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ความเปนมาและความสำคัญ 
 

บทนำ 

คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา 
 

 

 

 
 

 

การจัดทำคูมือการปฏิบัติราชการของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวน

ตำบลรอนทอง  เนื่องจากการอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรเปนสวนสำคัญท่ีจะทำใหองคกรเจริญกาวหนาไปใน

ทิศทางท่ีดี  ดังนั้นเพ่ือเปนเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตองการของประชาขนไดอยางมี

ประสิทธิภาพ และผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกตองใหสอดคลองกับ

นโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร ในทิศทางเดียวกัน และเปนเครื่องมือในการกำกับพฤติกรรม 

การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรใหเปนแบบแผนเดียวกัน 

  อีกท้ังยังเปนตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในงานการศึกษา 

และการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน การใหความดีความชอบการสงเสริมการมีสวนรวม การรับผิดชอบ             

การปฏิบัติงานดวยความซ่ือสัตย สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาลการจัดระเบียบใหกับองคกร การสรางคุณธรรม

จริยธรรมภายในองคกร  การสรางขวัญและกำลังใจใหแกเจาหนาท่ีและสงเสริมใหบุคลากรมีความกาวหนาในหนาท่ี

การงาน  งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จึงออกคูมือเปนแนวทางการปฏิบัติงานราชการข้ึน 

 
 

    

 ๑. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 

 ๒. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทำอะไรกอนและหลัง 

 ๓. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร 

 ๔. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร 

 ๕. เพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน 

 ๖. เปนเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองคกร 

 ๗. เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละฝาย 

 ๘. เปนกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในงานการศึกษาฯ ไดอยางมีความสุข 

 ๙. เปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมใหแกพนักงานในองคกร   

 ๑๐. เพ่ือกำหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีไดอยางรวดเร็ว  

 
 
 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 

วัตถุประสงค 
 

๑ 



ขอบเขต 

 

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  
 

คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา 
 

 
   

  การจัดทำคูมือปฏิบัติงานเพ่ือให ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไปรวมไปถึง

พนักงานท่ีปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายใหมีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดงานการศึกษา  ศาสนาและ

วัฒนธรรม  ใหสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑคำสั่งตามหนาท่ีความ

รับผิดชอบของแตละฝายและวิธีการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุม ตั้งแตข้ันตอนเริ่มตนจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 

 
 
 

  ๑. การปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน ไดงานท่ีมีคุณภาพตามท่ีกำหนด 

  ๒. ผูปฏิบัติงานไมเกิดความสับสน 

  ๓. ผูปฏิบัติงานรูงานซ่ึงกันและกัน  สามารถทำงานแทนกันได 

  ๔. สามารถเริ่มปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็วเม่ือมีการโยกยายตำแหนงงาน 

  ๕. ลดข้ันตอนการทำงานท่ีซับซอน  และขอผิดพลาดจากการทำงานท่ีไมเปนระบบ 

  ๖. ชวยเสริมสรางความม่ันใจในการทำงาน 

  ๗. ชวยใหเกิดความสม่ำเสมอในการปฏิบัติงาน 

  ๘. ชวยลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการทำงาน 

  ๙. ชวยลดการตอบคำถาม  ลดเวลาในการสอนงาน 

  ๑๐. ชวยใหการทำงานเปนมืออาชีพ 

  ๑๑. ชวยในการออกแบบระบบงานใหมและปรับปรุงงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 

๒ 



ผูชวยนักวิชาการศึกษา ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด ๒ แหง 

 

   
หัวหนาสถานศึกษา 

ครู / ผูดูแลเด็ก (ทักษะ) 

งานบริหารการศึกษา งานสงเสริมศาสนา วัฒนธรรมและกีฬา 

- จัดทำหลักสูตร/การจัดประสบการณ 

/กระบวนการเรียนรู  

- แผนการสอน /โครงการ/ คูมือครู 

- จัดทำสื่อการเรียนการสอน 

- งานดานวิชาการ 

- งานแผน/โครงการ 

- งานงบประมาณ 

- งานการศึกษาปฐมวัย /     

และการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

- งานพัสดุ (จัดซ้ือ/จัดจาง) 

- งานธุรการและงานสารบรรณ 

- งานสงเสริมศาสนา ศิลปะ 

วัฒนธรรมและประเพณี 

- งานสงเสริมและสนับสนุนภูมิ

ปญญาทองถ่ิน 

- งานศึกษานอกระบบและตาม

อัธยาศัย 

- งานกีฬาและนันทนาการ 

  

ความรับผิดชอบ 

 

คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา 
 

 
 

 
 

   

  งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เปนสวนหนึ่งขององคการบริหารสวนรอนทอง ท่ีมีหนาท่ี

กำกับดูแลรับผิดชอบเก่ียวกับงานจัดการศึกษา ส งเสริมและสนับสนุนการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม                

และขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามของทองถ่ิน  สงเสริมและสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ และปฏิบตัิหนาท่ี

อ่ืนท่ีเก่ียวของ  โดยแบงสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสรางสวนราชการ ดังนี ้

กรอบโครงสรางสวนราชการของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

หัวหนาสำนักปลัด 

บทที่ ๒ บทบาทหนาที่ความรับผดิชอบ 

๓ 



ลักษณะงานท่ีปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน 

 

คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  

  

 

 

 

   

 

  ๑)  สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา สงเสริมสนับสนุนงานดานวิชาการและบริหารท่ัวไป 

สงเสริมการจัดการศึกษาในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และจัดระบบ

การประกันคุณภาพ  

  ๒) สงเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาทองถ่ิน รวบรวมขอมูลเพ่ือศึกษาและวิเคราะห กำหนด 

จัดทำแผนและโครงการของงานการศึกษา  

  ๓) จัดทำแผนยุทธศาสตรการพัฒนาศึกษาและแผนการศึกษา ในสวนของงานการศึกษา วางแผน

พัฒนาดานการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสงเสริมและสนับสนุน การจัดทำสาระของหลักสูตร      

การพัฒนาหลักสูตร การจัดทำกระบวนการเรียนรู แนวทางการจัดประสบการณ แผนการสอน คูมือครู การผลิต 

และการใชเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาสงเสริมและพัฒนาบุคลากรใหมีคุณภาพและมาตรฐานท่ีเหมาะสมตามมาตรฐาน

วิชาชีพ   

  ๔) สนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษา  งานจัดซ้ือ /จัดจาง เงินจัดสรร เงินอุดหนุนทุกประเภท 

เงินโครงการถายโอนภารกิจ โครงการอาหารเสริม (นม) และโครงการอาหารกลางวนั ใหกับศูนยพัฒนาเด็กเล็กและ

โรงเรียน    

  ๕) สงเสริม สนับสนุน ดานวิชาการ งบประมาณ บุคลากรใหแกบุคคล ครอบครัว หนวยงานสถาน

ประกอบการในการอบรมเลี้ยงดูบุตรหรือบุคคลท่ีอยูในการดูแล ใหไดรับการพัฒนา และสามารถจัดการศึกษา

ปฐมวัยไดตามความเหมาะสม  

 ๖) บริหารจัดการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก สงเสริมพัฒนาเด็กวัย ๐-๕ ป พัฒนาทางกาย เก่ียวกับกิจวัตร

ของเด็กเพ่ือมีความเจริญเติบโต และพัฒนาตามวัย  พัฒนาทางใจ เก่ียวกับการสงเสริมพัฒนาเด็กในลักษณะบูรณา

การเชิงสรางสรรค คือ พัฒนาดานจิตใจ อารมณ สังคม และจริยธรรมไปพรอม ๆ กัน 

  ๗) จัดการศึกษาแบบบูรณาการและแบบองคความรูโดยใหความสำคัญท้ังในดานความรู  คุณธรรม  

และกระบวนการเรียนรูใหเหมาะสมกับระดับการศึกษา จัดกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจ  ความถนัด       

และธรรมชาติของวัยของผูเรียน โดยคำนึงถึงความแตกตางระหวางบุคคลและถือวาผูเรียนสำคัญท่ีสุด  

  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 องคกรหรือสถาบันอ่ืนในทองถ่ิน เขามามีสวนรวมในการจัดการศึกษาปฐมวัย  

   

 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 
 

๑. งานฝายบริหารการศึกษา 

 

๔ 



คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  
 

 

  ๙) สงเสริมและสนับสนุนใหครูผูสอนจัดบรรยากาศการเรียนการสอน การจัดสื่อการเรียน         

เพ่ือสงเสริมการเรียนรู รวมท้ังสามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของการเรียนรู  โดยผูเรียนผูสอนอาจเรียนรูไปพรอมกัน  

  ๑๐) จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาดานการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาใหเหมาะกับ

ผูเรียน ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

  ๑๑) บริหารจัดการงานดานธุรการงานเอกสาร และการประสานงานกับสวนราชการตางๆ ใหเกิด

ประสิทธิภาพ 

 
 

 

 

  ๑) สงเสริมใหเด็ก เยาวชน และประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมดานคุณภาพชีวิต  

  ๒) สงเสริมการเรียนรูตามอัธยาศัย  พัฒนาบุคลากรใหมีความรู  สงเสริมการจัดหองสมุด ท่ีอาน

หนังสือ หรือศูนยเผยแพรขาวสารขอมูลแกประชาชน  และการจัดกิจกรรมกลุมสนใจเพ่ือใหเยาวชนใชเวลาวางให

เปนประโยชนและเพ่ิมรายไดแกครอบครัว 

  ๓) สงเสริมศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม ประเพณีและภูมิปญญาทองถ่ิน ใหมีการเรียนรูถายทอด     

จากรุนหนึ่งไปยังอีกรุนหนึ่งใหเกิดผลดีงาม มีประโยชน สามารถใชเปนแนวทางในการดำรงชีวิตใหสอดคลองกับ

สภาพสังคมท่ีเปลี่ยนแปลงไปในแตละยุคสมัย 

  ๔) สงเสริมงานการกีฬาและนันทนาการ  จัดชมรมหรือกลุมกีฬา  ตลอดจนจัดกิจกรรมกีฬาและ

นันทนาการ  เพ่ือสงเสริมใหเด็กและเยาวชนไดพัฒนาทักษะดานกีฬาตางๆ  พัฒนาเยาวชนใหเปนไปตามแผนพัฒนา

เด็กเยาวชนแหงชาติ  เผยแพรผลการดำเนินงานเพ่ือความโปรงใสรวดเร็ว  

  ๕) บริหารจัดการงานดานงานธุรการ งานเอกสาร และการประสานงานกับสวนราชการตางๆ     

ใหเกิดประสิทธิภาพ  

 

 

                         

 

 

 

 

 

 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 

 

๒. งานฝายสงเสริม ศาสนา วัฒนธรรม และกีฬา 
 

๕ 



บทที่ 3 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
 

๑. การกำหนดดานงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ เขารับการฝกอบรมและงานอ่ืนๆ 

 
๑) การบันทึกผานเว็บไซตประชาสัมพันธ ประกาศตางๆ ของสวนราชการ 
 

๒) การจัดเก็บเอกสารดานสารบรรณ 

 
 

คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  
 

  

 

 

  งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ไดกำหนดแนวทางและหลักเกณฑ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

ราชการของเจาหนาท่ีในงานการศึกษาฯ เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว และสอดคลองกับ   

ขอสั่งการของผูบังคับบัญชาทุกระดับ  จึงออกคูมือปฏิบัติราชการเพ่ือใชเปนหลักเกณฑแนวทางการปฏิบัติงาน

ราชการภายในกองการศึกษาฯ ใหทุกฝายถือปฏิบัติโดยแบงการกำหนดแนวทางภายใตการกำกับดูแลและรับผิดชอบ

ของแตละฝาย  ท้ังนี้ใหนำหลักเกณฑหรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ กำหนดเปนตัวประเมินความสำเร็จของ

งานในแตละสวนงานตอไป ดังนั้น งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ไดกำหนด กฎ หลักเกณฑ เปนแนวทางการ

ปฏิบัติราชการดังนี้ 

 

  

 

  การบันทึกผานเว็บไซต สื่ออิเล็กทรอนิกสตางๆ ของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ใหอยูใน

ความรับผิดชอบของผูชวยเจาพนักงานธุรการ โดยกำหนดใหเจาหนาท่ีแตละฝายสงมอบเอกสารท่ีจะดำเนินการให

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดำเนินการบันทึกผานระบบอิเล็กทรอนิกสเพ่ือเจาหนาท่ีจะไดดำเนินการไดอยางเรียบรอยตอไป 

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏบิัติงาน 

  มีภาพผลการดำเนินงานเผยแพรผานเว็บไซตท่ีท้ังกอนดำเนินงาน ระหวางดำเนินงาน และหลัง

เสร็จสิ้นการดำเนินงาน 

   

   

  ๒.๑ ใหทุกฝายในสังกัดงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดสงคำสั่ง ประกาศ หนังสอืราชการตางๆ  

ใหเก็บท่ีเจาของเรื่อง ๑ ชุด และใหงานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพ่ือเก็บรักษาอยางนอย ๓   

วันทำการ ท้ังนี้ใหเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแกไขเพ่ิมเติมถึง 

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

 

   
 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 
 

๖ 



คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา 

 

  ๒.๒ การเสนองานตางๆ ใหทุกฝายสงแฟมไวท่ีโตะเอกสาร แลวใหเจาหนาท่ีธุรการ หรือเจาหนาท่ี

ท่ีไดรับมอบหมาย นำแฟมออกมาตรวจความถูกตองแลวเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น หากเกิดขอผิดพลาดให

ทำเครื่องหมายไว และแจงกลับไปยังท่ีเสนองานมา เพ่ือแกไขและนำเสนอใหม 

  ๒.๓ ใหงานการศึกษาฯ เขาตรวจหนังสือสั่งการของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินทุกวัน     

อยางนอยวันละ ๒ ครั้ง หากมีหนังสือสำคัญใหนำเรียนบังคับบัญชาทราบเพ่ือสั่งการตอไป 

  ๒.๔ ใหแตละฝายนำผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบังชาเพ่ือ

รายงานผลการปฏิบัติงานของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ตอท่ีประชุมประจำเดือนทุกเดือน 

  ๒.๕ การเดินทางไปราชการใหทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเวน

เดินทางไปราชการตางจังหวัดตามหนังสือสั่งการ  ใหใชบันทึกขออนุญาตพรอมคำสั่งในการอนุญาตเดินทางไป

ราชการ ท้ังนี้ ใหเปนไปตามกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการอบรมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน    

พ.ศ. ๒๕๕๕ และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ 

  ๒.๖ การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตางๆ ใหเปนไปตามหนาท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐาน

กำหนดตำแหนงของแตละบุคคล โดยคำนึงถึงความรูท่ีจะไดรับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝกอบรม

ใหทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการอบรมขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๗ 

  ๒.๗ ใหทุกฝายดำเนินการถือปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชาอยางเครงครัดท่ีไดสั่งการลงไป

และใหปฏิบัติงาน  รวมท้ังรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาท่ีกำหนด หากไมไดกำหนดระยะเวลาไว          

ใหดำเนินการภายใน ๓ วันทำการ 

  ๒.๘ ใหทุกฝายท่ีประสงคจะขอขอมูลตางๆ  ของแตละสวนราชการอ่ืนๆ  ภายในองคการบริหาร

สวนตำบลรอนทองตองประสานกับสวนราชการนั้นๆ กอนลวงหนา เพ่ือใหแตละฝายท่ีขอขอมูลไดรับความสะดวก

จากขอมูลนั้นๆ เพ่ือประกอบในการดำเนินงานของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดวยความรวดเร็วและ

เรียบรอย เชน การจัดเตรียมเอกสารดานการบริหารจัดการท่ีดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานตางๆ  

เปนตน 

  ๒.๙ การจัดทำควบคุมภายในของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกป ใหตรวจสอบและ

รายงานหัวหนาสำนักปลัดทราบ และรวบรวมสงใหหนวยงานตรวจสอบภายในองคการบริหารสวนตำบลรอนทอง

ทราบและดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

  ๒.๑๐ การจัดทำคำสั่งของงาน ท่ีเก่ียวกับความรับผิดชอบในหนาท่ีของแตละบุคคลในสังกัด       

ใหจัดทำคำสั่งเสนอผูบริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจงใหบุคคลนั้นๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงคำสั่งหนาท่ี

ความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีในฝายตางๆ ตองแจงใหหัวหนาสำนักปลัดทราบ เพ่ือรายงานใหผูบริหารทราบและ

พิจารณาอนุมัติคำสั่งตอไป 

 
งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 

๗ 



๒. การกำหนดดานแผนงาน / โครงการและงบประมาณดานการศึกษา 

 
ดานแผนงานโครงการ  

 

คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา 

 

  ๒.๑๑ การเขารวมพิธีการตางๆ เชน งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของ         

พระราชวงศ งาน/กิจกรรมตางๆ ขององคการบริหารสวนตำบลรอนทอง หนวยงานภายนอกอ่ืนๆ ใหขาราชการและ

พนักงานจางทุกคนเขารวมกิจกรรมตามท่ีงานการศึกษาฯ จัดชุดไว  หากไมไดเขารวมใหชี้แจงเหตุผลให       

หัวหนาสำนักปลัดทราบตอไป 

  ๒.๑๒ ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจาง ถือปฏิบัติตามคำสั่งทุกคำสั่ง

ท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีตางๆ โดยเครงครัด 

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  การดำเนินงานดานเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีสวนรวมตางๆ ตองเปนไปตาม

ระเบียบ คำสั่ง ประกาศ ขอบังคับ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ ตรวจสอบจากเอกสารขอมูลท่ีจัดเก็บไวในแฟม

หลังเสร็จสิ้นการดำเนินงาน 

 

  

 

   

  เปนไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท ๐๘๑๖.๒/ว๓๖๘  ลงวันท่ี ๑๙ มกราคม 

๒๕๖๔ เรื่อง แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและ

สถานศึกษาในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ดังนี้ 

  ๑) การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ของสถานศึกษา ใหสถานศึกษาเสนอราง

แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ของสถานศึกษา ใหคณะกรรมการบริหารศูนยพัฒนาเด็กเล็กพิจารณา

ใหความเห็นชอบ และเสนอผูบริหารสถานศึกษาประกาศใชแผน และรวบรวมสงงานการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม ดำเนินการบูรณาการเปนแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ขององคการบริหารสวนตำบล

รอนทองตอไป และใหสถานศึกษาในสังกัด ใชแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐)  ของสถานศึกษาเปน

ขอมูล/แนวทางในการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณของสถานศึกษา  เพ่ือใชเปนกรอบในการใชจายจาก

เงินรายไดและ/หรือเงินรายไดสะสมของสถานศึกษา  ท้ังนี้ใหสถานศึกษานำโครงการท่ีอยูในแผนพัฒนาการศึกษา

ของสถานศึกษา ของงบประมาณใด  ไปจัดทำเปนโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณของสถานศึกษา

ของปงบประมาณนั้น 

 

 

 
งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 

 

๘ 



คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  

 

  ๒) การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ขององคการบริหารสวนตำบลรอนทอง  

ใหนำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ของสถานศึกษา และงานการศึกษาฯ บูรณาการเพ่ือเสนอราง

แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐)  ขององคการบริการสวนตำบลรอนทอง  ใหคณะกรรมการสถานศึกษา

ขององคการบริหารสวนตำบลรอนทอง พิจารณาใหความเห็นชอบ และเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลอนุมัติ

ประกาศใชแผนตอไป 

  ๓) การจัดทำแผนพัฒนาทองถ่ิน (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ขององคการบริหารสวนตำบลรอนทอง  ใน

สวนของแผนงานโครงการงานการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ใหแตละฝายจัดสงแผนงานหรือโครงการพรอม

รายละเอียดของแตละฝายใหงานแผนและงบประมาณภายในหวงระยะเวลาท่ีกำหนด  เพ่ือดำเนินการในการ

รวบรวมจดัทำแผนพัฒนาหาปขององคการบริหารสวนตำบลรอนทองใหแลวเสร็จ 

  ๔) การจัดทำแผนดำเนินงานใหจัดสงแผนดำเนินงานของแตละฝาย สงใหงานแผนและงบประมาณ

ภายในเดือนกันยายนของทุกปเพ่ือดำเนินการจัดทำแผนดำเนินงานขององคการบริหารสวนตำบลรอนทองตอไป 

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  ๑) มีแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ของสถานศึกษา ท่ีดำเนินการตามข้ันตอนแลว

เสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

  ๒) มีแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ขององคการบริหารสวนตำบลรอนทอง           

ท่ีดำเนินการตามข้ันตอนแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

  ๓) มีแผนการดำเนินงานดานการศึกษาขององคการบริหารสวนตำบลรอนทอง ท่ีดำเนินการตาม

ข้ันตอนแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

 

 

  

 

  เปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทำแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๑ ดังนี้ 

  ๑) การจัดทำงบประมาณรายจายประจำป  ใหจัดสงแผนงบประมาณรายจายใหงานแผนและ

งบประมาณทันตามชวงเวลาในการจัดทำงบประมาณ ชวงเดือนมิถุนายนของทุกป 

  ๒) การโอน แกไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงในงบประมาณรายจายประจำป ใหแตละฝายตรวจสอบ

งบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอน แกไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงพรอมเหตุผลในการโอน แกไข เปลี่ยนแปลง

คำชี้แจงใหเจาหนาท่ีงบประมาณทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา ๓ วันทำการ เพ่ือดำเนินการขออนุมัติจากผูบริหาร

หรือสภาทองถ่ิน 

 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 
 

การจัดทำงบประมาณ  
 

๙ 



คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  

 

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  มีการจัดสรรงบประมาณดานการศึกษาตามท่ีสถานศึกษาและกองสถานศึกษาฯ ขอสนับสนุน

งบประมาณปรากฏในขอบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม (ถามี) 

 

 

  

 ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และเขารับการ

ฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๗ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน  

การจัดกิจกรรมสาธารณะการสงเสริมกีฬาและการแขงขันกีฬา องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๔           

และระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๓๕ และแกไข

เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงินการเบิกจายเงิน การฝากเงิน 

การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๑ (ฉบับท่ี ๔) และระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย

วาดวยรายไดและการจายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๖๒  ดังนี้ 

 

 

     กรณีจัดทำโครงการใหเสนอผูบริหารอนุมัติโครงการกอนการดำเนินการโครงการ  โดยเอกสารท่ี

ตองแนบ ไดแก บันทึกขออนุมัติโครงการ  โครงการ กำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 

หนังสือแจงสวนราชการท่ีเก่ียวของ เปนตน 

    บันทึกจัดหาพัสดุแจงงานพัสดุ เพ่ือดำเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ 

      สงเอกสารเบิกจายภายใน ๓ วัน หลังจากการตรวจรับพัสดุ 

    เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโครงการเปนผูเบิก  สงรูปถาย/รายชื่อผูรวมงานและเอกสารท่ีเก่ียวของ

ประกอบการเบิกจายหลังเสรจ็สิ้นโครงการภายใน ๕ วันทำการ 
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การดำเนินโครงการและการเบิกจายเงินงบประมาณ 

 

จัดทำโครงการตามขอบัญญัติและตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณของสถานศึกษา 

 
 

๑๐ 



การเบิกคาวิทยากร 
 

การเบิกเงินรางวัล 

 
      คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  

 

   

      สงโครงการเอกสารตนเรื่องท้ังหมดใหกองคลังกอนวันท่ีจะใชเงินไมนอยกวา ๕ วันทำการ  

       นอกจากกรณีเรงดวน 

      จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดสงใชภายใน ๓๐ วันนับจากวันท่ีไดรับเงิน 

     หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน ๓๐ วัน นับจากวันท่ีไดรับเงินตามสัญญายืมและสง

      เอการตามรายการดังนี้ 

  - บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 

  - ใบเสร็จรับเงิน 

  - ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงาน 

  - กรณีมีเงินเหลือจายจากโครงการบันทึกสงใชเงินสด 

  

      หนังสือเชิญคาวิทยากร 

      หนังสือตอบรับจากวิทยากร 

      เอกสารการปฏิบัติงานของวิยากร 

      ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงานโครงการ 

      ใบเสร็จรับเงิน 

      สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร 

      บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม 

  

       ใบสำคัญรับเงิน 

       ผลการแขงขัน 

       รายชื่อนักกีฬาท่ีรวมแขงขันกีฬาแตละประเภทท่ีรับรางวัล หรือนักเรียนท่ีเขารวมการแขงขัน

        กิจกรรมตางๆ 

       ภาพถาย/ลายเซ็นครบถวนตามโครงการ 

       บันทึกสงใชเงินยืม/พรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม 
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การยืมเงินตามโครงการ 

๑๑ 



การยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางราชการ 

 
คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  

  
 

 

  

      จัดทำบันทึกยืมเงิน 

      สงเอกสารตนเรื่องท้ังหมดพรอมคำสั่งใหกองคลังกอนจะใชเงินไมนอยกวา ๕ วันทำการ 

                นอกจากกรณีเรงดวน 

      จัดทำสัญญายืมกำหนดสงใชภายใน ๑๕ วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง 

       ครบกำหนดสงใชเงินยืม 

      จัดทำบันทึกสงใชเงินยืม 

      สงเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพรอมใบสำคัญรับเงิน 

      ถายเอกสารตนเรื่องแนบ 

 
 

   

      งบประมาณจากขอบัญญัติ/แผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณของสถานศึกษา 

      แจงกองชาง สำรวจ ประมาณการ จัดสงแบบแปลนพรอมบันทึกโครงการ 

      บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุสงงานพัสดุ 

      กรณีตองกำหนดราคากลาง ใหดำเนินการขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 

               ภายใน ๕ วันทำการ  กอนสงเรื่องการจัดหาพัสดุใหงานพัสดุ 

      คณะกรรมการกำหนดราคากลางรายงานผลการกำหนดราคากลางใหพัสดุทราบเพ่ือ    

       ดำเนินการตอไป 

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินโครงการวาเปนไปตามวัตถุประสงคโครงการและเปนไป

ตามแผนการดำเนินงานท่ีวางไวหรือไม 
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งานโครงการกอสราง    

๑๒ 



การเปดระบบขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน ปการศึกษาละ ๒ ครั้ง  

 กำหนดเปดใหปรับปรุง แกไขและบนัทึกขอมูล  

  ครั้งท่ี ๑ ระหวางวันท่ี ๑ พฤษภาคม - ๑๕ มิถุนายน  

  ครั้งท่ี ๒ ระหวางวันท่ี ๒๒ ตุลาคม - ๙ พฤศจิกายน  

หรือ เปดตามท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน แจงกำหนดแลวแตสถานการณ 
 

คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  
  

 

   

  กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  ไดปรับปรุงระบบการบันทึกขอมูลของนักเรียนและเด็กเล็กของ

สถานศึกษาในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  (โรงเรียนและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก) เปนระบบสารสนเทศทาง

การศึกษาทองถ่ิน (Local Education Center information system : LEC) เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

และสถานศึกษาในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (โรงเรียนและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก) บันทึกขอมูลจำนวนนักเรียน

และขอมูลเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัด และโรงเรียนในสังกัดอ่ืน รวมท้ังขอมูลตามฐานขอมูลอ่ืนๆ เพ่ือใชเปน

ฐานขอมูลในการจัดสรรงบประมาณ ดานการศึกษา ท้ังเงินอุดหนุนท่ัวไป และเงินอุดหนุนเฉพาะกิจใหแกองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินตอไป 

   

 

  - ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ อบต.รอนทอง ท่ีไดรับแตงตั้งทำหนาท่ีติดตามตรวจสอบและให

คำปรึกษา  แนะนำแกเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบระดับสถานศึกษาในสังกัด อบต.รอนทอง เก่ียวกับการบันทึกขอมูล

นักเรียนหรือเด็กเล็ก  และการยืนยันขอมูลนักเรียนในระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน (LEC.) 

  - ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบระบบขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ินของ    

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด อบต.รอนทอง ท่ีไดรับแตงตั้งดำเนินการตรวจสอบขอมูลเด็กเล็กวามีความถูกตอง 

ครบถวนตรวจสอบการไมมีตัวตนของเด็กเล็ก  หากตรวจพบไมตองบันทึกขอมูลเด็กดังกลาว  พรอมท้ังปรับปรุง 

แกไขขอมูลเด็กเล็กและขอมูลอ่ืนๆ ใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
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๓. การบันทึกขอมูลสารสนเทศ 
 

การมอบหมายผูรับผิดชอบระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน 
 

การใชงานระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน 

๑๓ 



 
คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  

  

                   

การเขาใชงานระบบสามารถเขาใชได ๒ ชองทาง ดังนี้ 

  ชองทางแรก ผูใชงานสามารถเขาใชงานระบบจากหนาเว็บไซตของ กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

ไดท่ี URL :www.dla.go.th   ระบบสารสนเทศทางการศึกษา ระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน (LEC)  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ชองทางท่ีสอง ผูใชงานสามารถเขาใชงานระบบโดยตรงไดท่ี URL https://lec.dla.go.th/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 
 
 

๑๔ 



รหัสในการเขาใชงานระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน (LEC.) ดังนี้ 

 - ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานทุงเชือก   

  User_Login ๓๐๗๗๖๐๑๗๐๑ รหัสผาน password 

 - ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานวังน้ำเขียว  

  User_Login ๓๐๗๗๖๐๑๗๐๒ รหัสผาน password 

 - องคการบริหารสวนตำบลรอนทอง   

  User_Login ๐๖๗๗๐๔๐๘  รหัสผาน  password 
 

คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(หมายเหตุ  - ชื่อผูใชงาน User _Login ของสถานศึกษา  จะใชเปนรหัสสถานศึกษาของสถานศึกษานั้นๆ  

          - User_Login ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ใชสำหรับยืนยันขอมูลในระดับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

           และกรอกขอมูลของโรงเรียนสังกัดอ่ืน ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือผูใชงานทำการใสรหัสขอมูล Username และ Password ของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เขาสูระบบแลว จะปรากฏ

หนาจอหลักของระบบงาน ดังรูป 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 

๑๕ 



 
คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือผูใชงานทำการใสรหัสขอมูล Username และ Password ของอปท. เขาสูระบบแลว จะปรากฏหนาจอหลักของ

ระบบงาน ดังรูป 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 

๑๖ 



คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  

 

   

  ๑) ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดของ อบต.รอนทอง  ดำเนินการดังนี้ 

        - ทำหนงัสือสงประสานสถานศึกษาสังกัด สพฐ. จัดสงขอมูลจำนวนนักเรียนประจำปการศึกษา 

นั้นๆ ตั้งแตระดับชั้นอนุบาลถึงชั้นประถมศึกษาปท่ี ๖  

       - บันทึกขอมูลจำนวนนักเรียนของสถานศึกษาสังกัดอ่ืนและยืนยันความถูกตอง  ครบถวนตาม

ขอมูลจำนวนนักเรียน  

      - หากมีความประสงคจะแกไขขอมูล  ภายหลังจากการดำเนินการแกไข  ใหแจงจังหวัดเพ่ือ

ยืนยันขอมูลใหมอีกครั้ง  

  ๒) สำหรับศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด อบต.รอนทอง ใหดำเนินการดังนี้ 

     - ใหครูประจำชั้นรับสมัครเด็กเล็กท่ีมีอายุครบตามเกณฑท่ีกำหนด  ในปการศึกษา ๒๕๖๕     

พรอมจัดทำและปดประกาศรายชื่อเด็ก  เพ่ือตรวจสอบตัวตนของเด็กเล็ก 

     - ใหผูรับผิดชอบนำขอมูลเด็กเล็กท่ีตรวจสอบแลววามีตัวตนแลวมารายงานตัวเพ่ือเขารับ

การศึกษาในสถานศึกษาจริง  โดยบันทึกขอมูลเด็กเล็กในระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน (LEC.) 

    - ใหผูรับผิดชอบนำขอมูลของเด็กเล็กในปการศึกษาท่ีผานมาและยังศึกษาอยูในศูนยพัฒนา    

เด็กเล็ก  โดยการกรอกเลขประจำตัว ๑๓ หลัก แลวกดตรวจสอบ  เพ่ือนำขอมูลเด็กเล็กเขาระบบ 

    - ใหผูรับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบการบันทึกขอมูลเด็กเล็กในระบบฯ อีกครั้ง  กอนการยืนยัน

การบันทึกขอมูลเด็กเล็กของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือกรอกเลขประจำตัว ๑๓ หลัก แลวกดตรวจสอบ เม่ือขอมูลไมซ้ำใหกรอกขอมูลเด็กนักเรียนในระบบใหครบถวน  

** กรอกไดครั้งละ ๑ คนแลวกดบันทึก 

 

 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 
 

๑๗ 



คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  
 

   

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือกรอกขอมูลจำนวนเด็กนักเรียนของแตละสถานศึกษา  จะปรากฏหนาจอหลักของระบบงาน ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือสถานศึกษาสังกัด สพฐ. จัดสงขอมูลจำนวนนักเรียน ตั้งแตระดับชั้นอนุบาลถึงชั้นประถมศึกษาป ท่ี ๖            

ใหเจาหนาท่ีกรอกยอดจำนวนนักเรียนแตละชั้น แยกชาย-หญิง แลวกดบันทึก 

 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 
 

๑๘ 



การตรวจสอบความถูกตองและการรายงานขอมูล ในระดับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 

คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  

 

 

 

  ๑) เม่ือผูรับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัด อบต.รอนทอง  ยืนยันขอมูลนักเรียนครบถวน        

ท้ัง ๒ แหงแลว  ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดของ อบต.รอนทอง  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลนักเรียน และขอมูลตาม

ฐานขอมูลอ่ืนๆ ในระบบสารสนเทศทางการศึกษา และตรวจสอบความถูกตองของขอมูลจำนวนนักเรียนของ

โรงเรียนสังกัด สพฐ.ในพ้ืนท่ีตำบลรอนทอง  เม่ือตรวจสอบแลวเห็นวาถูกตองครบถวนแลว ใหยืนยันความถูกตอง

ของขอมูล  

  ๒) สั่งพิมพรายงานการยืนยันขอมูลภาพรวมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหผูหัวหนา

สำนักปลัด ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  และผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ลงนามรับรองขอมูล 

  ๓) ทำหนังสือสง พรอมแนบแบบรายงานใหจังหวัด เพ่ือรายงานกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

ตอไป  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือเจาหนาท่ีบันทึกขอมูลจำนวนเด็กครบถวน ใหกดยืนยัน ขอมูลท้ังหมดจะข้ึนในระบบภาพรวมของ อปท. ปรากฏ

หนาจอหลักของระบบงาน ดังรูป  

 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 
 

๑๙ 



 
คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือยืนยันขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด และโรงเรียนในสังกัด สพฐ. ครบถวน  ใหกดยืนยันขอมูลท้ังหมดและ

กดพิมพรายงาน 

 

   

  ๑) กรณีผูรับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัด อบต.รอนทอง  จะขอแกไข ขอมูลของนักเรียนหรือ

เด็กเล็ก  ภายหลังการกดยืนยันขอมูลระดับสถานศึกษาแลว  ใหผู รับผิดชอบประสานผูรับผิดชอบของ             

อบต.รอนทอง ใหยกเลิกการยืนยันขอมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก  กอนการแกไขขอมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก  

  ๒) กรณีผูรับผิดชอบในระดับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ไดดำเนินการยืนยันขอมูลของนักเรียน

และเด็กเล็กในระดับองคกรปกครองสวนทองถ่ินแลว  ใหผูรับผิดชอบประสานผูรับผิดชอบของจังหวัด  เพ่ือยกเลิก

การยืนยันขอมูลในระดับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 
 

การขอแกไขขอมูลภายหลังการบันทึก หรือ ยืนยันขอมูล  

 

ช่องทางการติดต่อผู้รบัผดิชอบของจังหวัดประจวบฯ   

065-9198448,086-1044413 (พี่กุ้งท้องถิ่น) 

                ไลน์กลุ่ม   ศพด.จังหวัดประจวบฯ 

๒๐ 



คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  

 

 

 

 

  ๑) การรับสมัครเขาเรียนใหกำหนดระยะเวลาการรับสมัครเปนปการศึกษา  เพ่ือใหการพัฒนา   

เด็กเล็กเปนไปตามแผนการจัดประสบการณและการเรียนรู  กรณีมีเหตุความจำเปนตองรับเด็กระหวางภาคเรียน  

อบต.รอนทองตองรับผิดชอบคาใชจายในการจัดการศึกษาของนักเรียนท่ีรับเขาระหวางภาคเรียน 

  ๒) การรับเด็กเขาเรียน  กำหนดใหเด็กและผูปกครองตองมีภูมิลำเนาอยูในเขตองคการบริหารสวน

ตำบลรอนทอง  หรือตองยายเขามาอยูในทองถ่ินนั้น  กอนเขาเรียนไมนอยกวา ๓๐ วัน  กรณีรับเด็กนอกเขตบริการ 

ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก (กรณีเด็กท่ีไมใชสัญชาติไทยตองมีหนังสือ

รับรองหรือเอกสารอ่ืนท่ีราชการออกใหตามกฎหมาย) 

           องคการบริหารสวนตำบลรอนทอง มีศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดจำนวน ๒ ศูนย ไดแก 

   ๑) ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานทุงเชือก   

   ๒) ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานวังน้ำเขียว 

  โดยใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด  ลำดับข้ันตอนและวิธีการในการรับสมัครใหเปนไปตาม

ระยะเวลาท่ีกำหนด  ครั้งท่ี ๑ รับสมัครกอนวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ของปการศึกษา (ใหนับอายุเกิดถึงวันท่ี ๑๖ 

พฤษภาคม ของปการศึกษานั้น)  โดยรับสมัครตั้งแตวันท่ี ๑ กุมภาพันธ ถึงวันท่ี ๓๑ มีนาคม ของทุกป 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

..เอกสารท่ีใชในการรับสมัครเด็กกอนวัยเรียน.. 

   เอกสารฉบับจรงิพรอมสำเนา 

๑. ใบสมัครเขารับการศึกษา จำนวน ๑ ชุด 

 - รับเอกสาร ณ ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ท่ีประสงคสมัครเรียน 

๒. ทะเบียนประวัตนิักเรียน จำนวน ๑ ชุด (ถามี) 

๓. สูติบัตร จำนวน ๑ ฉบับ 

 - ฉบับสำเนาใหมารดา/บิดา /ผูปกครอง เปนผูลงนามรับรองสำเนา 

๔. ทะเบียนบานของผูสมัคร และของบิดา/มารดา/ผูปกครอง (รับรองสำเนาทุกฉบับ) 

 - สำเนาของผูสมัคร ใหมารดา/บิดา/ผูปกครอง เปนผูลงนามรับรองสำเนา 

 - สำเนาทะเบียนบานของมารดา/บิดา/ผูปกครอง ใหเจาตัวเปนผูรับรอง 

๕. ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ (ถามี) 

 -ใหมารดา/บิดา/ผูปกครอง เปนผูลงนามรับรองสำเนา 

๖. ภาพถายของผูสมัคร ขนาด ๑ นิ้ว จำนวน ๓ รูป 

๗. ใบมอบตัว จำนวน ๑ ชุด  กรอกเอกสารครบถวน 

 **จนท. ตรวจสอบกอนรับเอกสารทุก ครั้ง/มอบหลักฐานในวันสงมอบตัวเด็ก** 

     

   

๔. การรับสมัครเด็กกอนวัยเรียน เขารับการเตรียมความพรอมในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 

๒๑ 



 
คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  

 

 

   

 

  ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจางในสังกัด อบต.รอนทอง  ถือปฏิบัติ

ตามแนวทางและหลักเกณฑตามคูมือฉบับนี้  โดยใหหัวหนาสำนักปลัด พิจารณาตรวจสอบ ติดตาม กำกับดูแล 

ประเมินผลการ ปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักเกณฑฉบับนี้ และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ ภายใต

การบังคับบัญชาของผูบังคับบัญชาและผูบริหารทองถ่ิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.รอนทอง 
 

บทเฉพาะกาล 
 

๒๒ 



คูมือการปฏิบัติงานการศึกษา  

 

 

 

 

๑. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘  

๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๑ และแกไข      

เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๔๓  

๓. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทำแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ และแกไข

เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๔. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท ๐๘๑๖.๒/ว๓๖๘  ลงวันท่ี ๑๙ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง แนวทางการ

จัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาในสังกัดองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน   

๕. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๕ และ

แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี๓) พ.ศ.๒๕๕๙  

๖. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของ เจาหนาท่ีทองถ่ิน 

พ.ศ.๒๕๕๗  

๗. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน  การจัดกิจกรรมสาธารณะการสงเสริมกีฬา

และการแขงขันกีฬา องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๘. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

๙. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงินการเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๖  

๑๐. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

พ.ศ.๒๕๖๒   

๑๑. ระเบียบและหนังสือสั่งการอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
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ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

๒๓ 



 

 

 

 


