
 

 

คูมือการปฏิบัติงานของกองการศึกษา  
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จัดทําโดย  

กองการศึกษา เทศบาลตําบลพนางตุง 

 

 



 

บทนํา 

 1. ความเปนมาและความสําคญั  
การจัดทําคูมือการปฏิบัติราชการของ กองการศึกษา เทศบาลตําบลพนางตุงเนื่องจากการอยูรวมกัน

ของบุคลากรในองคกรเปนสวนสําคัญท่ีจะทําใหองคกรเจริญกาวหนาไป ในทิศทางที่ดี ดังนั้น เพ่ือเปนเคร่ืองมือ
ในการกํากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว 
สามารถตอบสนองความตองการ ของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ และผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจการ
ปฏิบัติงาน ขั้นตอน การปฏิบัติงานที่ถูกตองใหสอดคลองกับ นโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายของ
องคกร ในทิศทาง เดียวกัน และเปนเคร่ืองมือในการกํากับ พฤติกรรม การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรให
เปนแบบแผน เดียวกัน อีกท้ังยังเปนตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานใน         
กองฯ และการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน การใหความดีความชอบ การสงเสริมการมีสวนรวม การรับผิดชอบ 
การปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตย สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบใหกับองคกร การสราง 
คุณธรรมจริยธรรมภายในองคกร การสรางขวัญและกําลังใจใหแกเจาหนาที่ กองการศึกษา จึงออกคูมือแนว
ทางการปฏิบัติงานราชการขึ้น 

 2. วัตถุประสงค 
1. เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
2. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง  
3. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เมื่อใด กับใคร  
4. เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร  
5. เพื่อใหผูบริหารติดตามงานไดทุกขั้นตอน  
6. เปนเคร่ืองมือในการกําหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ ปฏิบัติงาน  
ของพนักงานในองคกร 
7. เปนเคร่ืองมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละสวนราชการ  
8. เปนกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในองคกรไดอยางมีความสุข  
9. เปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม จรยิธรรมใหแกพนักงานในองคกร  
10. เพ่ือกําหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ไดอยาง รวดเร็ว 

 3.ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  
 1. การปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 2. ผูปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันไดทุกคน โครงสรางและหนาที่และความรับผิดชอบ 

 
โครงสรางและหนาที่และความรับผิดชอบ  

กองการศึกษา เปนสวนหนึ่งของเทศบาลตําบลพนางตุง ที่มีหนาที่ กํากับดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน
จัดการศึกษา สงเสริมและสนับสนุนการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม และ ขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามของ
ทองถ่ิน งานสันทนาการ งานการศาสนา งานศิลปวัฒนธรรม งานสงเสริม และสนับสนุนการกีฬาและ
นันทนาการ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
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โครงสรางการบริหารงานกองการศึกษา 

เทศบาลตําบลพนางตุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                       

 

 

                                                                                                                                                         

 

 

 

    

                                                                                                                                                        

    

                                       

 

                                                                                                                                          

ฝายบริหารการศึกษา 

(นักบริหารการศึกษา ระดับตน) (๑) 

ฝายสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

(นักบริหารการศึกษา ระดับตน ) (๑) 

งานธุรการ งานการศึกษานอกระบบและ 
ตามอัธยาศัย 

งานกิจการโรงเรียน 
งานสงเสรมิกีฬาและนันทนาการ 

งานการศึกษาปฐมวัย งานสงเสรมิศาสนา ศิลปะ 
และวัฒนธรรม 

ผูอํานวยการกองการศึกษา 

(นักบริหารการศึกษา  ระดับตน) (๑) 
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โดยแบงการปฏิบัติงานภายในออกเปน 2 ฝาย คือ 

1. ฝายบริหารการศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
    ๑.๑. งานธุรการ  

๑.๒. งานกิจการโรงเรยีน 
    ๑.๓. งานการศึกษาปฐมวัย  

๒. ฝายสงเสรมิการศึกษา ศาสนาและ วัฒนธรรม ดังนี้ 
    ๒.๑. งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 

     ๒.๒. งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ 
     ๒.๓. งานสงเสริมศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
 
 

วิสัยทัศน 

“การศึกษาไดมาตรฐาน  สืบสานงานประเพณีวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน   
ยกระดับการกีฬา” 

 

พันธกิจ 

1) คุณภาพการศึกษาใหไดมาตรฐาน 
2)  สงเสริมอนุรักษศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน 
3)  สงเสริมกีฬาและนันทนาการใหแกเด็ก เยาวชน และประชาชน 
4)  พัฒนาศักยภาพครูและบุคลการทางการศึกษา 
 

 

อตัลักษณ 

“ราเริง แจมใส มีมารยาทงาม” 

 

เอกลักษณ 

“การศึกษาปฐมวัย มุงเนนวิถีเกษตรสีเขียว การทองเที่ยวย่ังยืน” 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

                 กองการศึกษา ไดกําหนดแนวทางและหลักเกณฑเพ่ือใหการปฏิบัติงานราชการ ของเจาหนาที่ใน

การศึกษาฯ เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว และสอดคลองกับ ขอสั่ งการของ

ผูบังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคูมือปฏิบัติราชการเพ่ือใชเปนหลักเกณฑแนวทางการปฏิบัตงิาน ราชการภายใน

กองการศึกษาฯ ใหทุกฝายถือปฏิบัติโดยแบงการกําหนดแนวทางภายใตการกํากับดูแลและ รับผิดชอบของแต

ละฝาย ทั้งนี้ใหนํา หลักเกณฑหรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการน้ีกําหนดเปนตัวประเมิน ความสําเรจ็ของงาน

ในแตละสวนงานตอไป ดังนั้น กองการศึกษา ไดกําหนด กฎหลักเกณฑ เปนแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้  

1. การกําหนดดานงานสารบรรณ การประชําสัมพันธ เขารับการฝกอบรมและงานอ่ืน ๆ  
               การบันทึกขอมูล การประชาสัมพันธ การดําเนินงานกิจกรรมตางๆ ของกองการศึกษา ผานทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกสตางๆ อาทิเชน เว็บ เพจ บอรดประชาสัมพันธ จดหมายขาว หอกระจายขาวเสียงไรสาย ใหอยูใน
ความรับผิดชอบของเจาหนาที่ธุรการ โดยกําหนดใหบุคลากรทุกคนของ กองการศึกษาสงมอบเอกสารที่จะ
ดําเนินการใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการบันทึกผานระบบ อิเล็กทรอนิกส เพ่ือเจาหนาท่ีจะไดดําเนินการ 
ไดอยางเรยีบรอยตอไป  
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มีภาพผลการดําเนินงานเผยแพรผานเว็บไซต ทั้งกอนดําเนินงาน ระหวางดําเนินงาน และหลัง         
เสร็จสิ้น การดําเนินงาน  

2. การจัดเก็บเอกสารดานงานสารบรรณ 
     2.1 ใหบุคลากรจัดสงคาํสั่ง ประกาศ หนังสือราชการตางๆ ใหงานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จ
สิ้นการ ดําเนินการเพ่ือเก็บรักษา ทั้งนี้ใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และ แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.25๖๔ และหนังสอืสั่งการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ  

2.2 การเสนองานตางๆ ใหบุคลากรทุกคนสงแฟมไวที่โตะเอกสาร แลวใหเจาหนาที่ธุรการ 
หรือ เจาหนาท่ี    ที่ไดรับมอบหมาย นําแฟมออกมาตรวจความถูกตองแลวเสนอใหผูบังคับบัญชา ตามลําดับ
ชั้น หากเกิดขอผิดพลาดใหทําเครื่องหมายไว และแจงกลับไปยังสวนที่เสนองานมา เพ่ือแกไขและนําเสนอใหม  

2.3 ใหแตละฝายนําผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชา 
เพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ตอผูบังคับบัญชา 

2.4 การเดินทางไปราชการใหบุคลากรทุกคน เขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการ
ทุกคร้ัง ยกเวน เดินทางไปราชกตางจังหวัดตามหนังสือสั่งการใหใชบันทึกขออนุญาตพรอมคําสั่งในการอนุญาต 
เดินทางไปราชการ ทั้งนี้ ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจาย ในการเดินทางไปราชการ 
ของเจาหนาที่ทองถ่ิน   พ.ศ.2555 และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2561  

2.5 การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตางๆ ใหเปนไปตามหนาที่ความรับผิดชอบ 
มาตรฐาน กําหนดตําแหนงของแตละบุคคล โดยคํานึงถึงความรูท่ีจะไดรับ สถานะการเงินการคลัง และใหผูที่
เข า รับการ ฝกอบรมรายงานผลการฝ กอบรมใหท ราบภายหลั งจาก เดินทางกลับ  ตามระเบี ยบ
กระทรวงมหาดไทย วาดวย คาใชจายในการอบรมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๗ 
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2.6 ใหบุคลากรดําเนินการถือปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชาอยางเครงครัด รวมท้ัง
รายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กําหนด หากไมไดกําหนดระยะเวลาไวใหดําเนินการภายในระยะเวลา 
3  วันทําการ 
  2.7 ใหบุคลากรที่ประสงคจะขอขอมูลตางๆ ของแตละสวนราชการอื่นๆ ภายในองคกร ตอง
ประสาน กับสวนราชการนั้นๆ กอนลวงหนา เพื่อใหแตละฝายที่ขอขอมูลไดรับ ความสะดวกจากขอมูลนั้นๆ 
เพ่ือประกอบในการดําเนินงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดวยความรวดเร็ว และเรียบรอย เชน 
การจัดเตรียมเอกสารดานการบริหารจัดการที่ด ีITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานตางๆ เปนตน  

 2.8 การจัดทําควบคุมภายในของกองการศึกษา ของทุกป  ใหตรวจสอบและ รายงาน
ผูอํานวยการกองการศึกษา ทราบ และรวบรวมสงใหหนวยงาน ตรวจสอบ ภายในเทศบาลทราบและดําเนินการ
ในสวนที่เกี่ยวของ 

 2.9 การจัดทําคําสั่งของกองการศึกษา ที่เก่ียวกับความรับผิดชอบในหนาที่ ของแตละบุคคลใน
สังกัดใหจัดทําคําสั่งเสนอผูบริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจงใหบุคคลนั้นๆ ทราบ หากมีการปรับปรุง
เปลี่ยนคําสั่งหนาที่ความรับผิดชอบของเจาหนาที่ในฝายตางๆ ตองแจงให ผูอํานวยการกองการศึกษาทราบ 
เพ่ือรายงานใหผูบริหารทราบและพิจารณาอนุมัติคําสั่งตอไป  

 2.10 การเขารวมกิจกรรม งานพิธีการตางๆ ของเทศบาลตําบลพนางตุง หรือหนวยงาน 
ภายนอกอื่นๆใหขาราชการและพนักงานจางทุกคน เขารวมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาฯ จัดไว หากไมได เขา
รวมใหชี้แจงเหตุผลใหผู อํานวยการกองการศึกษา ทราบตอไป 

 2.11 ใหขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจาง ถือปฏิบัติตามคําสั่งทุกคําสั่ง 
ที่ไดรับมอบหมายหนาที่ตางๆ โดยเครงครัด  
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
             การดําเนินงานดานเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีสวนรวมตางๆ ตองเปนไปตาม
ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ ขอบังคับ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ ตรวจสอบจากเอกสารขอมูลที่จัดเก็บไวใน
แฟมหลังเสร็จสิ้นการดําเนินงาน 

3. การกําหนดดานแผนงาน/โครงการและงบประมาณดานการศกึษา 
3.1 ดานแผนงานโครงการ เปนไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ ว๕

๒๓๒  ลงวันท่ี ๒ กันยายน ๒๕๖๒ เร่ือง ซักซอมแนวทางการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาสี่ป (พ.ศ.๒๕๖๑ – 
๒๕๖๔) ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทําแผนพัฒนาของ
องคกร ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๘ และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๑ ดังนี้  

(1) การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปของสถานศึกษา ใหสถานศึกษาเสนอรางแผนพัฒนา 
การศึกษาสี่ปของสถานศึกษา ใหคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาใหความเห็นชอบ และ เสนอ 
ผูบริหารสถานศึกษาประกาศใชแผน ภายในเดือน มีนาคม ของทุกป และรวบรวมสงใหกองการศึกษา ดําเนิน
การบูรณาการเปนแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปของเทศบาลตําบลพนางตุง ตอไป 
  (2) การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลตําบลพนางตุง ใหนําแผนพัฒนาการศึกษาสี่ป
ของสถานศึกษา และของกองการศึกษาฯ บูรณาการ เพ่ือเสนอเปนรางแผนพัฒนา การศึกษาสี่ป ของเทศบาล
ตําบลพนางตุง ใหคณะกรรมการการศึกษาของเทศบาลตําบลพนางตุง พิจารณาใหความเห็นชอบ และเสนอ
นายกเทศบาลตําบลพนางตงุ อนุมัติประกาศใชแผน ภายในเดือน เมษายน ของทุกป  
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 (3) การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินสี่ปของเทศบาลตําบลพนางตุง ในสวนของ แผนงาน โครงการ
ของกองการศกึษา ใหแตละฝายจัดสงแผนงานหรือโครงการพรอม รายละเอียด ใหกองแผนและงบประมาณ 
ภายในเดือน เมษายน ของทุกป เพื่อดําเนินการในการรวบรวม จัดทําแผนพัฒนาสี่ป ของเทศบาลตําบล       
พนางตุง ใหแลวเสร็จ  

 (4) การจัดทาแผนดําเนินงาน ให จัดสงแผนดําเนินงานของแตละฝาย สงใหกองแผนและ 
งบประมาณ ภายในเดือน กันยายน ของทุกป เพ่ือดําเนินการจัดทําแผนดําเนินงานของเทศบาลตําบลพนางตุง 
ตอไป 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

1. มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปของสถานศึกษา ที่ดําเนินการตามขั้นตอนแลวเสร็จตามระยะเวลาที่ 
กําหนด การกําหนดดานแผนงาน/โครงการและงบประมาณดานการศึกษา 
  2. มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปของเทศบาลตําบลพนางตุง ที่ดําเนินการตามข้ันตอนแลวเสร็จ ตาม
ระยะเวลาที่กําหนด  

 3. มีแผนการดําเนินงานดานการศึกษาของเทศบาลตําบลพนางตุง ที่ดําเนินการตามข้ันตอน  
แลวเสรจ็ตามระยะเวลาที่กําหนด 

3.2 การจัดทํางบประมาณ เปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทําแผนพัฒนาของ
องคกร ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๑ และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ ดังนี้ 

  (1) การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป ใหจัดสงแผนงบประมาณรายจายใหกองแผนและ 
งบประมาณทันตามชวงเวลาในการจัดทํางบประมาณ ชวงเดือน มิถุนายน ของทุกป  

(2) การโอน แกไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงในงบประมาณรายจายประจําป ใหแตละฝาย 
ตรวจสอบงบประมาณและจัดทํารายละเอียดการโอน แกไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงพรอมเหตุผลในการโอน 
แกไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงใหเจาหนาที่งบประมาณทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา 3 วันทําการ เพ่ือ
ดําเนินการขออนุมัติจากผูบริหารหรือสภาทองถ่ิน 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 มีการจัดสรรงบประมาณดานการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ขอสนับสนุน 
งบประมาณปรากฏ ในขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ และขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 
เพ่ิมเติม (ถามี) 

 3.3 การดํ า เนิ นการโครงการและการเบิ กจ าย เงิน งบป ระมาณ  ให เป น ไป ตามระเบี ยบ
กระทรวงมหาดไทย    วา ดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการ ฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถ่ิน 
พ.ศ.2557 และระเบียบ กระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงานการจัดการแขงขัน
กีฬา และการสงนักกีฬาเขา รวมการแขงขันกีฬาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2559 และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุ ของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ.2535 และแกไขเพิ่มเติม
ถึง (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2553 และระเบียบ กระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิก จายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547 และ แกไขเพิ่มเติมถึง            
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2548 ดังนี้  

1) จัดทาํโครงการตามขอบัญญัติ 
      - กรณีจัดทําโครงการ ใหเสนอผูบริหาร เพื่อขออนุมัติโครงการกอนดําเนินการโครงการ

จะตองแนบ เอกสาร ระเบียบ กฎหมาย ขอสั่งการ เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ ดวย 
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- บันทึกจัดหาพัสดุพรอมสงเอกสาร แจงพัสดุกองคลัง เพ่ือดําเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
- เจาหนาที่ผูรบัผิดชอบโครงการ ตามขอบัญญัติ ผูเบิกสงรูปถาย/รายชื่อผูรวมงานและ 

เอกสารท่ี เก่ียวของ เพื่อประกอบการเบิกจาย หลังเสร็จสิ้นโครงการ ภายใน 3 วันทําการ 
2) การยืมเงนิตามโครงการ  
- สงโครงการเอกสารตนเร่ืองทั้งหมดใหกองคลัง กอนวันที่จะใชเงิน ไมนอยกวา 5 วันทําการ 

นอกจาก กรณีเรงดวน 
 - จัดทําบันทึกยืมเงิน ตามแบบ/จัดทําสัญญายืม กําหนดสงใชภายใน 30 วัน นับจากวันที่ไดรับ

เงนิ 
3) สัญญายืมและสงเอกสารตามรายการ ดังนี้ 
 - บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเร่ือง 
 - ใบเสร็จรับเงิน 
 - ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงาน 
 - กรณีมีเงนิเหลือจายจากโครงการ ใหบันทึกสงใชเงินสด 
4) การเบิกเงินรางวัล  
- ใบสําคัญรับเงิน 
- ผลการแขงขัน 
- รายชื่อผูท่ีรวมแขงขันแตละประเภทที่รบัรางวัล  
- ภาพถาย/ลายเซ็นครบถวนตามโครงการ 
 - บันทึกสงใชเงินยืม/พรอมถายเอกสารโครงการแนบเร่ืองสงใชเงนิยืม  
5) การยืมเงนิค่ําลงทะเบียน/คาเดินทางราชการ 
 - จัดทําบันทึกยืมเงินงบประมาณ เพื่อทดรองจาย  

   - สงเอกสารตนเร่ืองทั้งหมดพรอมคําสั่งใหเดินทางไปราชการ ใหกองคลังกอนจะใชเงิน ไม
นอยกวา 5 วันทาํการ  

- จัดทําสัญญายืมกําหนดสงใชภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง 
- ครบกําหนดสงใชเงินยืม ใหจัดทําบันทึกสงใชเงินยืม พรอมแนบเอกสารรายงานการเดนิทาง

ทั้งหมด พรอมเอกสารตนเร่ืองแนบสงใชเงนิยืม 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดําเนินงานโครงการวาเปนไปตามวัตถุประสงคโครงการ และ
เปนไปตามแผนการดําเนินงานที่วางไวหรือไม 

3.4. การบันทึกขอมูลสารสนเทศ ขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ินกรมสงเสริมการปกครอง

ทองถ่ิน (สถ.) ไดจัดทําระบบขอมูล สารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินและ

สถานศึกษา (โรงเรียนและศูนยพัฒนา เด็กเล็กในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน) บันทึกขอมูลนักเรียนและ

ขอมูลเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัด องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รวมทั้งขอมูลตามฐานขอมูลอ่ืนๆ แบบ

สํารวจการขอรับสนับสนุนงบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รายการคากอสรางอาคารเรียน รายการคา

ครุภัณฑการศึกษา และอาคารศูนยพัฒนา เด็กเล็ก รวมทั้งขอมูลนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดอื่นๆ เพ่ือใชเปน

ฐานขอมูลในการจัดสรรงบประมาณ ดานการศึกษา ทั้งเงินอุดหนุนทั่วไป และเงินอุดหนุนเฉพาะกิจใหแก

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 



-9- 

ระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น มีจํานวน 2 ระบบ ดังน้ี 
 1.ระบบขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน (local Education Center Information System : LEC)  

1) สําหรับใหสถานศึกษา (โรงเรียน) ในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินบันทึกขอมูลนักเรียน และ 
ขอมูลตามฐานขอมูลอื่นๆ แบบสํารวจการสนับสนุนเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รายการคากอสรางอาคารเรียน และ 
แบบสํารวจการสนับสนุนเงนิอุดหนุนเฉพาะกิจ รายการคาครภัุณฑการศึกษา  

2) สําหรับใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินบันทึกขอมูลนักเรียนของสถานศึกษาสังกัดอ่ืน  
2.ระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (local Education 
Center Information System : LEC)  
สําหรับใหสถานศึกษา (ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก) ในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินบันทึกขอมูลเด็กเล็ก และ
ขอมูลตามฐานขอมูลอื่นๆ ของศนูยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 ผูใชงานระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น  

 1. กองสงเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  
 2. สํานักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัด 
 3. องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

   1) องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมีสถานศึกษาในสังกัด  
2) องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจัดสรรงบประมาณดานการศึกษาใหสถานศึกษาสังกัดอื่น  

4. สถานศกึษาในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
 1) โรงเรียนในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 2) ศูนยพัฒนาเด็กเลก็ในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

  1. การมอบหมายผูรับผิดชอบระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน  
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เจาหนาที่ผูรับผิดชอบระบบขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ินของศูนยพัฒนา

เด็กเล็กในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ที่ไดรับแตงต้ังตรวจสอบขอมูลเด็กเล็ก พรอมทั้งปรับปรุง แกไข 
ขอมูลเด็กเล็กและขอมูลอื่นๆ ใหถูกตองและเปนปจจุบัน  

2. การบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน  
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

(1) ใหผูรับผิดชอบการกรอกขอมูลเด็กเล็ก ตรวจสอบขอมูลเด็กเล็กของศูนยพัฒนาเด็กเล็กใน
สังกัด ทั้งหมด วามีตัวตนหรือไม หากไมพบตัวตนใหนําขอมูลนักเรียนดังกลาวออกจากระบบ  

(2) กรณีมีการรับเด็กเล็กเพิ่มเติม ใหครูผูรับผิดชอบรับสมัครเด็กเล็กที่มีอายุครบตามเกณฑที่
กําหนด ในปการศึกษา พรอมจัดทําและปดประกาศรายชื่อเด็กเล็ก เพ่ือตรวจสอบเด็กเล็กวามีตัวตนอยูจรงิ 

(3) ใหผูรับผิดชอบนําขอมูลเด็กเล็ก ที่ตรวจสอบแลววามีตัวตน บันทึกและปรับปรุงขอมูลเด็กเล็ก 
ลงในระบบ  

(4) บันทึกขอมูลพ้ืนฐานอื่นๆ ของศูนยพัฒนาเด็กเล็กยืนยันความถูกตอง ครบถวน ของขอมูลเด็ก
เล็ก และขอมูลพ้ืนฐานอ่ืนๆ  
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             การเปดระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ินปการศกึษาละ ๒ ครั้ง 
                   กําหนดเปดใหปรับปรุงแกไขและบันทึกขอมูล 
             คร้ังที่ ๑ ระหวาง วันที่ ๑ พฤษภาคม – ๑๕ มิถุนายน  
             คร้ังที่ ๒ ระหวาง วันที่ ๑ – ๓๐  พฤศจิกายน 
                หรือ เปดตามที่กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน แจงกําหนด 

 
3. การตรวจสอบความถูกตองและการรายงานขอมูล ในระดับสถานศึกษา ผูรับผิดชอบของศูนย

พัฒนาเด็กเล็ก รายงานขอมูลเด็กเล็ก โดยการบันทึกขอมูลจํานวนเด็กเล็กและ ยืนยันขอมูลเด็กเล็ก ภายหลัง
การตรวจสอบแลวเห็นวาถูกตอง ครบถวนแลว  

4. การตรวจสอบความถูกตองและการรายงานขอมูล ในระดับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
            1. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลนักเรียน และขอมูลตามฐานขอมูลอื่นๆ ในระบบ

สารสนเทศ ทางการศึกษา เมื่อตรวจสอบแลวเห็นวาถูกตองครบถวนแลว ใหยืนยันความถูกตองของขอมูล  
    2. สั่งพิมพรายงานการยืนยันขอมูลภาพรวมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือให

ผูอํานวยการ สํา นัก/กองการศึกษา ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินและผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ลงนาม รับรองขอมูล  

            3. จัดสงแบบรายงานใหจังหวัด เพื่อรายงานกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ไดแก 
                        - แบบรายงานขอมูลนักเรียน/นักศึกษาในระบบโรงเรียน ที่ผู อํานวยการ

สถานศึกษาและ ผูอํานวยการสํานัก/กองการศกึษา ลงนามรบัรองขอมูล 
                        – แบบรายงานการยืนยันขอมูลภาพรวมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ที่

ผูอํานวยการ สํานัก/กองการศึกษา ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ลงนาม รับรองขอมูลแลว  

           4. ผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลจํานวน
นักเรียน 
            5. ผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลเด็กเล็กของ     
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจัดพิมพแบบรายงานขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กของ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ินในระดับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พรอม รับรองสําเนาถูกตองจัดสงใหจังหวัด  

5. การขอแกไขขอมูลภายหลังการบันทึก หรือ ยืนยันขอมูล 
  1. กรณีผู รับผิดชอบ ในระดับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือ โรงเรียนในสังกัดองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น จะขอแกไขขอมูลภายหลังการกดยืนยันรับรองขอมูลแลว ใหผูรับผิดชอบใน ระดับองคกร 
ปกครองสวนทองถ่ิน หรือผูรับผิดชอบในระดับโรงเรียน ประสานกับกรมสงเสรมิการปกครองทองถ่ิน เพ่ือขอให
ยกเลิกการยืนยันขอมูลระดับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือ ระดับโรงเรียน 
   2. กรณีผูรับผิดชอบ ของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จะขอแกไขขอมูลภายหลังการกดยืนยันรับรอง
ขอมูลแลวใหผูรับผิดชอบในระดับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ประสานกับจังหวัด เพ่ือขอใหยกเลิกการยืนยัน
ขอมูลระดับ องคกรปกครองสวนทองถ่ินกอน 
  6. การรับสมัครเด็กกอนวัยเรยีน เขารับการเตรียมความพรอมในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
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กองการศึกษา  เทศบาลตําบลพนางตุง มีศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด จํานวน 3 ศูนย ไดแก  
    1. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานทาชาง 

 2. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานในยาง 
    3. ศูนยอบรมเด็กกอนเกณฑวัดธรรมสามัคคี  

ลําดับขั้นตอนและวิธีการในการรับสมัครใหเปนไปตาม ระยะเวลาท่ีกําหนด ใหรับสมัครเด็กได จํานวน 
2 ครั้ง ดังนี้  

ครั้งที่ 1  รับสมัครกอนวันที่ 16 พฤษภาคม ของปการศึกษา 
(ใหนับอายุเกิดถึงวันที่ 16 พฤษภาคม ของปการศึกษานั้น) 
โดยรับสมัครตั้งแตวันท่ี 1๕ มีนาคม – ๑๖  เมษายน   ของทุกป  

ครั้งที่ 2  รับสมัครกอนวันที่ 1 พฤศจิกายน ของปการศึกษา  
(ใหนับอายุเกิดถึงวันที่ 1 พฤศจิกายน ของปการศึกษานั้น)  
โดยรับสมัครตั้งแตวันท่ี 1 - 31 ตุลาคม ของทุกป 

รายละเอียดและขั้นตอนการดําเนินงาน กระบวนงานการรบัสมัครเด็กกอนวัยเรียนเขารับการเตรยีม      
ความพรอม จํานวน 6 ขั้นตอน ดังนี้ 
ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ หมาย

เหตุ 
1 ขั้นตอนจัดทํา

กําหนดการรับสมัคร 
1) ศูนยพัฒนาเด็กเล็กจัดทํากําหนดการ รบั สมัคร และจัดทาํ
คําสั่งแตงต้ัง คณะกรรมการรับสมัคร เสนอผูบริหาร ทองถ่ิน
พิจารณา และประชุมชี้แจง ผูท่ีเกี่ยวของใหทราบถึงแนวทางการ
รับ สมัคร  
2) สถานศึกษาสํารวจขอมูลเด็กที่มี คุณสมบัติตามเกณฑ 
3) สถานศึกษาจัดทําหนังสือแจงให ผูปกครอง เด็กทราบ
เก่ียวกับการรับสมัคร 

ศูนยพัฒนา
เด็กเล็ก 

 

๒ ขั้นตอนการจัดทํา
ประกาศรับสมัคร 

สถานศึกษาจัดทําประกาศรับสมัคร เสนอหัวหนาสถานศึกษา/          
ผูที่ไดรับ มอบหมายลงนาม 

ศูนยพัฒนา
เด็กเล็ก 

 

๓ ขั้นตอนการ 
ประชาสัมพันธการ 
รับ สมัคร 

สถานศึกษาประชาสัมพันธการรบัสมัคร ผานชองทางตางๆ ไดแก 
- ปายประชาสัมพันธ  
- เว็บไซด อปท. 
- ประชาสัมพันธทาง facebook 
- แผนพับ  
- จดหมาย ฯลฯ 

ศูนยพัฒนา
เด็กเล็ก 

 

๔ ขั้นตอนการรบัสมัคร 1) ผูปกครองขอรับเอกสารการสมัคร ณ ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก     
ที่ประสงคสมัคร เรียน 
2) ผูปกครองกรอกขอมูลใบสมัคร  
3) ผูปกครองยื่นใบสมัครพรอมหลักฐานการสมัคร ณ ศูนย
พัฒนาเด็กเล็กฯ ที่ประสงคสมัคร  
4) เจาหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติของ   ผูสมัคร เพื่อเสนออนุมัติ 

ศูนยพัฒนา
เด็กเล็ก 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ หมาย
เหตุ 

๕ ขั้นตอนการ 
พิจารณาผลการรับ
สมคัร 

1) หัวหนาสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
 (กรณีคุณสมบัติเปนไปตามประกาศ) 
 -ผูบริหารทองถ่ินพิจารณาอนุมัติ (กรณี คุณสมบัติไมเปนไป
ตามประกาศ เชน ภูมิลําเนาของผูสมัครอยูนอกเขตบริการ
เปนตน 

ศูนยพัฒนาเด็ก
เล็ก 

 

๖ ขั้นตอนการแจง ผล
การพิจารณา 

1) สถานศึกษาจัดทํา และปดประกาศ ผลการรับสมัครเดก็ 
ณ ศูนยพัฒนาเดก็ เล็ก เทศบาลตําบลพนางตงุ 
 2) รายงานผลการรับสมัครเดก็ให อปท. ทราบ และ
ประชาสัมพันธ 
 ๓) สถานศึกษาแจงผลการประกาศทาง หนังสือ/เว็บไซด 
อปท.  
 ๔) สงประกาศให เจาหนาที่ ฝาย ทะเบียน ลงทะเบียนรับ
เด็ก 

ศูนยพัฒนาเด็ก
เล็ก 

 

เอกสารที่ใชในการรับสมัครเด็กกอนวัยเรียน  
เอกสารฉบับจรงิพรอมสําเนา  

1. ใบสมัครเขารับการศึกษา จํานวน 1 ชุด  
- รับเอกสาร ณ ศนูยพัฒนาเด็กเล็ก ท่ีประสงคสมัครเรยีน  

2. ทะเบียนประวัตินักเรียน จํานวน 1 ชุด (ถามี)  
3. สูติบัตร จํานวน 1 ฉบับ  

- ฉบับสําเนาใหมารดา/บิดา /ผูปกครอง เปนผูลงนามรับรองสําเนา  
4. ทะเบียนบานของผูสมัคร และของบิดา/มารดา/ผูปกครอง (รับรองสําเนาทุกฉบับ) 

 - สําเนาของผูสมัคร ใหมารดา/บิดา/ผูปกครอง เปนผูลงนามรับรองสําเนา 
 - สําเนาทะเบียนบานของมารดา/บิดา/ผูปกครอง ใหเจาตัวเปนผูรับรอง  

5. ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ (ถามี) 
 **เปลี่ยนก่ีคร้ัง ก็ตองเอามาแนบ ทุกคร้ังที่เปลี่ยน*** 
 -ใหมารดา/บิดา/ผูปกครอง เปนผูลงนามรับรองสําเนา  

6. ภาพถายของผูสมัคร ขนาด 1 นิ้ว จํานวน 3 รูป 
 
 

------------------------------- 


