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ความเปนมาและความสำคัญ 
 

บทนำ 

คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา 
 

 

 

 
 

 

การจัดทำคูมือการปฏิบัติราชการของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวน

ตำบลรอนทอง  เนื่องจากการอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรเปนสวนสำคัญท่ีจะทำใหองคกรเจริญกาวหนาไปใน

ทิศทางท่ีดี  ดังนั้นเพ่ือเปนเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตองการของประชาขนไดอยางมี

ประสิทธิภาพ และผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกตองใหสอดคลองกับ

นโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร ในทิศทางเดียวกัน และเปนเครื่องมือในการกำกับพฤติกรรม 

การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรใหเปนแบบแผนเดียวกัน 

  อีกท้ังยังเปนตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในงานการศึกษา 

และการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน การใหความดีความชอบการสงเสริมการมีสวนรวม การรับผิดชอบ             

การปฏิบัติงานดวยความซ่ือสัตย สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาลการจัดระเบียบใหกับองคกร การสรางคุณธรรม

จริยธรรมภายในองคกร  การสรางขวัญและกำลังใจใหแกเจาหนาท่ีและสงเสริมใหบุคลากรมีความกาวหนาในหนาท่ี

การงาน  งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จึงออกคูมือเปนแนวทางการปฏิบัติงานราชการข้ึน 

 
 

    

 ๑. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 

 ๒. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทำอะไรกอนและหลัง 

 ๓. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร 

 ๔. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร 

 ๕. เพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน 

 ๖. เปนเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองคกร 

 ๗. เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละฝาย 

 ๘. เปนกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในงานการศึกษาฯ ไดอยางมีความสุข 

 ๙. เปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมใหแกพนักงานในองคกร   

 ๑๐. เพ่ือกำหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีไดอยางรวดเร็ว  

 
 
 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 

วัตถุประสงค 
 

๑ 



ขอบเขต 

 

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  
 

คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา 
 

 
   

  การจัดทำคูมือปฏิบัติงานเพ่ือให ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไปรวมไปถึง

พนักงานท่ีปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายใหมีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดงานการศึกษา  ศาสนาและ

วัฒนธรรม  ใหสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑคำสั่งตามหนาท่ีความ

รับผิดชอบของแตละฝายและวิธีการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุม ตั้งแตข้ันตอนเริ่มตนจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 

 
 
 

  ๑. การปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน ไดงานท่ีมีคุณภาพตามท่ีกำหนด 

  ๒. ผูปฏิบัติงานไมเกิดความสับสน 

  ๓. ผูปฏิบัติงานรูงานซ่ึงกันและกัน  สามารถทำงานแทนกันได 

  ๔. สามารถเริ่มปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็วเม่ือมีการโยกยายตำแหนงงาน 

  ๕. ลดข้ันตอนการทำงานท่ีซับซอน  และขอผิดพลาดจากการทำงานท่ีไมเปนระบบ 

  ๖. ชวยเสริมสรางความม่ันใจในการทำงาน 

  ๗. ชวยใหเกิดความสม่ำเสมอในการปฏิบัติงาน 

  ๘. ชวยลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการทำงาน 

  ๙. ชวยลดการตอบคำถาม  ลดเวลาในการสอนงาน 

  ๑๐. ชวยใหการทำงานเปนมืออาชีพ 

  ๑๑. ชวยในการออกแบบระบบงานใหมและปรับปรุงงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 

๒ 



ผูชวยนักวิชาการศึกษา ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด ๒ แหง 

 

   
หัวหนาสถานศึกษา 

ครู / ผูดูแลเด็ก (ทักษะ) 

งานบริหารการศึกษา งานสงเสริมศาสนา วัฒนธรรมและกีฬา 

- จัดทำหลักสูตร/การจัดประสบการณ 

/กระบวนการเรียนรู  

- แผนการสอน /โครงการ/ คูมือครู 

- จัดทำสื่อการเรียนการสอน 

- งานดานวิชาการ 

- งานแผน/โครงการ 

- งานงบประมาณ 

- งานการศึกษาปฐมวัย /     

และการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

- งานพัสดุ (จัดซ้ือ/จัดจาง) 

- งานธุรการและงานสารบรรณ 

- งานสงเสริมศาสนา ศิลปะ 

วัฒนธรรมและประเพณี 

- งานสงเสริมและสนับสนุนภูมิ

ปญญาทองถ่ิน 

- งานศึกษานอกระบบและตาม

อัธยาศัย 

- งานกีฬาและนันทนาการ 

  

ความรับผิดชอบ 

 

คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา 
 

 
 

 
 

   

  งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เปนสวนหนึ่งขององคการบริหารสวนรอนทอง ท่ีมีหนาท่ี

กำกับดูแลรับผิดชอบเก่ียวกับงานจัดการศึกษา ส งเสริมและสนับสนุนการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม                

และขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามของทองถ่ิน  สงเสริมและสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ และปฏิบตัิหนาท่ี

อ่ืนท่ีเก่ียวของ  โดยแบงสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสรางสวนราชการ ดังนี ้

กรอบโครงสรางสวนราชการของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

หัวหนาสำนักปลัด 

บทที่ ๒ บทบาทหนาที่ความรับผดิชอบ 

๓ 



ลักษณะงานท่ีปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน 

 

คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  

  

 

 

 

   

 

  ๑)  สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา สงเสริมสนับสนุนงานดานวิชาการและบริหารท่ัวไป 

สงเสริมการจัดการศึกษาในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และจัดระบบ

การประกันคุณภาพ  

  ๒) สงเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาทองถ่ิน รวบรวมขอมูลเพ่ือศึกษาและวิเคราะห กำหนด 

จัดทำแผนและโครงการของงานการศึกษา  

  ๓) จัดทำแผนยุทธศาสตรการพัฒนาศึกษาและแผนการศึกษา ในสวนของงานการศึกษา วางแผน

พัฒนาดานการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสงเสริมและสนับสนุน การจัดทำสาระของหลักสูตร      

การพัฒนาหลักสูตร การจัดทำกระบวนการเรียนรู แนวทางการจัดประสบการณ แผนการสอน คูมือครู การผลิต 

และการใชเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาสงเสริมและพัฒนาบุคลากรใหมีคุณภาพและมาตรฐานท่ีเหมาะสมตามมาตรฐาน

วิชาชีพ   

  ๔) สนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษา  งานจัดซ้ือ /จัดจาง เงินจัดสรร เงินอุดหนุนทุกประเภท 

เงินโครงการถายโอนภารกิจ โครงการอาหารเสริม (นม) และโครงการอาหารกลางวนั ใหกับศูนยพัฒนาเด็กเล็กและ

โรงเรียน    

  ๕) สงเสริม สนับสนุน ดานวิชาการ งบประมาณ บุคลากรใหแกบุคคล ครอบครัว หนวยงานสถาน

ประกอบการในการอบรมเลี้ยงดูบุตรหรือบุคคลท่ีอยูในการดูแล ใหไดรับการพัฒนา และสามารถจัดการศึกษา

ปฐมวัยไดตามความเหมาะสม  

 ๖) บริหารจัดการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก สงเสริมพัฒนาเด็กวัย ๐-๕ ป พัฒนาทางกาย เก่ียวกับกิจวัตร

ของเด็กเพ่ือมีความเจริญเติบโต และพัฒนาตามวัย  พัฒนาทางใจ เก่ียวกับการสงเสริมพัฒนาเด็กในลักษณะบูรณา

การเชิงสรางสรรค คือ พัฒนาดานจิตใจ อารมณ สังคม และจริยธรรมไปพรอม ๆ กัน 

  ๗) จัดการศึกษาแบบบูรณาการและแบบองคความรูโดยใหความสำคัญท้ังในดานความรู  คุณธรรม  

และกระบวนการเรียนรูใหเหมาะสมกับระดับการศึกษา จัดกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจ  ความถนัด       

และธรรมชาติของวัยของผูเรียน โดยคำนึงถึงความแตกตางระหวางบุคคลและถือวาผูเรียนสำคัญท่ีสุด  

  ๘ ) จั ด ให มี ระบ บ ค วามร วม มื อ ระห ว า ง ศู น ย พั ฒ น าเด็ ก เล็ ก  ผู ป กค รอ งค รอบ ค รั ว                   

สถานประกอบการ องคกรหรือสถาบันอ่ืนในทองถ่ิน เขามามีสวนรวมในการจัดการศึกษาปฐมวัย  

   

 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 
 

๑. งานฝายบริหารการศึกษา 

 

๔ 



คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  
 

 

  ๙) สงเสริมและสนับสนุนใหครูผูสอนจัดบรรยากาศการเรียนการสอน การจัดสื่อการเรียน         

เพ่ือสงเสริมการเรียนรู รวมท้ังสามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของการเรียนรู  โดยผูเรียนผูสอนอาจเรียนรูไปพรอมกัน  

  ๑๐) จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาดานการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาใหเหมาะกับ

ผูเรียน ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

  ๑๑) บริหารจัดการงานดานธุรการงานเอกสาร และการประสานงานกับสวนราชการตางๆ ใหเกิด

ประสิทธิภาพ 

 
 

 

 

  ๑) สงเสริมใหเด็ก เยาวชน และประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมดานคุณภาพชีวิต  

  ๒) สงเสริมการเรียนรูตามอัธยาศัย  พัฒนาบุคลากรใหมีความรู  สงเสริมการจัดหองสมุด ท่ีอาน

หนังสือ หรือศูนยเผยแพรขาวสารขอมูลแกประชาชน  และการจัดกิจกรรมกลุมสนใจเพ่ือใหเยาวชนใชเวลาวางให

เปนประโยชนและเพ่ิมรายไดแกครอบครัว 

  ๓) สงเสริมศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม ประเพณีและภูมิปญญาทองถ่ิน ใหมีการเรียนรูถายทอด     

จากรุนหนึ่งไปยังอีกรุนหนึ่งใหเกิดผลดีงาม มีประโยชน สามารถใชเปนแนวทางในการดำรงชีวิตใหสอดคลองกับ

สภาพสังคมท่ีเปลี่ยนแปลงไปในแตละยุคสมัย 

  ๔) สงเสริมงานการกีฬาและนันทนาการ  จัดชมรมหรือกลุมกีฬา  ตลอดจนจัดกิจกรรมกีฬาและ

นันทนาการ  เพ่ือสงเสริมใหเด็กและเยาวชนไดพัฒนาทักษะดานกีฬาตางๆ  พัฒนาเยาวชนใหเปนไปตามแผนพัฒนา

เด็กเยาวชนแหงชาติ  เผยแพรผลการดำเนินงานเพ่ือความโปรงใสรวดเร็ว  

  ๕) บริหารจัดการงานดานงานธุรการ งานเอกสาร และการประสานงานกับสวนราชการตางๆ     

ใหเกิดประสิทธิภาพ  

 

 

                         

 

 

 

 

 

 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 

 

๒. งานฝายสงเสริม ศาสนา วัฒนธรรม และกีฬา 
 

๕ 



บทที่ 3 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
 

๑. การกำหนดดานงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ เขารับการฝกอบรมและงานอ่ืนๆ 

 
๑) การบันทึกผานเว็บไซตประชาสัมพันธ ประกาศตางๆ ของสวนราชการ 
 

๒) การจัดเก็บเอกสารดานสารบรรณ 

 
 

คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  
 

  

 

 

  งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ไดกำหนดแนวทางและหลักเกณฑ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

ราชการของเจาหนาท่ีในงานการศึกษาฯ เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว และสอดคลองกับ   

ขอสั่งการของผูบังคับบัญชาทุกระดับ  จึงออกคูมือปฏิบัติราชการเพ่ือใชเปนหลักเกณฑแนวทางการปฏิบัติงาน

ราชการภายในกองการศึกษาฯ ใหทุกฝายถือปฏิบัติโดยแบงการกำหนดแนวทางภายใตการกำกับดูแลและรับผิดชอบ

ของแตละฝาย  ท้ังนี้ใหนำหลักเกณฑหรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ กำหนดเปนตัวประเมินความสำเร็จของ

งานในแตละสวนงานตอไป ดังนั้น งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ไดกำหนด กฎ หลักเกณฑ เปนแนวทางการ

ปฏิบัติราชการดังนี้ 

 

  

 

  การบันทึกผานเว็บไซต สื่ออิเล็กทรอนิกสตางๆ ของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ใหอยูใน

ความรับผิดชอบของผูชวยเจาพนักงานธุรการ โดยกำหนดใหเจาหนาท่ีแตละฝายสงมอบเอกสารท่ีจะดำเนินการให

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดำเนินการบันทึกผานระบบอิเล็กทรอนิกสเพ่ือเจาหนาท่ีจะไดดำเนินการไดอยางเรียบรอยตอไป 

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏบิัติงาน 

  มีภาพผลการดำเนินงานเผยแพรผานเว็บไซตท่ีท้ังกอนดำเนินงาน ระหวางดำเนินงาน และหลัง

เสร็จสิ้นการดำเนินงาน 

   

   

  ๒.๑ ใหทุกฝายในสังกัดงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดสงคำสั่ง ประกาศ หนังสอืราชการตางๆ  

ใหเก็บท่ีเจาของเรื่อง ๑ ชุด และใหงานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพ่ือเก็บรักษาอยางนอย ๓   

วันทำการ ท้ังนี้ใหเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแกไขเพ่ิมเติมถึง 

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

 

   
 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 
 

๖ 



คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา 

 

  ๒.๒ การเสนองานตางๆ ใหทุกฝายสงแฟมไวท่ีโตะเอกสาร แลวใหเจาหนาท่ีธุรการ หรือเจาหนาท่ี

ท่ีไดรับมอบหมาย นำแฟมออกมาตรวจความถูกตองแลวเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น หากเกิดขอผิดพลาดให

ทำเครื่องหมายไว และแจงกลับไปยังท่ีเสนองานมา เพ่ือแกไขและนำเสนอใหม 

  ๒.๓ ใหงานการศึกษาฯ เขาตรวจหนังสือสั่งการของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินทุกวัน     

อยางนอยวันละ ๒ ครั้ง หากมีหนังสือสำคัญใหนำเรียนบังคับบัญชาทราบเพ่ือสั่งการตอไป 

  ๒.๔ ใหแตละฝายนำผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบังชาเพ่ือ

รายงานผลการปฏิบัติงานของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ตอท่ีประชุมประจำเดือนทุกเดือน 

  ๒.๕ การเดินทางไปราชการใหทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเวน

เดินทางไปราชการตางจังหวัดตามหนังสือสั่งการ  ใหใชบันทึกขออนุญาตพรอมคำสั่งในการอนุญาตเดินทางไป

ราชการ ท้ังนี้ ใหเปนไปตามกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการอบรมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน    

พ.ศ. ๒๕๕๕ และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ 

  ๒.๖ การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตางๆ ใหเปนไปตามหนาท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐาน

กำหนดตำแหนงของแตละบุคคล โดยคำนึงถึงความรูท่ีจะไดรับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝกอบรม

ใหทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการอบรมขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๗ 

  ๒.๗ ใหทุกฝายดำเนินการถือปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชาอยางเครงครัดท่ีไดสั่งการลงไป

และใหปฏิบัติงาน  รวมท้ังรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาท่ีกำหนด หากไมไดกำหนดระยะเวลาไว          

ใหดำเนินการภายใน ๓ วันทำการ 

  ๒.๘ ใหทุกฝายท่ีประสงคจะขอขอมูลตางๆ  ของแตละสวนราชการอ่ืนๆ  ภายในองคการบริหาร

สวนตำบลรอนทองตองประสานกับสวนราชการนั้นๆ กอนลวงหนา เพ่ือใหแตละฝายท่ีขอขอมูลไดรับความสะดวก

จากขอมูลนั้นๆ เพ่ือประกอบในการดำเนินงานของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดวยความรวดเร็วและ

เรียบรอย เชน การจัดเตรียมเอกสารดานการบริหารจัดการท่ีดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานตางๆ  

เปนตน 

  ๒.๙ การจัดทำควบคุมภายในของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกป ใหตรวจสอบและ

รายงานหัวหนาสำนักปลัดทราบ และรวบรวมสงใหหนวยงานตรวจสอบภายในองคการบริหารสวนตำบลรอนทอง

ทราบและดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

  ๒.๑๐ การจัดทำคำสั่งของงาน ท่ีเก่ียวกับความรับผิดชอบในหนาท่ีของแตละบุคคลในสังกัด       

ใหจัดทำคำสั่งเสนอผูบริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจงใหบุคคลนั้นๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงคำสั่งหนาท่ี

ความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีในฝายตางๆ ตองแจงใหหัวหนาสำนักปลัดทราบ เพ่ือรายงานใหผูบริหารทราบและ

พิจารณาอนุมัติคำสั่งตอไป 

 
งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 

๗ 



๒. การกำหนดดานแผนงาน / โครงการและงบประมาณดานการศึกษา 

 
ดานแผนงานโครงการ  

 

คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา 

 

  ๒.๑๑ การเขารวมพิธีการตางๆ เชน งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของ         

พระราชวงศ งาน/กิจกรรมตางๆ ขององคการบริหารสวนตำบลรอนทอง หนวยงานภายนอกอ่ืนๆ ใหขาราชการและ

พนักงานจางทุกคนเขารวมกิจกรรมตามท่ีงานการศึกษาฯ จัดชุดไว  หากไมได เขารวมใหชี้แจงเหตุผลให        

หัวหนาสำนักปลัดทราบตอไป 

  ๒.๑๒ ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจาง ถือปฏิบัติตามคำสั่งทุกคำสั่ง

ท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีตางๆ โดยเครงครัด 

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  การดำเนินงานดานเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีสวนรวมตางๆ ตองเปนไปตาม

ระเบียบ คำสั่ง ประกาศ ขอบังคับ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ ตรวจสอบจากเอกสารขอมูลท่ีจัดเก็บไวในแฟม

หลังเสร็จสิ้นการดำเนินงาน 

 

  

 

   

  เปนไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท ๐๘๑๖.๒/ว๓๖๘  ลงวันท่ี ๑๙ มกราคม 

๒๕๖๔ เรื่อง แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและ

สถานศึกษาในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ดังนี้ 

  ๑) การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ของสถานศึกษา ใหสถานศึกษาเสนอราง

แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ของสถานศึกษา ใหคณะกรรมการบริหารศูนยพัฒนาเด็กเล็กพิจารณา

ใหความเห็นชอบ และเสนอผูบริหารสถานศึกษาประกาศใชแผน และรวบรวมสงงานการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม ดำเนินการบูรณาการเปนแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ขององคการบริหารสวนตำบล

รอนทองตอไป และใหสถานศึกษาในสังกัด ใชแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐)  ของสถานศึกษาเปน

ขอมูล/แนวทางในการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณของสถานศึกษา  เพ่ือใชเปนกรอบในการใชจายจาก

เงินรายไดและ/หรือเงินรายไดสะสมของสถานศึกษา  ท้ังนี้ใหสถานศึกษานำโครงการท่ีอยูในแผนพัฒนาการศึกษา

ของสถานศึกษา ของงบประมาณใด  ไปจัดทำเปนโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณของสถานศึกษา

ของปงบประมาณนั้น 
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๘ 



คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  

 

  ๒) การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ขององคการบริหารสวนตำบลรอนทอง  

ใหนำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ของสถานศึกษา และงานการศึกษาฯ บูรณาการเพ่ือเสนอราง

แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐)  ขององคการบริการสวนตำบลรอนทอง  ใหคณะกรรมการสถานศึกษา

ขององคการบริหารสวนตำบลรอนทอง พิจารณาใหความเห็นชอบ และเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลอนุมัติ

ประกาศใชแผนตอไป 

  ๓) การจัดทำแผนพัฒนาทองถ่ิน (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ขององคการบริหารสวนตำบลรอนทอง  ใน

สวนของแผนงานโครงการงานการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ใหแตละฝายจัดสงแผนงานหรือโครงการพรอม

รายละเอียดของแตละฝายใหงานแผนและงบประมาณภายในหวงระยะเวลาท่ีกำหนด  เพ่ือดำเนินการในการ

รวบรวมจดัทำแผนพัฒนาหาปขององคการบริหารสวนตำบลรอนทองใหแลวเสร็จ 

  ๔) การจัดทำแผนดำเนินงานใหจัดสงแผนดำเนินงานของแตละฝาย สงใหงานแผนและงบประมาณ

ภายในเดือนกันยายนของทุกปเพ่ือดำเนินการจัดทำแผนดำเนินงานขององคการบริหารสวนตำบลรอนทองตอไป 

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  ๑) มีแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ของสถานศึกษา ท่ีดำเนินการตามข้ันตอนแลว

เสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

  ๒) มีแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ขององคการบริหารสวนตำบลรอนทอง           

ท่ีดำเนินการตามข้ันตอนแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

  ๓) มีแผนการดำเนินงานดานการศึกษาขององคการบริหารสวนตำบลรอนทอง ท่ีดำเนินการตาม

ข้ันตอนแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

 

 

  

 

  เปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทำแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๑ ดังนี้ 

  ๑) การจัดทำงบประมาณรายจายประจำป  ใหจัดสงแผนงบประมาณรายจายใหงานแผนและ

งบประมาณทันตามชวงเวลาในการจัดทำงบประมาณ ชวงเดือนมิถุนายนของทุกป 

  ๒) การโอน แกไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงในงบประมาณรายจายประจำป ใหแตละฝายตรวจสอบ

งบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอน แกไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงพรอมเหตุผลในการโอน แกไข เปลี่ยนแปลง

คำชี้แจงใหเจาหนาท่ีงบประมาณทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา ๓ วันทำการ เพ่ือดำเนินการขออนุมัติจากผูบริหาร

หรือสภาทองถ่ิน 
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การจัดทำงบประมาณ  
 

๙ 



คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  

 

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  มีการจัดสรรงบประมาณดานการศึกษาตามท่ีสถานศึกษาและกองสถานศึกษาฯ ขอสนับสนุน

งบประมาณปรากฏในขอบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม (ถามี) 

 

 

  

 ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และเขารับการ

ฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๗ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน  

การจัดกิจกรรมสาธารณะการสงเสริมกีฬาและการแขงขันกีฬา องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๔           

และระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๓๕ และแกไข

เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงินการเบิกจายเงิน การฝากเงิน 

การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๑ (ฉบับท่ี ๔) และระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย

วาดวยรายไดและการจายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๖๒  ดังนี้ 

 

 

     กรณีจัดทำโครงการใหเสนอผูบริหารอนุมัติโครงการกอนการดำเนินการโครงการ  โดยเอกสารท่ี

ตองแนบ ไดแก บันทึกขออนุมัติโครงการ  โครงการ กำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 

หนังสือแจงสวนราชการท่ีเก่ียวของ เปนตน 

    บันทึกจัดหาพัสดุแจงงานพัสดุ เพ่ือดำเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ 

      สงเอกสารเบิกจายภายใน ๓ วัน หลังจากการตรวจรับพัสดุ 

    เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโครงการเปนผูเบิก  สงรูปถาย/รายชื่อผูรวมงานและเอกสารท่ีเก่ียวของ

ประกอบการเบิกจายหลังเสรจ็สิ้นโครงการภายใน ๕ วันทำการ 
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การดำเนินโครงการและการเบิกจายเงินงบประมาณ 

 

จัดทำโครงการตามขอบัญญัติและตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณของสถานศึกษา 

 
 

๑๐ 



การเบิกคาวิทยากร 
 

การเบิกเงินรางวัล 

 
      คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  

 

   

      สงโครงการเอกสารตนเรื่องท้ังหมดใหกองคลังกอนวันท่ีจะใชเงินไมนอยกวา ๕ วันทำการ  

       นอกจากกรณีเรงดวน 

      จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดสงใชภายใน ๓๐ วันนับจากวันท่ีไดรับเงิน 

     หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน ๓๐ วัน นับจากวันท่ีไดรับเงินตามสัญญายืมและสง

      เอการตามรายการดังนี้ 

  - บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 

  - ใบเสร็จรับเงิน 

  - ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงาน 

  - กรณีมีเงินเหลือจายจากโครงการบันทึกสงใชเงินสด 

  

      หนังสือเชิญคาวิทยากร 

      หนังสือตอบรับจากวิทยากร 

      เอกสารการปฏิบัติงานของวิยากร 

      ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงานโครงการ 

      ใบเสร็จรับเงิน 

      สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร 

      บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม 

  

       ใบสำคัญรับเงิน 

       ผลการแขงขัน 

       รายชื่อนักกีฬาท่ีรวมแขงขันกีฬาแตละประเภทท่ีรับรางวัล หรือนักเรียนท่ีเขารวมการแขงขัน

        กิจกรรมตางๆ 

       ภาพถาย/ลายเซ็นครบถวนตามโครงการ 

       บันทึกสงใชเงินยืม/พรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม 
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การยืมเงินตามโครงการ 

๑๑ 



การยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางราชการ 

 
คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  

  
 

 

  

      จัดทำบันทึกยืมเงิน 

      สงเอกสารตนเรื่องท้ังหมดพรอมคำสั่งใหกองคลังกอนจะใชเงินไมนอยกวา ๕ วันทำการ 

                นอกจากกรณีเรงดวน 

      จัดทำสัญญายืมกำหนดสงใชภายใน ๑๕ วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง 

       ครบกำหนดสงใชเงินยืม 

      จัดทำบันทึกสงใชเงินยืม 

      สงเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพรอมใบสำคัญรับเงิน 

      ถายเอกสารตนเรื่องแนบ 

 
 

   

      งบประมาณจากขอบัญญัติ/แผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณของสถานศึกษา 

      แจงกองชาง สำรวจ ประมาณการ จัดสงแบบแปลนพรอมบันทึกโครงการ 

      บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุสงงานพัสดุ 

      กรณีตองกำหนดราคากลาง ใหดำเนินการขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 

               ภายใน ๕ วันทำการ  กอนสงเรื่องการจัดหาพัสดุใหงานพัสดุ 

      คณะกรรมการกำหนดราคากลางรายงานผลการกำหนดราคากลางใหพัสดุทราบเพ่ือ    

       ดำเนินการตอไป 

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินโครงการวาเปนไปตามวัตถุประสงคโครงการและเปนไป

ตามแผนการดำเนินงานท่ีวางไวหรือไม 

 

 

 

 

 

 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 
 

งานโครงการกอสราง    

๑๒ 



การเปดระบบขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน ปการศึกษาละ ๒ ครั้ง  

 กำหนดเปดใหปรับปรุง แกไขและบนัทึกขอมูล  

  ครั้งท่ี ๑ ระหวางวันท่ี ๑ พฤษภาคม - ๑๕ มิถุนายน  

  ครั้งท่ี ๒ ระหวางวันท่ี ๒๒ ตุลาคม - ๙ พฤศจิกายน  

หรือ เปดตามท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน แจงกำหนดแลวแตสถานการณ 
 

คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  
  

 

   

  กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  ไดปรับปรุงระบบการบันทึกขอมูลของนักเรียนและเด็กเล็กของ

สถานศึกษาในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  (โรงเรียนและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก) เปนระบบสารสนเทศทาง

การศึกษาทองถ่ิน (Local Education Center information system : LEC) เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

และสถานศึกษาในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (โรงเรียนและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก) บันทึกขอมูลจำนวนนักเรียน

และขอมูลเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัด และโรงเรียนในสังกัดอ่ืน รวมท้ังขอมูลตามฐานขอมูลอ่ืนๆ เพ่ือใชเปน

ฐานขอมูลในการจัดสรรงบประมาณ ดานการศึกษา ท้ังเงินอุดหนุนท่ัวไป และเงินอุดหนุนเฉพาะกิจใหแกองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินตอไป 

   

 

  - ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ อบต.รอนทอง ท่ีไดรับแตงตั้งทำหนาท่ีติดตามตรวจสอบและให

คำปรึกษา  แนะนำแกเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบระดับสถานศึกษาในสังกัด อบต.รอนทอง เก่ียวกับการบันทึกขอมูล

นักเรียนหรือเด็กเล็ก  และการยืนยันขอมูลนักเรียนในระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน (LEC.) 

  - ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบระบบขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ินของ    

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด อบต.รอนทอง ท่ีไดรับแตงตั้งดำเนินการตรวจสอบขอมูลเด็กเล็กวามีความถูกตอง 

ครบถวนตรวจสอบการไมมีตัวตนของเด็กเล็ก  หากตรวจพบไมตองบันทึกขอมูลเด็กดังกลาว  พรอมท้ังปรับปรุง 

แกไขขอมูลเด็กเล็กและขอมูลอ่ืนๆ ใหถูกตองและเปนปจจุบัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 

 

๓. การบันทึกขอมูลสารสนเทศ 
 

การมอบหมายผูรับผิดชอบระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน 
 

การใชงานระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน 

๑๓ 



 
คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  

  

                   

การเขาใชงานระบบสามารถเขาใชได ๒ ชองทาง ดังนี้ 

  ชองทางแรก ผูใชงานสามารถเขาใชงานระบบจากหนาเว็บไซตของ กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

ไดท่ี URL :www.dla.go.th   ระบบสารสนเทศทางการศึกษา ระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน (LEC)  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ชองทางท่ีสอง ผูใชงานสามารถเขาใชงานระบบโดยตรงไดท่ี URL https://lec.dla.go.th/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 
 
 

๑๔ 



รหัสในการเขาใชงานระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน (LEC.) ดังนี้ 

 - ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานทุงเชือก   

  User_Login ๓๐๗๗๖๐๑๗๐๑ รหัสผาน password 

 - ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานวังน้ำเขียว  

  User_Login ๓๐๗๗๖๐๑๗๐๒ รหัสผาน password 

 - องคการบริหารสวนตำบลรอนทอง   

  User_Login ๐๖๗๗๐๔๐๘  รหัสผาน  password 
 

คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(หมายเหตุ  - ชื่อผูใชงาน User _Login ของสถานศึกษา  จะใชเปนรหัสสถานศึกษาของสถานศึกษานั้นๆ  

          - User_Login ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ใชสำหรับยืนยันขอมูลในระดับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

           และกรอกขอมูลของโรงเรียนสังกัดอ่ืน ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือผูใชงานทำการใสรหัสขอมูล Username และ Password ของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เขาสูระบบแลว จะปรากฏ

หนาจอหลักของระบบงาน ดังรูป 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 

๑๕ 



 
คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือผูใชงานทำการใสรหัสขอมูล Username และ Password ของอปท. เขาสูระบบแลว จะปรากฏหนาจอหลักของ

ระบบงาน ดังรูป 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 

๑๖ 



คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  

 

   

  ๑) ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดของ อบต.รอนทอง  ดำเนินการดังนี้ 

        - ทำหนงัสือสงประสานสถานศึกษาสังกัด สพฐ. จัดสงขอมูลจำนวนนักเรียนประจำปการศึกษา 

นั้นๆ ตั้งแตระดับชั้นอนุบาลถึงชั้นประถมศึกษาปท่ี ๖  

       - บันทึกขอมูลจำนวนนักเรียนของสถานศึกษาสังกัดอ่ืนและยืนยันความถูกตอง  ครบถวนตาม

ขอมูลจำนวนนักเรียน  

      - หากมีความประสงคจะแกไขขอมูล  ภายหลังจากการดำเนินการแกไข  ใหแจงจังหวัดเพ่ือ

ยืนยันขอมูลใหมอีกครั้ง  

  ๒) สำหรับศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด อบต.รอนทอง ใหดำเนินการดังนี้ 

     - ใหครูประจำชั้นรับสมัครเด็กเล็กท่ีมีอายุครบตามเกณฑท่ีกำหนด  ในปการศึกษา ๒๕๖๕     

พรอมจัดทำและปดประกาศรายชื่อเด็ก  เพ่ือตรวจสอบตัวตนของเด็กเล็ก 

     - ใหผูรับผิดชอบนำขอมูลเด็กเล็กท่ีตรวจสอบแลววามีตัวตนแลวมารายงานตัวเพ่ือเขารับ

การศึกษาในสถานศึกษาจริง  โดยบันทึกขอมูลเด็กเล็กในระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน (LEC.) 

    - ใหผูรับผิดชอบนำขอมูลของเด็กเล็กในปการศึกษาท่ีผานมาและยังศึกษาอยูในศูนยพัฒนา    

เด็กเล็ก  โดยการกรอกเลขประจำตัว ๑๓ หลัก แลวกดตรวจสอบ  เพ่ือนำขอมูลเด็กเล็กเขาระบบ 

    - ใหผูรับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบการบันทึกขอมูลเด็กเล็กในระบบฯ อีกครั้ง  กอนการยืนยัน

การบันทึกขอมูลเด็กเล็กของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือกรอกเลขประจำตัว ๑๓ หลัก แลวกดตรวจสอบ เม่ือขอมูลไมซ้ำใหกรอกขอมูลเด็กนักเรียนในระบบใหครบถวน  

** กรอกไดครั้งละ ๑ คนแลวกดบันทึก 

 

 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 
 

๑๗ 



คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  
 

   

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือกรอกขอมูลจำนวนเด็กนักเรียนของแตละสถานศึกษา  จะปรากฏหนาจอหลักของระบบงาน ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือสถานศึกษาสังกัด สพฐ. จัดสงขอมูลจำนวนนักเรียน ตั้งแตระดับชั้นอนุบาลถึงชั้นประถมศึกษาป ท่ี ๖            

ใหเจาหนาท่ีกรอกยอดจำนวนนักเรียนแตละชั้น แยกชาย-หญิง แลวกดบันทึก 

 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 
 

๑๘ 



การตรวจสอบความถูกตองและการรายงานขอมูล ในระดับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 

คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  

 

 

 

  ๑) เม่ือผูรับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัด อบต.รอนทอง  ยืนยันขอมูลนักเรียนครบถวน        

ท้ัง ๒ แหงแลว  ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดของ อบต.รอนทอง  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลนักเรียน และขอมูลตาม

ฐานขอมูลอ่ืนๆ ในระบบสารสนเทศทางการศึกษา และตรวจสอบความถูกตองของขอมูลจำนวนนักเรียนของ

โรงเรียนสังกัด สพฐ.ในพ้ืนท่ีตำบลรอนทอง  เม่ือตรวจสอบแลวเห็นวาถูกตองครบถวนแลว ใหยืนยันความถูกตอง

ของขอมูล  

  ๒) สั่งพิมพรายงานการยืนยันขอมูลภาพรวมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหผูหัวหนา

สำนักปลัด ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  และผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ลงนามรับรองขอมูล 

  ๓) ทำหนังสือสง พรอมแนบแบบรายงานใหจังหวัด เพ่ือรายงานกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

ตอไป  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือเจาหนาท่ีบันทึกขอมูลจำนวนเด็กครบถวน ใหกดยืนยัน ขอมูลท้ังหมดจะข้ึนในระบบภาพรวมของ อปท. ปรากฏ

หนาจอหลักของระบบงาน ดังรูป  

 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 
 

๑๙ 



 
คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือยืนยันขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด และโรงเรียนในสังกัด สพฐ. ครบถวน  ใหกดยืนยันขอมูลท้ังหมดและ

กดพิมพรายงาน 

 

   

  ๑) กรณีผูรับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัด อบต.รอนทอง  จะขอแกไข ขอมูลของนักเรียนหรือ

เด็กเล็ก  ภายหลังการกดยืนยันขอมูลระดับสถานศึกษาแลว  ใหผู รับผิดชอบประสานผูรับผิดชอบของ             

อบต.รอนทอง ใหยกเลิกการยืนยันขอมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก  กอนการแกไขขอมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก  

  ๒) กรณีผูรับผิดชอบในระดับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ไดดำเนินการยืนยันขอมูลของนักเรียน

และเด็กเล็กในระดับองคกรปกครองสวนทองถ่ินแลว  ใหผูรับผิดชอบประสานผูรับผิดชอบของจังหวัด  เพ่ือยกเลิก

การยืนยันขอมูลในระดับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 
 

การขอแกไขขอมูลภายหลังการบันทึก หรือ ยืนยันขอมูล  

 

ช่องทางการติดต่อผู้รบัผดิชอบของจังหวัดประจวบฯ   

065-9198448,086-1044413 (พี่กุ้งท้องถิ่น) 

                ไลน์กลุ่ม   ศพด.จังหวัดประจวบฯ 

๒๐ 



คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  

 

 

 

 

  ๑) การรับสมัครเขาเรียนใหกำหนดระยะเวลาการรับสมัครเปนปการศึกษา  เพ่ือใหการพัฒนา   

เด็กเล็กเปนไปตามแผนการจัดประสบการณและการเรียนรู  กรณีมีเหตุความจำเปนตองรับเด็กระหวางภาคเรียน  

อบต.รอนทองตองรับผิดชอบคาใชจายในการจัดการศึกษาของนักเรียนท่ีรับเขาระหวางภาคเรียน 

  ๒) การรับเด็กเขาเรียน  กำหนดใหเด็กและผูปกครองตองมีภูมิลำเนาอยูในเขตองคการบริหารสวน

ตำบลรอนทอง  หรือตองยายเขามาอยูในทองถ่ินนั้น  กอนเขาเรียนไมนอยกวา ๓๐ วัน  กรณีรับเด็กนอกเขตบริการ 

ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก (กรณีเด็กท่ีไมใชสัญชาติไทยตองมีหนังสือ

รับรองหรือเอกสารอ่ืนท่ีราชการออกใหตามกฎหมาย) 

           องคการบริหารสวนตำบลรอนทอง มีศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดจำนวน ๒ ศูนย ไดแก 

   ๑) ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานทุงเชือก   

   ๒) ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานวังน้ำเขียว 

  โดยใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด  ลำดับข้ันตอนและวิธีการในการรับสมัครใหเปนไปตาม

ระยะเวลาท่ีกำหนด  ครั้งท่ี ๑ รับสมัครกอนวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ของปการศึกษา (ใหนับอายุเกิดถึงวันท่ี ๑๖ 

พฤษภาคม ของปการศึกษานั้น)  โดยรับสมัครตั้งแตวันท่ี ๑ กุมภาพันธ ถึงวันท่ี ๓๑ มีนาคม ของทุกป 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

..เอกสารท่ีใชในการรับสมัครเด็กกอนวัยเรียน.. 

   เอกสารฉบับจรงิพรอมสำเนา 

๑. ใบสมัครเขารับการศึกษา จำนวน ๑ ชุด 

 - รับเอกสาร ณ ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ท่ีประสงคสมัครเรียน 

๒. ทะเบียนประวัตนิักเรียน จำนวน ๑ ชุด (ถามี) 

๓. สูติบัตร จำนวน ๑ ฉบับ 

 - ฉบับสำเนาใหมารดา/บิดา /ผูปกครอง เปนผูลงนามรับรองสำเนา 

๔. 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 

๕. ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ (ถามี) 

 -ใหมารดา/บิดา/ผูปกครอง เปนผูลงนามรับรองสำเนา 

๖. ภาพถายของผูสมัคร ขนาด ๑ นิ้ว จำนวน ๓ รูป 

๗. ใบมอบตัว จำนวน ๑ ชุด  กรอกเอกสารครบถวน 

 **จนท. ตรวจสอบกอนรับเอกสารทุก ครั้ง/มอบหลักฐานในวันสงมอบตัวเด็ก** 

     

   

๔. การรับสมัครเด็กกอนวัยเรียน เขารับการเตรียมความพรอมในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 

๒๑ 



 
คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  

 

 

   

 

  ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจางในสังกัด อบต.รอนทอง  ถือปฏิบัติ

ตามแนวทางและหลักเกณฑตามคูมือฉบับนี้  โดยใหหัวหนาสำนักปลัด พิจารณาตรวจสอบ ติดตาม กำกับดูแล 

ประเมินผลการ ปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักเกณฑฉบับนี้ และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ ภายใต

การบังคับบัญชาของผูบังคับบัญชาและผูบริหารทองถ่ิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 
 

บทเฉพาะกาล 
 

๒๒ 



คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  

 

 

 

 

๑. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘  

๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๑ และแกไข      

เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๔๓  

๓. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทำแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ และแกไข

เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๔. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท ๐๘๑๖.๒/ว๓๖๘  ลงวันท่ี ๑๙ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง แนวทางการ

จัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาในสังกัดองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน   

๕. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๕ และ

แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี๓) พ.ศ.๒๕๕๙  

๖. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของ เจาหนาท่ีทองถ่ิน 

พ.ศ.๒๕๕๗  

๗. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน  การจัดกิจกรรมสาธารณะการสงเสริมกีฬา

และการแขงขันกีฬา องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๘. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

๙. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงินการเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๖  

๑๐. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

พ.ศ.๒๕๖๒   

๑๑. ระเบียบและหนังสือสั่งการอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 

ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

๒๓ 



 

 

 

 


