมายผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน 

3.1 ระดับกรม 

มอบหมายฝ่ายสถิติข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น กลุ่มงานยุทธศาสตร์การ 

พัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น ท าหน้าที่ติดตาม 

ตรวจสอบ และให้ค าปรึกษา แนะน าแก่เจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบการด าเนินการบันทึกข้อมูลนักเรียนหรือเด็ก

เล็กในระบบ สารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) ในระดับจังหวัด ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

และระดับ สถานศกึษา 

3.2 ระดับจังหวัด 

ให้เจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบระดับจังหวัดที่ได้รับแต่งตั้ง ท าหน้าที่ติดตาม ตรวจสอบและให ้

ค าปรึกษาแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัด 

เกี่ยวกับ การบันทึกข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก และการยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระบบ

สารสนเทศทางการศกึษาท้องถิ่น(LEC)  

๓.๓ ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับแต่งตั้ง  ท าหน้าที่

ติดตาม ตรวจสอบและให้ค าปรึกษา แนะน าแก่เจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบระดับสถานศึกษาในสังกัดองค์กร

ปกครองส่วน ท้องถิ่น เกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก และการยืนยันข้อมูลนักเรียนใน

ระบบสารสนเทศทาง การศกึษาทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) 

 

3.4 ระดับสถานศึกษา 

(1) โรงเรียน เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศกึษาท้องถิ่นของ

โรงเรียน ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับแต่งตัง้ ด าเนนิการตรวจสอบข้อมูลของนักเรียน 

ว่ามีความถูกต้อง ครบถ้วน ตรวจสอบการไม่มีตัวตนของนักเรียน หากตรวจพบให้น าข้อมูลนักเรียน

ดังกล่าวออกจากระบบพร้อม ทั้งปรับปรุง แก้ไขข้อมูลนักเรียนและข้อมูลอื่น ๆ ให้ถูกต้องและเป็น

ปัจจุบัน 

(2) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา

ท้องถิ่น ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น ที่ได้รับแต่งตั้ง ด าเนนิการ

ตรวจสอบข้อมลูของเด็ก เล็กว่ามีความถูกต้อง ครบถ้วน ตรวจสอบการไม่มตีัวตนของเด็กเล็ก หาก

ตรวจพบไม่ต้องบันทึกข้อมูลเด็กเล็ก ดังกล่าว พร้อมทั้งปรับปรุง แก้ไขข้อมูลเด็กเล็กและข้อมูลอื่น ๆ 

ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
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4. ก าหนดเวลาการยืนยันความถูกต้องของข้อมูลนักเรยีนหรอืเด็กเล็ก ในระบบ

สารสนเทศทาง การศึกษาท้องถิ่น ในปีการศึกษา 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น จะก าหนดเวลาเพื่อใหส้ถานศกึษาในสังกัดองค์กรปกครอง

ส่วน ท้องถิ่น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและจังหวัด จะต้อง ยืนยันความถูกต้องของขอ้มูลจ านวน

นักเรียนหรือ เด็กเล็ก ภายในเวลาที่ก าหนด ดังนี้ 

4.1 ให้องคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นและสถานศกึษา ยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระดับ 

สถานศกึษาและระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ภาคเรียนที่ 1 ภายในเดือนมถิุนายน ภาคเรียนที่ 2 

ภายในเดือนพฤศจกิายน 

ให้จังหวัด ยืนยันข้อมูลนักเรียนหรอืเด็กเล็กในระดับจังหวัด 

หมายเหตุ : กรณีที่มกีารยืนยันขอ้มูลแลว้ หากมีการแก้ไขจะตอ้งด าเนินการยืนยันการบันทึก

ข้อมูล นักเรียนหรอืเด็กเล็กใหม่อกีครั้งหนึ่ง 

5. การใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น จะเปิดระบบสารสนเทศทางการศกึษาท้องถิ่นให้องค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่นและสถานศกึษาในสังกัดองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น บันทึกข้อมูลและแก้ไขข้อมูลได้ตลอดเวลา

หากมี การเปลี่ยนแปลงของข้อมูลนักเรียนหรอืเด็กเล็ก 

5.1 การเข้าใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) 

(1) กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้แจ้งชื่อผูใ้ช้งาน (User) และรหัส

ผูใ้ช้งาน (Password)ส าหรับเข้าใช้งานครั้งแรกเป็น password ส าหรับจังหวัด องค์กรปกรอง

ส่วนท้องถิ่นและ สถานศกึษาในสังกัด(โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 

(หมายเหตุ : ชื่อผูใ้ช้งาน (User) ของสถานศึกษา จะใช้เป็นรหัสสถานศกึษาของสถานศกึษานั้น ๆ ด้วย) 
(2) ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นของ 

จังหวัด องค์กรปกรองสว่นท้องถิ่นและสถานศกึษาในสังกัด (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) มอบเข้า

ระบบ สารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นผา่นทางเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เมนู 

“ระบบสารสนเทศ 

ทางการศึกษาท้องถิ่น” หรอืทาง https://lec.dla.go.th โดยใช้ผู้ใชง้านและรหัสผู้ใช้งาน ตามที่ สถ. แจ้ง 7 

 



10 

(3) เมื่อเข้าระบบแล้ว ให้ผู้ใชง้านจะต้องสร้างขอ้มูลส่วนตัว (Profile) เพื่อระบุตัวของ

ผูใ้ช้งาน โดยจะต้องกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนตัว เช่น ชื่อ ชื่อสกุล ต าแหน่งและหมายเลขโทรศัพท์ 

และก าหนดรหัส ผู้ใช้งานใหม่ ส าหรับการเข้าใช้งานครั้งต่อไป 

หมายเหตุ : การสรา้งข้อมูลส่วนตัว (Profile) จะสร้างเมื่อเข้าใช้งานครั้งแรกเท่านั้น และหากมี

ค าสั่ง เปลี่ยนแปลงผู้รับผดิชอบ ผูไ้ด้รับแตง่ตัง้จะต้องสร้างขอ้มูลส่วนตัวใหม่ 

5.2 ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(1) แจ้งสถานศกึษาสังกัดอื่นจัดส่งขอ้มูลนักเรียนในสังกัด ประจ าปีการศกึษา

 ตั้งแต ่ระดับช้ันอนุบาลถึงช้ันประถมศึกษาปีที่ 6 พร้อมบัญชีรายชื่อนักเรียน 

(2) หากมีสถานศกึษาสังกัดอื่น ได้มกีารประกาศเลิกสถานศกึษาขั้นพื้นฐานแลว้ 

ให้กรอก จ านวนนักเรียนเป็นเลขศูนย์ พร้อมทั้งบันทึกข้อมูล 

(3) บันทึกข้อมูลจ านวนนักเรียนของสถานศกึษาสังกัดอื่น และยืนยันความถูกต้อง 

ครบถ้วน ของขอ้มูลจ านวนนักเรียน 

(4) หากองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น มีความประสงค์จะแก้ไขข้อมูล ภายหลังจาก

ด าเนนิการ แก้ไขข้อมูล ให้แจ้งจังหวัดเพื่อยืนยันข้อมูลใหมอ่ีกครั้ง 

5.3 ระดับสถานศึกษา 

5.3.1  โรงเรียน 

(1) ให้ครูประจ าช้ันรับสมัครนักเรียนที่มีอายุครบตามเกณฑ์ที่ก าหนด ในปี

การศึกษา พร้อมจัดท าและปิดประกาศรายชื่อนักเรียน เพื่อตรวจสอบนักเรียนว่ามีตัวตนอยู่

จรงิ 

(2) ให้ผู้รับผิดชอบน าข้อมูลนักเรียนที่ตรวจสอบแล้วว่ามีตัวตน บันทึกและ

ปรับปรุง ข้อมูลนักเรียนในระบบ 

(3) ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดทั้งหมด ว่ามีตัวตนหรือไม่ 

หากไม่ พบตัวตนให้น าข้อมูลนักเรียนดังกล่าวออกจากระบบ 

(4.) ยืนยันความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลนักเรียน 

5.3.2  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

(1) ให้ครูประจ าช้ันรับสมัครเด็กเล็กที่มีอายุครบตามเกณฑ์ที่ก าหนด ในปี

การศึกษา พร้อมจัดท าและปิดประกาศรายชื่อเด็กเล็ก เพื่อตรวจสอบเด็กเล็กว่ามีตัวตนอยู่

จรงิ 

(2) ให้ผู้รับผิดชอบน าข้อมูลเด็กเล็กที่ตรวจสอบแล้วว่ามีตัวตน บันทึกและ

ปรับปรุง ข้อมูลเด็กเล็กในระบบ 
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(3) บันทึกข้อมูลพื้นฐานอื่น ๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
ยืนยันความถูกต้อง ครบถ้วน ของขอ้มูลเด็กเล็ก และข้อมูลพืน้ฐานอื่นๆ 

 

1.1.1 การบันทึกข้อมูลของนักเรียนหรือเด็กเล็กที่ยังไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร 

หรอืไม่มสีัญชาติไทย 

(1) ให้ผู้รับผิดชอบการบันทึกข้อมูลของสถานศึกษา (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็ก เล็ก)

ส ารวจและจัดท าบัญชีของนักเรียนหรือเด็กเล็กในสถานศึกษา ที่ยังไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือไม่มี

สัญชาติไทย 

(2) ให้ผู้รับผิดชอบการบันทึกข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กด าเนินการตามประกาศ 

กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการรับนักเรียน นักศึกษา ที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎรหรอืไม่มสีัญชาติไทยลง 

วันที่ 31 ตุลาคม 2562  โดยเข้าใช้งานทาง http://www.gcode.moe.go.th เพื่อลงทะเบียน

เป็นผู้ใชง้าน 8 

โดยศึกษาวิธีการใช้งานจากคู่มือการใช้งานระบบก าหนดรหัสประจ าตัวผู้เรียนเพื่อเข้ารับ

บริการการศึกษา ส าหรับผู้ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร 

(3) กรอกข้อมูลของนักเรียนหรือเด็กเล็กในสถานศึกษา ที่ยังไม่มีหลักฐานทาง ทะเบียน

ราษฎร หรือไม่มีสัญชาติไทย ในระบบก าหนดรหัสประจ าตัวผู้เรียนเพื่อเข้ารับบริการการศึกษา ส าหรับผู้ไม่มี

หลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือไม่มีสัญชาติไทย ระบบจะท าการออกรหัสประจ าตัวผู้เรียน เป็นรหัส         

G-Code 

(4) น ารหัส G-Code มากรอกในช่องเลขบัตรประจ าตัวประชาชนในระบบ สารสนเทศ

ทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) 

1.1.2 การด าเนินการตรวจสอบตัวตนของข้อมูลนักเรียนและเด็กเล็ก ให้องค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่นก าชับให้ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ตรวจสอบนักเรียนและเด็กเล็กว่ามีตัวตนอยู่จริงหรือไม่หาก

ตรวจนักเรียน และเด็กเล็กที่ไม่มีตัวตนในสถานศกึษาและยังมีขอ้มูลของนักเรียนและเด็กเล็กอยู่ในระบบ

สารสนเทศ ให้น า ข้อมูลนักเรียนและเด็กเล็กดังกล่าวออกจากระบบ ทั้งนี้ หากมีการตรวจพบภายหลัง

ว่ามีการบันทึกข้อมูลนักเรียนและเด็กเล็กที่ไม่มีตัวตนอยู่จริง ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณา

ด าเนินการแก่ผู้รับผิดชอบของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการบันทึกข้อมูล

ดังกล่าว 
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6. การตรวจสอบความถูกต้องและการยืนยันข้อมูลในระดับสถานศึกษา ให้

ผูร้ับผิดชอบของสถานศกึษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็ก

เล็ก)โดย ด าเนนิการดังนี้ 

(1) ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดทั้งหมด ว่ามีตัวตน

หรอืไม่ หากไม่พบตัวตนให้น าข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กดังกล่าวออกจากระบบ 

(2) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลจ านวนนักเรียนหรือเด็กเล็ก และ 

ฐานขอ้มูลอื่น ๆ 

   (3) ให้ผู้รับผดิชอบของสถานศกึษาด าเนินการยืนยันข้อมูลของนักเรียนหรอืเด็กเล็ก 
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1. การตรวจสอบความถูกต้องและการยืนยันข้อมูลในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.1 เมื่อผู้รับผดิชอบของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นยืนยันข้อมูล นักเรียนหรือเด็กเล็กแล้ว ให้

ผูร้ับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล นักเรียนหรือเด็กเล็ก และข้อมูลตาม

ฐานขอ้มูลอื่นๆ ในระบบสารสนเทศทางการศกึษาท้องถิ่น เมื่อตรวจสอบ แล้วเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ยืนยัน

ภาพรวมของขอ้มูลนักเรียนหรอืเด็กเล็ก 

หมายเหตุ : การยืนยันข้อมูลภาพรวมของขอ้มูลนักเรียนหรอืเด็กเล็ก ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด าเนินการยืนยัน

ข้อมูลทีละฐานข้อมูล 

1.2 การยืนยันขอ้มูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก หากองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นมีสถานศกึษาหลาย แห่งสถานศกึษาทุก

แหง่จะต้องยืนยันใหค้รบถ้วนทุกแห่งก่อน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจึงจะสามารถยืนยัน ข้อมูลของนักเรียนและเด็กเล็ก

ได้ 

1.3 ผูร้ับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลจ านวน นักเรียนของโรงเรียน

สังกัดอื่น หากถูกต้องแล้วจึงยืนยันข้อมูล 

2. การตรวจสอบความถูกต้องและการยืนยันข้อมูลในระดับจังหวัด 

เมื่อผู้รับผดิชอบของจังหวัด ตรวจสอบการยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กของสถานศกึษาในสังกัด องค์กรปกครองสว่น

ท้องถิ่น และยืนยันภาพรวมของขอ้มูลนักเรียนหรอืเด็กเล็กขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น ภายในจังหวัดให้ครบถ้วนทุก

แหง่ หากตรวจสอบแล้วเห็นว่าครบถ้วนทุกแห่งแล้ว ใหย้ืนยันภาพรวมของขอ้มูล นักเรียนหรือเด็กเล็กในระดับจังหวัด 

 

3. การแก้ไขข้อมูลภายหลังการยืนยันข้อมูล 

3.1 หากผู้รับผดิชอบในระดับสถานศกึษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (โรงเรยีนและ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) จะ

แก้ไขข้อมูลของสถานศกึษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ภายหลังการยืนยัน ความถูกต้องของข้อมูลแล้ว ให้

ผูร้ับผิดชอบของสถานศกึษาด าเนนิการแก้ไขข้อมูลและยืนยันข้อมูลใหมอ่ีกครั้ง โดยแจง้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

ทราบและเพื่อยืนยันข้อมูลในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอีกครั้ง 

3.2 กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ยืนยันภาพรวมของขอ้มูลนักเรียนและเด็กเล็กใน ระดับองค์กรปกครองสว่น

ท้องถิ่นแล้ว ให้ผูร้ับผิดชอบของสถานศกึษาหรอืองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น ด าเนินการแก้ไขข้อมูลและยืนยันข้อมูลใหม่

อีกครั้ง โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศกึษา จะต้อง ยืนยันข้อมูลใหมอ่ีกครั้ง ทั้งในระดับสถานศกึษา และ

ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแจ้งจังหวัด ทราบ และยนืยันข้อมูลในระดับจังหวัดอีกครั้ง 
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1. การตรวจสอบความถูกต้องและการรายงานข้อมูล ในระดับจังหวัด 

1.1 ผูร้ับผิดชอบระดับจังหวัดติดตามและตรวจสอบการบันทึกข้อมูลและการยืนยันข้อมูล 

1.1.1 จ านวนนักเรียนหรือเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น และการบันทึกและยืนยัน 

ข้อมูลจ านวนนักเรียนของโรงเรียนสังกัดอื่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกแห่ง  ในระบบข้อมูลสารสนเทศ 

ทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) ภายในจังหวัดให้ครบถ้วน โดยจะต้องแจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ 

สถานศึกษาในสังกัดด าเนินการยืนยันข้อมูลนักเรียนและเด็กเล็กในระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 

ท้องถิ่นให้แล้วเสร็จภายในเดือนกรกฎาคมและขอให้จังหวัดยืนยันข้อมูลนักเรียนและเด็กเล็ก ในระดับ

จังหวัด ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ กรกฎาคม โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจะถือ ว่าข้อมูลดังกล่าว เป็น

ข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษา ต่อไป หากภายหลัง

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่ได้รับการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษา โดยเฉพาะเงิน อุดหนุนค่าอาหารเสริม 

(นม) และอาหารกลางวัน ให้พิจารณาด าเนินการแก่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นที่ไม่ได้

บันทึกข้อมูลซึ่งถือเป็นความบกพร่องของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถ่ินน้ัน ๆ 

  1.1.2  ให้จังหวัดแจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าชับให้ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น

สถานศึกษา (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) ตรวจสอบ นักเรียนและเด็กเล็กว่ามี

ตัวตนอยู่จรงิหรอืไม่ หากตรวจนักเรียนและเด็กเล็กที่ไม่มีตัวตนในสถานศึกษาและยังมี ข้อมูลของนักเรียนและเด็กเล็กอยู่

ในระบบสารสนเทศ ให้น าข้อมูลนักเรียนและเด็กเล็กดังกล่าวออกจากระบบ ทั้งนี้ หากมีการตรวจพบภายหลังว่ามีการ

บันทึกข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กที่ไม่มีตัวตนอยู่จริง ให้องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาด าเนินการแก่ผู้รับผิดชอบ

ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นที่มสี่วนเกี่ยวข้องกับ การบันทึกข้อมูลดังกล่าว 

  1.1.3 ให้จังหวัด สุ่มตรวจสอบการบันทึกข้อมูลนักเรียนและเด็กเล็กในสถานศึกษาสังกัด องค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ่นเป็นระยะ ในช่วงเวลาการเปิดระบบเพื่อบันทึกข้อมูล 
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การเข้าใช้งานโปรแกรมระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน Lec 
 

เข้ากรมส่งเสริมการปกคครองท้องถิ่น (สถ.) ไปที่ ระบบสารสนเทศ แล้วเลือกตามรูป 

 

1. การเข้าใช้งานระบบของโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เมื่อผู้ใช้งานเปิดเบราว์เซอร์ของ

ระบบข้อมูล สารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น ระบบจะแสดงหนา้จอการเข้าใช้งานสู่ระบบ ดัง

ภาพที่ 1 
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ภาพที่ 1 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศทางการศกึษาท้องถิ่น 

1. 
ให้ผู้ใชง้านกรอก “ชื่อผู้ใช้” ของโรงเรียนหรอืศูนย์พัฒนาเด็กฯ 

 

2. ให้ผู้ใชง้านกรอก “รหัสผ่าน” 

3. คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” เพื่อเข้าสู่ระบบการใชง้าน หมายเหตุ หากไม่สามารถเข้าใช้งานระบบได้ 

เชน่ ไม่ ทราบรหัสผูใ้ช้งานในระบบ หรอืสิทธิ์ผู้ใชง้านไม่ ถูกต้อง กรุณาตดิต่อผูดู้แลระบบ 

เมื่อระบุข้อมูลผูใ้ช้งานและรหัสผ่านใหมเ่รียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหน้าจอและเมนูตามสิทธิ์การเข้าใช้

งาน ดังภาพที่ 3 และ ภาพที่ 4 
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3. กระบวนการท างานของการดูข้อมูลพื้นฐานโรงเรยีน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผูใ้ช้งานเข้าสู่ระบบ

โดยลงชื่อเข้าใช้งานเป็นโรงเรียนหรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองสว่น  ท้องถิ่น จากนั้น

ระบบจะแสดงขอ้มูลรายละเอียดที่เกี่ยวข้องของโรงเรียนหรอืศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยระบบ จะแสดง

ฐานขอ้มูลด้านต่าง ตามสิทธิ์การใช้งาน เมื่อผู้ใชต้้องการเข้าดูข้อมูลพื้นฐานหรอืข้อมูลในด้านอื่น ของ

โรงเรียนหรอืศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนัน้ จะต้องเข้าผ่านเมนู “ข้อมูล

พืน้ฐาน โรงเรียน” หรอื “ข้อมูลพื้นฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก” 
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3.1 การใช้งานเมนูข้อมูลพื้นฐานโรงเรยีน 

1. เมื่อผู้ใชง้านเข้าใช้งานระบบเป็นโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นแล้ว ผูใ้ช้งานเลือกเมนู 

“ข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน” เพื่อเข้าดูข้อมูลรายละเอียดพื้นฐานของโรงเรียนที่ใช้งานอยู่ ดังภาพที่ 7 
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3.2 การใช้งานเมนูข้อมูลพื้นฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

1. เมื่อผู้ใชง้านเข้าใช้งานระบบเป็นศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นแล้ว 

ผูใ้ช้งาน เลอืกเมนู “ข้อมูลพื้นฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก” เพื่อเข้าดูข้อมูลพื้นฐานของศูนย์พัฒนาเด็ก

เล็กที่ใชง้านอยู่ ดังภาพที่ 11 

4. กระบวนการท างานของการแก้ไขข้อมูลพื้นฐานโรงเรยีน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผูใ้ช้งานเข้าสู่

ระบบโดยลงชื่อเข้าใช้งานเป็นโรงเรียนหรอืศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองสว่น ท้องถิ่น   

และต้องการเข้าไปแก้ไขข้อมูลพืน้ฐานหรอืข้อมูลในด้านอื่นของโรงเรยีนหรอืศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัด 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น จะต้องเข้าผ่านเมนู “ข้อมูลพืน้ฐานโรงเรียน” หรอื “ข้อมูลพื้นฐานศูนย์

พัฒนา เด็กเล็ก” แล้วท าการกดปุ่ม “แก้ไข” เพื่อท าการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ 



20 
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5. กระบวนการท างานของการดูข้อมูลนักเรยีน/เด็กเล็ก ผูใ้ช้งานเข้าสู่ระบบโดยลงชื่อเขา้ใช้

งานเป็นโรงเรียนหรอืศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองสว่น ท้องถิ่น จากนั้นระบบจะ

แสดงขอ้มูลรายละเอียดที่เกี่ยวข้องของโรงเรียนหรอืศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เมื่อผู้ใช ้ต้องการเข้าดู

ข้อมูลของนักเรียน/เด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นนั้น จะต้องเข้าผ่านเมนู 

“ฐานขอ้มูลนักเรียน” หรอื “ข้อมูลเด็กเล็ก” และท าการค้นหาข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็กที่ตอ้งการ 
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5.1 การใช้งานเมนูฐานข้อมูลนักเรยีน 

1. เมื่อผู้ใชง้านเข้าใช้งานระบบเป็นโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นแล้ว  ผูใ้ช้งาน

เลือกเมน ู“ฐานขอ้มูลนักเรียน” เพื่อดูข้อมูลนักเรียนที่ตอ้งการ ดังภาพที่ 23 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. หลังเลอืกเมนู “ฐานขอ้มูลนักเรียน” ระบจะแสดงเฉพาะข้อมูลนักเรียนในโรงเรยีนนั้น และให้

เลือก เงื่อนไขในการค้นหาข้อมูลของนักเรียน โดยบังคับให้เลือก ปีการศึกษา แล้วกดปุ่ม ดัง 

ภาพที่ 24 
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5.2 การใชง้านเมนูฐานข้อมูลเด็กเล็ก 

1. เมื่อผู้ใชง้านเข้าใช้งานระบบเป็นศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นแล้ว 

ผูใ้ช้งานเลือก เมนู “ข้อมูลเด็กเล็ก” เพื่อดูข้อมูลเด็กเล็กที่ตอ้งการ ดังภาพที่ 28 

2. หลังเลอืกเมนู “ข้อมูลเด็กเล็ก” ระบบจะแสดงขอ้มูลเด็กเล็กในโรงเรยีนเฉพาะศูนย์เด็กนั้น และสามารถเลือก

เงื่อนไขในการค้นหาข้อมูลของเด็กแล้วกดปุ่ม “ค้นหา” ได้ ดังภาพที่ 29 
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6. ขั้นตอนการยืนยันข้อมูลของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดในสังกัด(อปท.) 

1. ผูใ้ช้งานระดับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ต้องการยืนยันขอ้มูลเด็กเล็ก โดยผู้ใช้งานต้องเข้า

ผา่นเมนู “ข้อมูลเด็กเล็ก” 

2. เมื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ท าการกรอกข้อมูลส่วนตัวของเด็กเล็ก และท าการบันทึกข้อมูล

เรียบร้อย แล้ว ให้กดปุ่ม “ยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก” ดังภาพที่ 94 
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3. หลังจากกดปุ่ม “ยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก” ระบบจะแสดงจ านวนเด็กเล็กทั้งหมดที่ผู้ใช้งานจะท าการ 

ยืนยัน และ เพื่อเป็นการยืนยันข้อมูลอีกครั้ง ให้ผู้ใชก้ดปุ่ม “ยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก” อีกครั้ง 

4. เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก” อีกครั้ง ระบบจะแสดงข้อความ “กรุณาตรวจสอบ

ข้อมูล อีกครั้ง เพราะเมื่อยืนยันข้อมูลแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลเด็กเล็กได้อีกต่อไป แต่ต้องใช้

เมนูนีใ้นการออก รายงาน เพื่อส่งต่อใหก้ับทางกรม” ดังภาพที่ 96 

 

5. หลังจากที่ผู้ใช้งานกดปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” อีกครั้ง ระบบจะเปลี่ยนปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” เป็น “พิมพ์ 

รายงาน” และแสดงข้อมูล วันที่และเวลา ที่ผู้ใช้งานกดยืนยันข้อมูลนักเรียน ดังภาพที่ 976. เมื่อ

ผู้ใช้งานกดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” ระบบจะท าการโหลดไฟล์รายงานของการยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก โดย

ข้อมูลในไฟล์จะแสดง เหมอืนกับหนา้จอแสดงจ านวนเด็กเล็กทั้งหมดที่ได้ท าการยืนยันไปแล้ว 

7. หลังจากผูใ้ช้งานระดับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯท าการยืนยันข้อมูลแลว้ กระบวนการท างานถัดไปจะ ถูก

ส่งไปยังอปท. เพื่อท าการยืนยันข้อมูลตอ่ไป 
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กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีศูนย์พัฒนา

เด็กเล็ก ในสังกัดทุกแห่ง ด าเนนิการจัดใหม้ีระบบการประกันคุณภาพและการประเมินคุณภาพการศึกษา

ภายในศูนย์ พัฒนาเด็กเล็ก โดยใช้มาตรฐานการศึกษา (ขั้นพัฒนา) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ่น จ านวน 23 มาตรฐาน 94 ตัวบ่งชี้ เป็นมาตรฐานในการประเมินคุณภาพการศึกษา

ภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ซึ่งคณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบ วันที่ 2 มกราคม 2562 และให้กระทรวงที่

เกี่ยวข้องพจิารณาน ามาตรฐาน พัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ ไปใช้เป็นแนวทางในการส่งเสริม สนับสนุนให้

สถานพัฒนาเด็กปฐมวัยที่อยู่ภายใต้ การก ากับ ดูแล และรับผิดชอบ มีการบริหารจัดการ ประเมินผลการ

ด าเนินงาน เพื่อยกระดับการพัฒนาให้มี คุณภาพตามมาตรฐานดังกล่าว กรมส่งเสริมการปกครอง

ท้องถิ่นจึงขอให้จังหวัดแจ้งให้องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นที่มีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกแห่ง น ามาตรฐาน

สถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแหง่ชาติใชเ้ป็นมาตรฐานในการ ประกันคุณภาพการศึกษาภายในศูนย์พัฒนาเด็ก

เล็ก แทนมาตรฐานการศึกษา (ขั้นพัฒนา) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตั้งแต่ปี

การศกึษา พ.ศ. 2562 เป็นต้นไป 

 

1. การมอบหมายผู้รับผิดชอบระบบฐานข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาเด็กปฐมวัยตาม

มาตรฐานชาติ ระดับสถานศึกษา 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก แตง่ตั้งเจา้หน้าที่ผู้รับผดิชอบระบบข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาเด็กปฐมวัย 

ตาม มาตรฐานชาติ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น เจ้าหน้าที่ที่ได้รับ

แตง่ตัง้ตรวจสอบ ข้อมูลเด็กเล็ก พร้อมทั้งปรับปรุงแก้ไข ข้อมูลเด็กเล็กและข้อมูลอื่น ๆ ให้ถูกต้องและ

เป็นปัจจุบัน โดยมี นักวิชาการศกึษาเป็นผูต้รวจสอบและติดตามการบันทึกข้อมูลให้เป็นปัจจุบ
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ขั้นตอนการกรอกข้อมูลระบบฐานข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาเด็กปฐมวัย ตามมาตรฐาน

ชาติ 
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การรับรองแบบบันทกึการประเมินตนเอง 

ส าหรับรับรองข้อมูลแบบประเมินตนเอง (SAR) ของสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยตามมาตรฐานชาติ

ขั้นตอน นี้จะด าเนินการ เมื่อผู้ใช้งานท าการบันทึกการประเมินตนเองและแนบไฟล์เอกสารการรับรอง

ข้อมูลการประเมิน 

มาตรฐานเรียบร้อยแล้ว ให้เลือก  รับรองข้อมูลแบบประเมินตนเอง (SAR) ระบบแสดงหน้าต่าง

ส าหรับ กรอกชื่อผู้ประเมิน และชื่อผู้รับรอง เมื่อผู้ใช้งานยืนยันการรับรองข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะ

แสดง  

 

 

การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) เพื่อรายงานเข้าระบบจัดเก็บรายงานการ

ประเมินตนเอง (e-SAR) ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทราบ 

ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และทที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 49 วรรค

สอง ก าหนดให้มีการประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษาทุกแห่งอย่างน้อยหน่ึงครั้งในทุก

ห้าปีนับตั้งแต่การ  ประเมินครั้งสุดท้าย และเสนอผลการประเมินต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ

สาธารณชน ประกอบกับข้อ 4 ของกฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 ก าหนดให้

หน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่ ก ากับดูแลสถานศึกษาจัดส่งรายงานการประเมินตนเองพร้อม

ประเด็นต่าง ๆ ที่ต้องการให้มีการประเมินผลและ ติดตามตรวจสอบให้แก่ส านักงานรับรองมาตรฐาน

และประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน)เพื่อใช้เป็น ข้อมูลและแนวทางในการประเมินคุณภาพ

ภายนอก. 

1. ท าบันทึกขออนุญาตด าเนินการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ประจ าปีการศึกษา 

2564 ของ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบการแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบมาตรฐาน 

ตัวบ่งชี ้เพื่อการประกันคุณภาพภายในสถานศกึษา ประจ าปีการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

3. จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน 
4. ประสานคณะกรรมการประเมินคุณภาพภายในของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเพื่อก าหนดวัน

ประเมิน คุณภาพภายใน 
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5. รายงานผลการประเมินคุณภาพภายในให้ผู้บริหารทราบ 

 

6. น ารูปเล่มการประเมินผลคุณภาพภายใน (SAR) รายงานเข้าระบบจัดเก็บรายงานการประเมิน 

ตนเอง (e-SAR) 

 

ระบบจัดเก็บรายงานการประเมินตนเอง (e-SAR) 
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4. การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 

การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) 

4.1 แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

1) ให้ส านัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ หรือหน่วยงานตามโครงสร้างที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่

ผูบ้ริหาร ท้องถิ่นมอบหมายใหร้ับผิดชอบภารกิจด้านการบริหารจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นน าข้อมูล จากแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2561 – 2565) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

และสถานศกึษาในสังกัด 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมาทบทวนและปรับใช่ในการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 

2570) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยพิจารณาให้มีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนา

ขององค์กร ปกครองท้องถิ่น ยุทธศาสตร์จังหวัด ยุทธศาสตร์กลุ่มจังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด 

แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด แผนพัฒนาภาค แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษา

แห่งชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ ที่ด้านการศึกษา แผนแม่บท ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ยุทธศาสตร์ชาติ 

20 ปี และเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (Sustainable Development Goals:SDGs) 

ทั้งนี้ เค้าโครงแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ด าเนินการตาม

รูปแบบ ที่ก าหนด ตามหนังสือที่อา้งถึง 6 

2) ให้ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้ประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) 

ของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาขององค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ่น แล้ว 

3) ให้ส านัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ หรือหน่วยงานตามโครงสร้างที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่

ผูบ้ริหาร ท้องถิ่นมอบหมายใหร้ับผิดชอบภารกิจด้านการบริหารจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น ส่งแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้

หนว่ยงานจัดท าแผนพัฒนา 

ท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน าไปบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. 2566 – 2570) ของ

องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นตอ่ไป 

4.2 แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570)  ของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 

1) ให้สถานศกึษาน าข้อมูลจากแผนพัฒนาการศกึษา (พ.ศ. 2561 – 2565) ของสถานศกึษา 

มาทบทวนและปรับใช้ในการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) ของสถานศึกษาโดย

พิจารณา ให้มคีวามสอดคล้องกับยุทธศาสตรก์ารพัฒนาขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น ยุทธศาสตร ์
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จังหวัด ยุทธศาสตร์ กลุ่มจังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด แผนพัฒนาภาค 

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม แห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนการปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา 

แผนแมบ่ทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ยุทธศาสตรช์าติ 20 ป ีและเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (Sustainable 

Development Goals:SDGs) 

ทั้งนี ้เค้าโครงแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้ด าเนินการตามรูปแบบที่ก าหนด 

ตามหนังสือที่อา้งถึง 6 

1) สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) ของสถานศึกษาให้คณะกรรมการ

สถานศกึษาขั้นพื้นฐาน/คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

2) หัวหน้าสถานศึกษาประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) ของ สถานศึกษาที่ผ่าน

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน/คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแล้ว 

 

1) สถานศึกษาประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) ของสถานศึกษา ให้ประชาชน

ทราบโดยทั่วกัน 

2) สถานศึกษาจัดส่งแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) ของสถานศึกษาที่ผ่านความ เห็นชอบ

จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน/คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและประกาศใช้ แล้วให้

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ส านัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ หรือหน่วยงานตามโครงสร้างที่เรียกชื่ออย่าง อื่นที่

ผูบ้ริหารท้องถิ่นมอบหมายใหร้ับผิดชอบภารกิจด้านการบริหารจัดการศกึษา) 

ทั้งนี ้สถานศึกษาสามารถจัดท า เพิ่มเติม หรอืเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาการศกึษา (พ.ศ. 2566 – 2570) ของ

สถานศึกษาได้โดยต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน/ คณะกรรมการบริหาร

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และหัวหน้าสถานศึกษาประกาศใช้ เมื่อสถานศึกษาประกาศใช้ แผนพัฒนาการศึกษา 

(พ.ศ. 2566 – 2570) ของสถานศึกษาที่จัดท า เพิ่มเติม หรือเปลี่ยนแปลงแล้ว ให้ สถานศึกษาจัดส่งแผน

ดังกล่าวให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกครั้งที่มีการจัดท า เพิ่มเติม หรือเปลี่ยนแปลง ทั้งนี้ ให้ส านัก/กอง/

ส่วนการศึกษาฯ หรือหน่วยงานตามโครงสร้างที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่ผู้บริหารท้องถิ่น มอบหมายให้รับผิดชอบ

ภารกิจด้านการบริหารจัดการศึกษา เก็บรวบรวมแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) ของ

ส ถ า น ศึ ก ษ า ไ ว้ ส า ห รั บ ก า ร ต ร ว จ ส อ บ  แ ล ะ ก า ร นิ เ ท ศ  ติ ด ต า ม  ป ร ะ เ มิ น ผ ล ต่ อ ไ ป
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5. การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ 

ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้า

ร่วม การแข่งขันกีฬาของ อปท. พ.ศ. 2559 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรม และการ เข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 และระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการ รับเงิน การเบิกจ่ายเงนิ การฝาก เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน

ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2548 ดังนี้ 

5.1 จัดท าโครงการตามเทศบัญญัติ 

- กรณีจัดท าโครงการใหเ้สนอผูบ้ริหารอนุมัตโิครงการด าเนินการโครงการโดย

เอกสารที่ ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ ก าหนดการ ประกาศ/ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

โครงการหนังสอื แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

- บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองคลังเพื่อด าเนินการขั้นตอนตามระเบียบฯ 

- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ 

- เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบโครงการตามข้อบัญญัติผูเ้บิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผูร้่วมงานและ

เอกสาร ที่เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิน้โครงการภายใน 5 วันท าการ 

 

5.2 การยืมเงนิโครงการ 

- ส่งโครงการเอกสารตน้เรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช่เงนิไม่น้อยกว่า 5 

วันท าการ นอกจากกรณีเร่งดว่น 

- จัดท าบันทึกยืมเงนิตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจาก

วันที่ได้รับ เงินหรอืวันที่เสร็จสิน้โครงการ 
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- ส่งคืนเงนิหลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 15 วัน ตามสัญญาเงินยืม ซึ่ง

ประกอบด้วย บันทึกส่งใช้เงินยืม ส าเนาเอกสารโครงการ ภาพถ่าย/รายชื่อผูเ้ข้าร่วมงาน ใบส าคัญ/ 

ใบเสร็จรับเงนิ กรณีมีเงินเหลือใหส้่งใช้เงนิสด 

 

5.3 การเบิกค่าวิทยากร 

- หนังสือเชิญวิทยากร 

- หนังสือตอบรับจากวิทยากร 

- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 

- ภาพถ่าย/รายชื่อผูร้่วมงานโครงการ 

- ใบเสร็จรับเงนิ 

- ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 

- บันทึกส่งใช้เงนิยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องสง่ใชเ้งินยืม 

5.4 การยืมเงนิค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไป

ราชการ จัดท าบันทกึยืมเงิน 

- ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงนิไม่นอ้ยกว่า 5 วันท า

การ นอกจากกรณีเรง่ดว่น 

- จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใชภ้ายใน 15 วัน นับจากวันทีก่ลับมาถึง 

ครบก าหนดส่งใช่เงินยืม 

- จัดท าบันทึกส่งใชเ้งินยมื 

- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน 

- ถ่ายเอกสารต้นเร่ืองแนบ 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์

โครงการ และเป็นไปตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้หรอืไม่ 
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บรรณานุกรม 

 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬาและการส่งนักกีฬา

เข้าร่วม การแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ. 2559 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝกึอบรม และการเข้ารับการฝีกอบรมของ

เจ้าหน้าที่ ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที ่

4) พ.ศ. 2561 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการรับเงนิ การเบิกจ่ายเงนิ การฝากเงนิ การเก็บรักษาเงินและการ

ตรวจ เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที ่3 พ.ศ. 2548 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ. 2541 

และ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ. 

2548 และ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2559 

- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที ่มท 0816.4/ว 806 ลงวันที่ 1 มีนาคม 2562 เรื่อง 

มาตรฐาน สถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแหง่ชาติ 


