
 
1 คูมือการปฏิบัติงาน นักวิชาการศึกษา 

บทท่ี 1 
บทนำ 

 
1.ความเปนมาและความสำคัญ 
  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 45 บัญญัติใหตำแหนง
ขาราชการพลเรือนสามัญมี 4 ประเภท ไดแก ตำแหนงประเภทบริหาร ตำแหนงประเภทอำนวยการ ตำแหนง
ประเภทวิชาการ และตำแหนงประเภททั่วไป และมาตรา 48  ใหสำนักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน 
จัดทำมาตรฐานกำหนดตำแหนงโดยจำแนกตำแหนงเปนประเภทและสายงานตามลักษณะงาน  เพื่อใหยึดถือ
เปนหลักในการกำหนดตำแหนงขาราชการพลเรือนสามัญทุกตำแหนงในสวนราชการ โดยสำนักงาน
คณะกรรมการขาราชการพลเรือน ไดมีมติใหกำหนดมาตรฐานกำหนดตำแหนง ประเภทวิชาการ ตำแหนง
วิชาการศึกษา ปฏิบัติการ  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ
ในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานดานการศึกษา ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 1.ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือเปนขอมูลประกอบการพัฒนางานดาน 
การศึกษาท้ังระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเก่ียวของ 

1.2 การศึกษา วิเคราะห วิจัยเบื้องตน เพ่ือประกอบการจัดทำขอเสนอนโยบายแผน  
มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและ
พัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยี การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

1.3 ศึกษา วิเคราะห ขอมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษาเพ่ือประกอบการ 
พิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 จัดทำแผนงาน/โครงการตางๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะ 
และวัฒนธรรม 

1.5 รวมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี 
กำหนด เพ่ือใหบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถตรงตามความตองการของสถานศึกษาและเพียงพอตอ
การจัดการศึกษา 

1.6 ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียน เอกสารดานการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา รวมทั ้งปรับปรุงใหทันสมัย เพื ่อเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริม 
สนับสนุนการจัดการศึกษา 

1.7 สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษา 
ตามอัธยาศัย เพ่ือใหการจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

1.8 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรม และสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย  
เพ่ือพัฒนางานดานการศึกษา 

1.9 ตรวจสอบความถูกตอง เรียบรอยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง   
การศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

1.10 ประสานและรวมดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน คาตอบแทนหรือ 
เครื่องราชอิสริยาภรณตาง ๆ เพื่อสรางขวัญกำลังใจและความกาวหนาใหกับครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสังกัด 
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1.11 ประสาน สงเสริม สนับสนุนดานการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณหรือ 
งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เชน งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม(นม) คอมพิวเตอร กิจกรรม   
สันทนาการ ฯลฯ  เพ่ือใหเด็กๆ ในพ้ืนท่ีไดรับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหไดมาตรฐาน เพ่ือดูแลใหเด็กในทองถ่ินมี 
การเติบโตท่ีถูกตองและมีการพัฒนาการท่ีดีสมวัย 

1.13 จัดทำโครงการ สงเสริมการเรียนรูของชุมชนดานการศึกษา การสรางอาชีพ กีฬา  
ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถิ่นเพื่อใหเด็กๆ ในทองถิ่นเกิดการเรียนรู ความสามัคคี และ
รักษาไวซ่ึงมรดกของท้ังถ่ิน 

1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
กับงานการศึกษา เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
 2.ดานการวางแผน 

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงาน   
หรือโครงการเพ่ือการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

 
 3.ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิด   
ความรวมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 4.ดานการบริการ 

4.1 จัดบริการสงเสริมการศึกษา เชน จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑทางการศึกษาและ  
แหลงเรียนรู เพื่อใหการบริการความรูและบริการทางดานการศึกษาและวิชาชีพแกประชาชนอยาง
ท่ัวถึง 

4.2 ผลิตคูมือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมท้ังใหคำแนะนำปรึกษาเบื้องตน   
แกนักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนท่ัวไป 

4.3 ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับ 
การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อสงเสริมความรูความเขาใจและใหแนวทางการศึกษาและ   
แนวทางการเลือกอาชีพท่ีเหมาะสมกับบุคคลท่ัวไป 

4.4 เผยแพรการศึกษา เชน จัดรายการวิทยุ โทรทัศน เขียนบทความ จัดทำวารสาร สื่อ 
อิเล็กทรอนิกส เอกสารตางๆ รวมท้ังการใชเทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือใหความรูดานการศึกษา 
การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ 

4.5 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศ       
ท่ีเกี่ยวกับงานการศึกษาเพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ พิจารณา
กำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 
 การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของนักวิชาการศึกษาระบบปฏิบัติการ กองการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม 
องคการบริหารสวนตำบลบานไร  อำเภอเทพสถิต  จังหวัดชัยภูมิ  มีความจำเปนอยางยิ่งเนื่องจาก ในปจจุบัน
กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตำบลบานไร มีภารกิจ แผนงานโครงการที่ตอง
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สนับสนุนดานการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรมทองถ่ิน กีฬาและนันทนาการเพ่ิมมากข้ึน  ดังนั้น เพ่ือเปนเครื่องมือ
ในการกำกับการปฏิบัติงานของ นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องคการบริหารสวนตำบลคำเข่ือนแกว เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว สามารถตอบสนอง
ความตองการของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ ผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจ        การปฏิบัติงานท่ี
ถูกตองใหสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมายขององคกร ใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน อีกทั้งยัง
เปนตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน กองการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม องคการบริหาร
สวนตำบลคำเขื่อนแกว  จึงออกคูมือแนวทางการปฏิบัติงาน ตามแผนงานการศึกษา งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับ
การศึกษา งานระดับกอนวัยเรียนและประถมศึกษา แผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและนนัทนาการ งานบริหาร
ทั่วไปเกี่ยวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ งานกีฬาและนันทนาการงานศาสนา และวัฒนธรรมทองถ่ิน 
ตำแหนง นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ เพ่ือใชกำกับการทำงานใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
 
2. วัตถุประสงค 
  1.เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
  2.เพ่ือใหผูปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันไดทุกคน 
 
3.ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
  1.การปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
  2.ผูปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันไดทุกคน 
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โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ 

 
 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตำบลคำเขื่อนแกว ตั้งอยู หมูที่ 1 ตำบล   
คำเขื่อนแกว อำเภอสิรินธร จังหวัดอุบลราชธานี เปนสวนหนึ่งขององคการบริหารสวนตำบลคำเขื่อนแกว    
กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย  เปนหนวยงานยอยในโครงสรางสวนราชการองคการ
บริหารสวนตำบลคำเขื่อนแกวที่มีหนาที่กำกับดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดการศึกษา สงเสริมและสนับสนุน
การศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม และขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามของทองถิ่น งานสันทนาการ งานการ
ศาสนา งานศิลปวัฒนธรรม สงเสริมและสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 

โครงสรา้งสว่นราชการองคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นไร่

สาํนกัปลดั กองคลงั กองช่าง กองการศกึษา ศาสนา วฒันธรรม

ผูอ้าํนวยการกอง

นกัวิชาการศกึษา

ครู

ครูผูด้แูลเด็ก
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โดยแบงลักษณะการปฏิบัติงานภายในออกเปน 2 งาน คือ 
 
 1.แผนงานการศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
  -งานบริหารท่ัวไปเก่ียวกับการศึกษา 
  -งานระดับกอนวัยเรียนและประถมศึกษา 
   -งานจัดการศึกษา พัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
   -งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
   -งานจัดกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
   -งานสงเสริม สนับสนุน เสนอแนะ และการเผยแพรเก่ียวกับการศึกษา 
 
 2.แผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 
  -งานบริหารท่ัวไปเก่ียวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 
  -งานกีฬาและนันทนาการ 
  -งานศาสนาและวัฒนธรรมทองถ่ิน 
  -งานสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีทองถ่ิน 
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บทท่ี 3 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานและวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การบันทึกขอมูลสารสนเทศ 

 ขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น 
  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น(สถ.) ไดจัดทำระบบขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน
เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษา(โรงเรียนและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก) บันทึกขอมูลนักเรียนและ
ขอมูลเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น รวมทั้งขอมูลจำนวนนักเรียนของโรงเรียน 
ในสังกัดอื่นๆ เพื่อกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นจะใชเปนฐานขอมูลจำนวนนักเรียนและเด็กเล็กและจัดสง
ขอมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กใหหนวยงานที่เกี่ยวของจำไปประกอบการพิจารณาการจัดสรรงบประมาณใหแก
องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินตอไป    
 

แนวทางการบันทึกและแกไขขอมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น 
(Local Education Center information system : LEC) 
 

1.ชื่อระบบ ไดแก  ระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น (Local Education Center   
information system : LEC)  

 
  2.ผูใชงานระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น   

2.1 กองสงเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครอง  
ทองถ่ิน 
2.2 สำนักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัด 
2.3 องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

        (1) องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมีสถานศึกษาในสังกัด 
     (2) องค กรปกครองส วนท องถ ิ ่นท ี ่จ ัดสรรงบประมาณด านการศ ึกษา                
ใหสถานศึกษาสังกัดอ่ืน 

   2.4 สถานศึกษาในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
        (1) โรงเรียนในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
        (2) ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 
  3.การมอบหมายผูรับผิดชอบระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น 
   3.1 ระดับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ไดรับแตงตั้งทำหนาท่ี
ติดตามตรวจสอบและใหคำปรึกษา แนะนำแกเจาหนาที่ผูรับผิดชอบระดับสถานศึกษาในสังกัดองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นเกี่ยวกับการบันทึกขอมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก การบันทึกขอมูลจำนวนนักเรียน
ของโรงเรียนสังกัดอ่ืนและการยืนยันขอมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระดับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน   

   3.2 ระดับสถานศึกษา  
   (1) โรงเรียน เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของโรงเรียนในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ที่ไดรับแตงตั้ง ทำหนาท่ีบันทึกและตรวจสอบขอมูลของนักเรียนในโรงเรียนวามีความถูกตอง ครบถวน พรอม
ท้ังปรับปรุง แกไขขอมูลนักเรียนและขอมูลอ่ืนๆ ใหถูกตองและเปนปจจุบัน 



 
7 คูมือการปฏิบัติงาน นักวิชาการศึกษา 

   (2) ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เจาหนาที่ผู รับผิดชอบของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด
องคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ไดรับแตงตั้ง ทำหนาที่บันทึกและตรวจสอบขอมูลของเด็กเล็ก วามีความถูกตอง 
ครบถวน พรอมท้ังปรับปรุง แกไขขอมูลเด็กเล็กแลขอมูลอ่ืน ๆ ใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
 

4.กำหนดเวลาการยืนยันความถูกตองของขอมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก ในระบบสารสนเทศ
ทางการศึกษาทองถิ่น 

องคกรปกครองสวนทองถิ่นและจังหวัด จะตองยืนยันความถูกตองของขอมูลจำนวน
นักเรียน หรือเด็กเล็ก ปการศึกษาละ 2 ครั้ง  ภายในระยะเวลาที่กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ินกำหนด 

 
  5.การใชงานระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น 
   5.1 การเขาใชงานระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน (LEC) 

ใหผู ใชงานองคกรปกครองสวนทองถิ ่นและสถานศึกษาในสังกัดองคกร 
ปกครองสวนทองถิ่น (โรงเรียนและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก) ใชชื่อผูใชงาน(User_Login) ตามท่ี
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินไดแจงชื่อผูใชงาน 

(1) User_Login ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใชสำหรับยืนยันขอมูลใน
ระดับองคกรปกครองสวนทอง่ิน และกรอกขอมูลของโรงเรียนสังกัดอ่ืน 

(2) User_Login ของโรงเรียนในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
ใชสำหรับบนัทึกขอมูลของนักเรียนและยืนยันขอมูลนักเรยีนในระดับโรงเรียน 

(3) User_Login ของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคกรปกครอง 
สวนทองถ่ิน ใชสำหรับบันทึกขอมูลเด็กเล็กและยืนยันขอมูลนักเรียนในระดับโรงเรียน 

   5.2 ระดับสถานศึกษา 
(1) ใหผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตรวจสอบขอมูลจำนวน 

นักเรียนของสถานศึกษาสังกัดอื ่น หากมีการเปลี ่ยนแปลงยอดจำนวนนักเรียนทั ้งหมด          
ใหดำเนินการแกไขจำนวนนักเรียนใหเปนยอดจำนวนนักเรียนท้ังหมดท่ีเปนปจจุบัน 

(2) หากมีสถานศึกษาสังกัดอ่ืน ไดมีการประกาศเล็กสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
แลวใหกรอกจำนวนนักเรียนเปนเลขศูนย พรอมท้ังบันทึกขอมูล 

(3) ใหผูรับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบขอมูลจำนวนนักเรียนในระบบ 
สารสนเทศทางการศึกษาทองถิ ่นอีกครั ้ง กอนการยืนยันการบันทึกจำนวนนักเรียน           
ของสถานศึกษาสังกัดอ่ืน วาระบบไดมีการบันทึกขอมูลเรือขอมูลมีความถูกตองแลวหรือไม 
หากไมมีใหดำเนินการแกไขหรือกรอกขอมูลจำนวนนักเรียนอีกครั้งแลวจึงบันทึกขอมูลและ
ยืนยันขอมูล 

   5.3 ระดับสถานศึกษา 
    5.3.1 โรงเรียน 

(1) ใหผูรับผิดชอบของโรงเรียน ดำเนินการตรวจสอบนักเรียน      
ในภาคเรียนที่สองวามีนักเรียนยายเขาหรือมีนักเรียนที่ไมมีตัวตน หากมีใหดำเนินการเพ่ิม 
ขอมูลนักเรียน หรือนำขอมูลนักเรียนออกจากระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน แลวแต
กรณี 

(2) ใหผูรับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบการบันทึกขอมูลนักเรียน  
ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ินอีกครั้ง กอนการยืนยันการบันทึกขอมูลนักเรียนของ
โรงเรียนวาระบบไดมีการบันทึกขอมูลหรือขอมูลมีความถูกตองแลวหรือไม หากไมมีการ



 
8 คูมือการปฏิบัติงาน นักวิชาการศึกษา 

บันทึกใหดำเนินการแกไขหรือบันทึกขอมูลนักเรียนใหมแลวจึงบันทึกขอมูลและยืนยันขอมูล
ตอไป 
  5.3.2 ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
   (1) ใหผูรับผิดชอบของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ดำเนินการตรวจสอบ
เด็กเล็กในภาคเรียนที่สองวามีเด็กเล็กยายเขาหรือมีเด็กเล็กที่ไมมีตัวตน หากมีใหดำเนินการ
เพิ่มขอมูลเด็กเล็ก หรือนำขอมูลเด็กเล็กออกจากระบบสารสนเทศทางการศึกษาทาองถ่ิน 
แลวแตกรณี 
   (2) ใหผูรับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบการบันทึกขอมูลเด็กเล็ก 
ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่นอีกครั้ง กอนการยืนยันการบันทึกขอมูลเด็กเล็ก   
ของศูนยพัฒนาเด็กเล็กวาระบบไดมีการบันทึกขอมูลหรือขอมูลมีความถูกตองแลวหรือไม  
หากไมมีการบันทึก ใหดำเนินการแกไขหรือบันทึกขอมูลเด็กเล็กใหม จึงบันทึกขอมูลและ
ยืนยันขอมูลตอไป 

5.3.3 การบันทึกขอมูลของนักเรียนหรือเด็กเล็กที่ยังไมมีหลักฐานทาง
ทะเบียนราษฎร หรือไมมีสัญชาติไทย 

   ใหผูรับผิดชอบการบันทึกขอมูลของสถานศึกษา(โรงเรียนและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก)
ตรวจสอบนักเรียนหรือเด็กเล็กในสถานศึกษาท่ียังไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือไมมีสัญชาติไทย หากมี
ใหดำเนินการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการรับนักเรียน นักศึกษา ที่ไมมีหลักฐานทะเบียนราษฎร
หรือไมมีสัญชาติไทย ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2562 โดยเขาใชงานทาง http://www.gcode.moe.go.th เพ่ือ
ลงทะเบียนเปนผูใชงาน โดยศึกษาวิธีการใชงานจากคูมือการใชงานระบบกำหนดรหัสประจำตัวผูเรียนเพ่ือ    
เขาร ับบริการการศึกษาสำหรับ ผู ไม ม ีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร เพื ่อออกรหัสประจำตัวผู  เร ียน               
เปนรหัส G-Code 
 
 6.การตรวจสอบความถูกตองและการยืนยันขอมูลในระดับสถานศึกษา 
  ใหผูรับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (โรงเรียนและศูนยพัฒนา
เด็กเล็ก) โดยดำเนินการ ดังนี้ 
  6.1 ตรวจสอบขอมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดทั้งหมด วามีตัวตนหรือไม
หากไมพบตัวตนใหนำขอมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กดังกลาวออกจากระบบ  
  6.2 ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของขอมูลจำนวนนักเรียนหรือเด็กเล็ก 
  6.3 ใหผูรับผิดชอบของสถานศึกษาดำเนินการยนืยันขอมูลของนักเรียนหรือเด็กเล็กในระดับ
สถานศึกษา 
   
 7.การตรวจสอบความถูกตองและการยืนยันขอมูลในระดับองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
  7.1 เมื ่อผู ร ับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ ่นยืนยันขอมูล
นักเรียนหรือเด็กเล็กในระบบของสถานศึกษาแลว ใหผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบ
ความถูกตองของขอมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่นอีกครั้งวามีขอมูลถูกตอง 
เม่ือเห็นวาถูกตองครบถวนแลว ใหผูรับผิดชอบจะตอบยืนยันภาพรวมของขอมูลนักเรียนและขอมูลเด็กเล็ก      
ในระดับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหแลวเสร็จ ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
  7.2 การยืนยันขอมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก หากองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีสถานศึกษา
หลายแหงสถานศึกษาทุกแหงจะตองยืนยันใหครบถวนทุกแหงกอน องคกรปกครองสวนทองถิ่นจึงจะสามารถ
ยืนยันขอมูลของนักเรียนและเด็กเล็กในระดับองคกรปกครองสวนทองถ่ินได 

http://www.gcode.moe.go.th/
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  7.3 ผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลจำนวน
นักเรียนขยองโรงเรียนสังกัดอื่น หากถูกตองแลว ใหผูรับผิดชอบยืนยันขอมูลจำนวนนักเรียนของโรงเรียน    
สังกัดอ่ืน ใหแลวเสร็จภายในกำหนด 
 
 8.การขอแกไขขอมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กภายหลังการยืนยันขอมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กแลว 
  8.1 กรณีผูรับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นจะขอแกไขขอมูล
ของนักเรียนหรือเด็กเล็ก ภายหลังการกดยืนยันขอมูลในระดับสถานศึกษาแลว  ใหผูรับผิดชอบของสถานศึกษา 
ประสานผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตนสังกัด ใหยกเล็กการยืนยันขอมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก 
กอนการแกไขขอมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก 
  8.2 กรณีผูร ับผิดชอบในระดับองคกรปกครองสวนทองถิ ่นไดดำเนินการยืนยันขอมูล        
ของนักเรียนและเด็กเล็กในระดับองคกรปกครองสวนทองถิ ่นแลว ใหผู ร ับผิดชอบขององคการปกครอง        
สวนทองถิ่นประสานผูรับผิดชอบของจังหวัด เพื่อยกเลิกการยืนยันขอมูลในระดับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
และใหองคกรปกครองสวนทองถิ ่นดำเนินการยกเล็กการยืนยันขอมูล ตามขอ 8.1 เพื ่อใหสถานศึกษา
ดำเนินการแกไขขอมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก 
 
 ข้ันตอนการกรอกขอมูลในระบบขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น 

ปฏิบัติตามคูมือการใชงาน สำหรับโรงเรียนและศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. โครงการ 
ปรับปรุงระบบขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น ปงบประมาณ พ.ศ. 2562 กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน (ภาคผนวก)  
 
การดำเนินการโครงการและการเบิกจายเงินงบประมาณ 
 ดำเนินการใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรม
ของเจาหนาท่ีทองถ่ินพ.ศ.2557 

2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงานการจัดการแขงขัน
กีฬาและการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2559  

  3.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 4.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา

เงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547 และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่4) 

พ.ศ.2561 

5.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและการจายเงินของสถานศึกษาในสังกัดองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ.2562 

 

 ข้ันตอนการดำเนินการ  มีดังนี้ 

 1.จัดทำโครงการตามขอบัญญัติ 

-กรณีจัดทำโครงการใหเสนอผู บริหารอนุมัติโครงการดำเนินการโครงการโดยเอกสาร             

ที่ตองแนบ ไดแก โครงการ กำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน โครงการ

หนังสือแจงสวนราชการท่ีเก่ียวของ เปนตน 

-บันทึกจัดหาพัสดุ แจงกองพัสดุและทรัพยสิน เพื่อดำเนินตามขั้นเพื่อดำเนินขั้นตอนตาม

ระเบียบฯ 
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  -สงเอกสารเบิกจายภายใน 3 วันหลังตรวจรับพัสดุ 

 -เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโครงการตามขอบัญญัติผูเบิกสงรูปถาย/รายชื่อผูรวมงานและเอกสารท่ี

เก่ียวของประกอบการเบิกจายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทำการ 

  -รายงานผลการดำเนินโครงการใหผูบริหารทราบ 

 

 2.การยืมเงินโครงการ 

-สงโครงการเอกสารตนเรื่องทั้งหมดใหกองคลังกอนวันที่จะใชเงินไมนอยกวา 5 วันทำการ

นอกจากกรณีเรงดวน 

-จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมในระบบ e-laas  

-หลังจากดำเนินโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ไดรับเงินตามสัญญายืมและสง

เอกสารตามรายการ ดังนี ้

  -บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 

 -ใบเสร็จรับเงิน 

 -ภาพถาย/รายชื่อผูเขารวมงาน 

 -กรณีมีเงินเหลือจายจากโครงการบันทึกสงใชเปนเงินสด 

 -จัดทำฎีกาสงใชเงินยืมในระบบ e-laas 

 3.การเบิกคาวิทยากร 

  -หนังสือเชิญวิทยากร 

  -หนังสือตอบรับจากวิทยากร 

  -เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 

  -ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงานโครงการ 

  -ใบเสร็จรับเงิน 

  -สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนวิทยากร 

  -บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม 

 

 4.การเบิกเงินรางวัล 

  -ใบสำคัญรับเงิน 

  -ผลการแขงขัน 

 -รายชื่อนักกีฬาที่รวมแขงขันกีฬาแตละประเภทที่ไดรับรางวัล หรือนักเรียนที่เขารวมการ 

แขงขันกิจกรรมตาง ๆ 

 -ภาพถาย/ลายเซ็นครบถวนตามโครงการ 

 -บันทึกสงใชเงินยืม/พรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม 

 

5.การยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางไปราชการ 

 จัดทำบันทึกยืมเงิน 

-สงเอกสารตนเรื่องท้ังหมดพรอมคำสั่งใหกองคลังกอนจะใชเงินไมนอยกวา 5 วัน  

ทำการนอกจากกรณีเรงดวน 

-จัดทำสัญญายืมกำหนดสงใชภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีกลับมาถึง 
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  ครบกำหนดสงใชเงินยืม 

   -จัดทำบันทึกสงใชเงินยืม 

    -สงเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพรอมใบสำคัญรับเงิน 

    -ถายเอกสารตนเรื่องแนบ 

 

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินโครงการวาเปนไปตามวัตถุประสงค 

โครงการและเปนไปตามแผนการดำเนินงานท่ีวางไวหรือไม 
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บรรณานุกรม 
 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรม

ของเจาหนาท่ีทองถ่ินพ.ศ.2557 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงานการจัดการแขงขัน

กีฬาและการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2559  
  -ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 -ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา

เงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547 และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่4) 

พ.ศ.2561 

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและการจายเงินของสถานศึกษาในสังกัดองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ.2562 

 
 
 
 
 
 
 
 


