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คู่มือการปฏิบัติงานนักวิชาการศึกษา

 
 
 
 
 

 

 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 45 บัญญัติใหตําแหนงขาราชการพล
เรือนสามัญมี 4 ประเภท ไดแก ตําแหนงประเภทบริหาร ตําแหนงประเภทอํานวยการ ตําแหนงประเภท 
วิชาการ และตําแหนงประเภททั่วไป และมาตรา 48 ให สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน จัดทํา
มาตรฐานกําหนดตําแหนงโดยจําแนกตําแหนงเปนประเภทและสายงานตามลักษณะงาน เพื่อใหยึดถือเปนหลัก
ในการกําหนดตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญทุกตําแหนงในสวนราชการ โดย สํานักงานคณะกรรมการ
ขาราชการพลเรือน ไดมีมติใหกําหนดมาตรฐานกําหนดตําแหนง ประเภทวิชาการ ตําแหนงนักวิชาการศึกษา 
ปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู  ความสามารถทางวิชาการในการ 
ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานดานการศึกษา ภายใตการกํากับ แนะนําตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที ่
ไดรับมอบหมาย 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเปนขอมูลประกอบการการพัฒนางานดาน

การศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเกี่ยวของ 
1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยเบื้องตน เพื่อประกอบการจัดทําขอเสนอนโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา 

หลักสูตร แบบเรียน ตํารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรม
และเทคโนโลยี การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

1.3 ศึกษา วิเคราะห ขอมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษาเพื่อประกอบการพิจารณาจัดตั้ง 
หรือยุบสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 จัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพื่อสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม 

1.5 รวมวางแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่กําหนด 
เพื่อใหไดบุคลากรที่มีความรูความสาสามารถตรงตามความตองการของสถานศึกษาและเพียงพอ
ตอการจัดการศึกษา 

1.6 ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารดานการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและบุคลากร
ทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงใหทันสมัย เพื่อเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุน
การจัดการศึกษา 

1.7 สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษาตาม
อัธยาศัย เพื่อใหการจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

1.8 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพื่อพัฒนา
งานดานการศึกษา 

1.9 ตรวจสอบความถูกตอง เรียบรอยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา เพื่อ
เสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

บทที่ ๑ 
บทนํา 

1. ความเปนมาและความสําคัญ 

บทที่ 1 บทนำ�
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1.10 ประสานและรวมดํา เนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน คาตอบแทน หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณตางๆ เพื่อสรางขวัญกําลังใจและความกาวหนาใหกับครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด 

1.11 ประสาน สงเสริมสนับสนุนดานการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณหรืองบประมาณสนับสนุน
โรงเรียน เชน งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ 
เพื่อใหเด็กๆ ในพ้ืนที่ไดรับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหไดมาตรฐาน เพื่อดูแลใหเด็กในทองถิ่นมีการ
เติบโตที่ถูกตองและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 

1.13 จัดทําโครงการ สงเสริมการเรียนรูของชุมชนดานการศึกษา การสรางอาชีพ กีฬา ศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถิ่นเพ่ือใหเด็กๆ ในทองถิ่นเกิดการเรียนรู ความสามัคคีและรักษาไว
ซึ่งมรดกล้ําคาของทองถิ่น 

1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับงาน
การศึกษา เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ 
โครงการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

4. ดานการบริการ 
4.1 จัดบริการสงเสริมการศึกษา เชน จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑทางการศึกษาและ แหลง

เรียนรู เพื่อใหการบริการความรูและบริการทางดานการศึกษาและวิชาชีพแกประชาชนอยาง
ทั่วถึง 

4.2 ผลิตคูมือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งใหคําแนะนําปรึกษาเบื้องตนแก
นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป  

4.3 ดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะ
แนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อสงเสริมความรูความเขาใจและใหแนวทางการศึกษาและแนว
ทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

4.4 เผยแพรการศึกษาเชน จัดรายการวิทยุ โทรทัศน เขียนบทความ จัดทําวารสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส 
เอกสารตาง ๆ รวมทั้งการใชเทคโนโลยีทางการศึกษาอื่นๆ เพื่อใหความรูดานการศึกษา การแนะ
แนวการศึกษาและวิชาชีพ อยางทั่วถึงและมีคุณภาพ 

4.5 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน
การศึกษาเพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง 
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การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของ นักวิชาการศึกษาระดับปฏิบัติการ กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลทุงพลา ตําบลทุงพลา อําเภอโคกโพธิ์ จังหวัดปตตานี มีความจําเปนอยางยิ่ง
เนื่องจากในปจจุบันกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลทุงพลา  มีภารกิจ แผนงาน 
โครงการที่ตองสนับสนุนดานการศึกษา  ศาสนาวัฒนธรรมทองถิ่น กีฬาและนันทนาการ เพิ่มมากขึ้น  ดังนั้นเพื่อ
เปนเครื่องมือในการกํากับการปฏิบัติงานของ นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลทุงพลา เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว สามารถ
ตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ ผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกตองใหสอดคลองกับนโยบาย  วิสัยทัศน  พันธกิจ เปาหมายขององคกร ใหเปนไปใน
ทิศทางเดียวกัน  อีกทั้งยังเปนตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน  กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลทุงพลา จึงออกคูมือแนวทางการปฏิบัติงาน ตามแผนงานการศึกษา  
งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา งานระดับกอนวัยเรียนและประถมศึกษา แผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและ
นันทนาการ งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ งานกีฬาและนันทนาการ งานศาสนา
และวัฒนธรรมทองถิ่น ตําแหนงนักวิชาการศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ เพื่อใชกํากับการทํางานใหถูกตองเปนไปใน
ทิศทางเดียวกัน  

 
 
 
 

1. เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพื่อใหผูปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันไดทุกคน 

 
 

 
 
 

1. การปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
2. ผูปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันไดทุกคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. วัตถุประสงค 

3. ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

 

	 การจัดทำ�คู่มือการปฏิบัติงานตำ�แหน่งนักวิชาการศึกษา กองการศึกษา เทศบาลตำ�บลชะรัด อำ�เภอ

กงหรา จังหวัดพัทลุง มีความจำ�เป็นอย่างยิ่ง เนื่องจากในปัจจุบัน กองการศึกษา เทศบาลตำ�บลชะรัดมีภารกิจ 

แผนงานโครงการที่ต้องสนับสนุนด้านการศึกษาเพิ่มมากขึ้น ดังนั้นเพื่อเป็นเครื่องมือในการกำ�กับการปฏิบัติการ

ของนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ กองการศึกษา เทศบาลตำ�บลชะรัด เป็นไปด้วยความระเบียบเรียบร้อย 

ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและ

เข้าใจในการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายของ

องค์กร ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน ฝ่าย

บริหารการศึกษา กองการศึกษา เทศบาลตำ�บลชะรัด จึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงาน ตามแผนงานการศึกษา 

งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา ขึ้น
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ฝ่ายบริหารการศึกษา เทศบาลตำ�บลชะรัด

    คูมือการปฏิบัติงานนักวิชาการศึกษา           

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลทุงพลา 

4 

 
 
 
 

 

 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องคการบริหารสวนตําบลทุงพลา ตั้งอยูที่ หมูที่ 3 ตําบลทุงพลา 
อําเภอโคกโพธิ์ จังหวัดปตตานี เปนสวนหนึ่งขององคการบริหารสวนตําบลทุงพลา กรมสงเสริมการปกครองสวน
ทองถิ่น กระทรวงมหาดไทย เปนหนวยงานยอยหลักในโครงสรางสวนราชการองคการบริหารสวนตําบลทุงพลา 
ที่มีหนาที่กํากับดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดการศึกษา สงเสริมและสนับสนุนการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม 
และขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามของทองถิ่น งานสันทนาการ งานการศาสนา งานศิลปวัฒนธรรม งาน
สงเสริมและสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา  
 งานระดับกอนวัยเรียนและประถมศึกษา 

 งานจัดการศึกษา พัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
 งานจัดกิจกรรมเด็กและเยาวชน  
 งานสงเสริม สนับสนุน เสนอแนะ และการเผยแพรเกี่ยวกับการศึกษา 

 

บทที่ ๒ 
โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ 

โดยแบงลักษณะการปฏิบัติงานภายในออกเปน 2 งาน คือ 

๑. แผนงานการศึกษา มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

โครงสรางสวนราชการองคการบริหารสวนตําบลทุงพลา 

สํานักปลัด กองคลัง กองชาง กองการศกึษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

ผูอํานวยการกองฯ 

นกัวิชาการศึกษา 

ครู  

ครูผูดูแลเด็ก 

บทที่ 2 

โครงสร้างและหน้าที่รับผิดชอบ

ผู้อำ�นวยการ

หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมการศึกษา หัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษา

นักวิชาการศึกษานักสันทนาการและการกีฬา

ธุรการ การเงินฯ
ครู ศพด.

สำ�นักปลัด กองคลัง กองช่าง กองการศึกษา

โครงสร้างส่วนราชการเทศบาลตำ�บลชะรัด

 	 กองการศึกษา เทศบาลตำ�บลชะรัด ตั้งอยู่หมู่ที่ 5 ตำ�บลชะรัด อำ�เภอกงหรา จังหวัดพัทลุง เป็นส่วนหนึ่ง

ของเทศบาลตำ�บลชะรัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย เป็นหน่วยงานหลักในโครงสร้าง

ราชการส่วนราชการของเทศบาลตำ�บลชะรัด โดยในกองมีส่วนงานย่อยสองด้าน คือด้านการบริหารการศึกษา 

และด้านส่งเสริมการศึกษา ฝ่ายงานด้านการศึกษามีหน้าที่กำ�กับดูแล รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษาในสังกัดและ

สนับสนุนการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาที่เกี่ยวข้องในท้องถิ่น   ส่วนฝ่ายส่งเสริมการศึกษา มีหน้าที่ส่งเสริม

สนับสนุนการศึกษา กีฬา สันทนาการ ศาสนา วัฒนธรรม รวมถึงขบธรรมเนียมอันดีงามของท้องถิ่น

	 โครงสร้างส่วนราชการของเทศบาลตำ�บลชะรัด สามารถแบ่งออกได้ดังนี
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คู่มือการปฏิบัติงานนักวิชาการศึกษา

    คูมือการปฏิบัติงานนักวิชาการศึกษา           

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลทุงพลา 

5 

 
 
 

 งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 

 งานกีฬาและนันทนาการ  

 งานศาสนาและวัฒนธรรมทองถิ่น 

 งานสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีทองถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. แผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 

    คูมือการปฏิบัติงานนักวิชาการศึกษา           

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลทุงพลา 

4 

 
 
 
 

 

 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องคการบริหารสวนตําบลทุงพลา ตั้งอยูที่ หมูที่ 3 ตําบลทุงพลา 
อําเภอโคกโพธิ์ จังหวัดปตตานี เปนสวนหนึ่งขององคการบริหารสวนตําบลทุงพลา กรมสงเสริมการปกครองสวน
ทองถิ่น กระทรวงมหาดไทย เปนหนวยงานยอยหลักในโครงสรางสวนราชการองคการบริหารสวนตําบลทุงพลา 
ที่มีหนาที่กํากับดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดการศึกษา สงเสริมและสนับสนุนการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม 
และขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามของทองถิ่น งานสันทนาการ งานการศาสนา งานศิลปวัฒนธรรม งาน
สงเสริมและสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา  
 งานระดับกอนวัยเรียนและประถมศึกษา 

 งานจัดการศึกษา พัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
 งานจัดกิจกรรมเด็กและเยาวชน  
 งานสงเสริม สนับสนุน เสนอแนะ และการเผยแพรเกี่ยวกับการศึกษา 

 

บทที่ ๒ 
โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ 

โดยแบงลักษณะการปฏิบัติงานภายในออกเปน 2 งาน คือ 

๑. แผนงานการศึกษา มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

โครงสรางสวนราชการองคการบริหารสวนตําบลทุงพลา 

สํานักปลัด กองคลัง กองชาง กองการศกึษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

ผูอํานวยการกองฯ 

นกัวิชาการศึกษา 

ครู  

ครูผูดูแลเด็ก 
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ฝ่ายบริหารการศึกษา เทศบาลตำ�บลชะรัด

    คูมือการปฏิบัติงานนักวิชาการศึกษา           

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลทุงพลา 

6 

 
 
 

 
 
 
 

ขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น  
 

 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น (สถ.) ไดจัดทําระบบขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น เพื่อให 
องคกรปกครองสวนทองถิ่น และสถานศึกษา (โรงเรียนและศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคกรปกครอง  
สวนทองถิ่น) บันทึกขอมูลนักเรียน และขอมูลเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
รวมทั้งขอมูลตามฐานขอมูลอื่นๆ แบบสํารวจการขอรับสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รายการ 
คากอสรางอาคารเรียน รายการคาครุภัณฑการศึกษา และอาคารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รวมทั้งขอมูลนักเรียน 
ของโรงเรียน ในสังกัดอื่นๆ เพื่อใชเปนฐานขอมูลในการจัดสรรงบประมาณ ดานการศึกษา ทั้งเงินอุดหนุนทั่วไป 
และเงินอุดหนุนเฉพาะกิจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 

 
 
 
 

๑.ระบบขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น (School Information System : SIS) 
 

 (๑) สําหรับใหสถานศึกษา (โรงเรียน) ในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นบันทึกขอมูลนักเรียน
และขอมูลตามฐานขอมูลอื่นๆ แบบสํารวจการสนับสนุนเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รายการคากอสรางอาคารเรียน
และแบบสํารวจการสนับสนุนเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รายการคาครุภัณฑการศึกษา 

 (๒) สําหรับใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นบันทึกขอมูลนักเรียนของสถานศึกษาสังกัดอ่ืน 
 

๒.ระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (Child 
development Center Information System : CCIS) 

 

  สําหรับใหสถานศึกษา (ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก) ในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นบันทึกขอมูล
เด็กเล็กและขอมูลตามฐานขอมูลอื่นๆ ของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 
 

 
๑. กองสงเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
๒. สํานักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัด  
๓. องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(๑) องคกรปกครองสวนทองถิ่นที่มีสถานศึกษาในสังกัด 
(๒) องคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จัดสรรงบประมาณดาน การศึกษาใหสถานศึกษา   

สังกัดอ่ืน 
 

บทที่ ๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๑. การบันทึกขอมูลสารสนเทศ 

ระบบสารสนเทศทางการศกึษาทองถิ่น มีจํานวน ๒ ระบบ 

ผูใชงานระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น 

บทที่ 3 

ขั้นตอนและวิธีการการปฏิบัติงาน
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๔. สถานศึกษาในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
(๑) โรงเรียนในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
(๒) ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระดับสถานศึกษา 
 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เจาหนาที่ผูรับผิดชอบระบบขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่นของศูนยพัฒนา
เด็กเล็กในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น ที่ไดรับแตงตั้งตรวจสอบขอมูลเด็กเล็ก พรอมทั้งปรับปรุง แกไข 
ขอมูลเด็กเล็กและขอมูลอื่นๆ ใหถูกตองและเปนปจจุบัน 

 

 

 
 
 
 

ระดับสถานศึกษา 
 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
 

(๑) ใหผูรับผิดชอบการกรอกขอมูลเด็กเล็กตรวจสอบขอมูลเด็กเล็กของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด
ทั้งหมด วามีตัวตนหรือไม หากไมพบตัวตนใหนําขอมูลนักเรียนดังกลาวออกจากระบบ 

(๒) กรณีมีการรับเด็กเล็กเพ่ิมเติม ใหครูประจําชั้นรับสมัครเด็กเล็กที่มีอายุครบตามเกณฑที่กําหนด ใน
ปการศึกษา  พรอมจัดทําและปดประกาศรายชื่อเด็กเล็ก เพื่อตรวจสอบเด็กเล็กวามีตัวตนอยูจริง 

(๓) ใหผูรับผิดชอบนําขอมูลเด็กเล็กที่ตรวจสอบแลววามีตัวตน บันทึกและปรับปรุงขอมูลเด็กเล็กใน
ระบบ 

(๔) บันทึกขอมูลพื้นฐานอื่นๆ ของศูนยพัฒนาเด็กเล็กยืนยันความถูกตอง ครบถวน ของขอมูลเด็กเล็ก 
และขอมูลพื้นฐานอื่นๆ 

 

 
 
 
 
 
 

การเปดระบบสารสนเทศทางการศกึษาทองถิ่น ปการศึกษาละ 2 ครั้ง 
กําหนดเปดใหปรับปรุง แกไขและบันทึกขอมูล 

ครั้งที่ 1  ระหวางวันที่ 1 พฤษภาคม - 15 มิถุนายน 
ครั้งที่ 2  ระหวางวันที่ ๒๒ ตุลาคม - ๙ พฤศจิกายน 

๑. การมอบหมายผูรับผิดชอบระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น 

๒. การบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น 
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ผูรับผิดชอบของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รายงานขอมูลเด็กเล็ก โดยการบันทึกขอมูลจํานวนเด็กเล็กและ 
ยืนยันขอมูลเด็กเล็ก ภายหลังการตรวจสอบแลวเห็นวาถูกตอง ครบถวนแลว 

 
 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลนักเรียน และขอมูลตามฐานขอมูลอื่นๆ ในระบบสารสนเทศ
ทางการศึกษา เมื่อตรวจสอบแลวเห็นวาถูกตองครบถวนแลว ใหยืนยันความถูกตองของขอมูล 

๒. สั่งพิมพรายงานการยืนยันขอมูลภาพรวมขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อใหผูอํานวยการ
สํานัก/กองการศึกษา ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นและผูบริหารองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น ลงนามรับรองขอมูล 

๓. จัดสงแบบรายงานใหจังหวัด เพื่อรายงานกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ไดแก 
- แบบรายงานขอมูลนักเรียน/นักศึกษาในระบบโรงเรียน ที่ผูอํานวยการสถานศึกษาและ

ผูอํานวยการสํานัก/กองการศึกษาลงนามรับรองขอมูล 
- แบบรายงานการยืนยันขอมูลภาพรวมขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ผูอํานวยการสํานัก/

กองการศึกษา ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นและผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ลงนามรับรองขอมูลแลว 

๔. ผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลจํานวนนักเรียน
ของโรงเรียนสังกัดอ่ืน หากถูกตองแลวจึงยืนยันขอมูล 

๕. ผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลเด็กเล็กของ
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น และจัดพิมพแบบรายงานขอมูลศูนย
พัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่นในระดับองคกรปกครองสวนทองถิ่น พรอม
รับรองสําเนาถูกตองจัดสงใหจังหวัด  
 
 
 
 

 

๑. กรณีผูรับผิดชอบในระดับองคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือโรงเรียนในสังกัดองคกรปกครอง 
สวนทองถิ่นจะขอแกไขขอมูล ภายหลังการกดยืนยันรับรองขอมูลแลว ใหผูรับผิดชอบใน
ระดับองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือผูรับผิดชอบในระดับโรงเรียน ประสานกับกรมสงเสริม
การปกครองทองถิ่น เพื่อขอใหยกเลิกการยืนยันขอมูลระดับองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือ
ระดับโรงเรียน 

๒. กรณีผูรับผิดชอบของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จะขอแกไขขอมูล ภายหลังการกดยืนยันรับรอง
ขอมูลแลว ใหผูรับผิดชอบในระดับองคกรปกครองสวนทองถิ่น ประสานกับจังหวัด เพื่อขอให
ยกเลิกการยืนยันขอมูลระดับองคกรปกครองสวนทองถิ่นกอน 

 
 

๓. การตรวจสอบความถูกตองและการรายงานขอมลู ในระดบัสถานศกึษา 

๔. การตรวจสอบความถูกตองและการรายงานขอมูล ในระดับองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

๕. การขอแกไขขอมูลภายหลังการบันทึกหรือยืนยันขอมูล 
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แนวทางการดําเนินการบันทึกขอมูลระบบ SIS และ CCIS 

SIS  

รร. อปท. ศพด. 

CCIS  

- ตรวจสอบขอมูลนกัเรียนในระบบหากไม
พบตัวตนใหนําขอมูลออกจากระบบ 

- กรณมีีนกัเรียนมาสมัครเพิม่ใหจัดทาํและ
ปดประกาศรายชื่อนกัเรียน 

- นําขอมูลนกัเรียนทีม่ีตัวตนบันทึกและ
ปรับปรุงในระบบ 

- ยืนยันความถกูตองของขอมูล 
- การขอแกไขขอมูลภายหลังการบันทกึ

หรือยืนยันขอมูลใหผูรับผิดชอบประสาน
กับ สถ. เพือ่ขอยกเลกิการยืนยันขอมูล 
 

ขั้นตอนการบันทึกขอมูล ขั้นตอนการบันทึกขอมูล 

- แจงสถานศึกษาสั งกัดอื่นจัดส งขอมูล
นักเรียนในสังกัด และโครงการขอรับเงิน
อุดหนุนอาหารกลางวันและอาหารเสริม
(นม) พรอมบัญชีรายชื่อ 

- หากสถานศึกษาสังกัดอื่นประกาศเลิก
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานใหกรอกจํานวน
นักเรียนเปนเลขศูนยพรอมบันทึกขอมูล 

- ปรับปรุงและบันทึกขอมูลแลวยืนยันความ
ถูกตอง 

- การขอแกไขขอมูลภายหลังการบันทึกหรือ
ยืนยันขอมูลใหผูรับผิดชอบประสานกับ 
สถ. เพื่อขอยกเลิกการยืนยันขอมูล 

 

ขั้นตอนการบันทึกขอมูล 

- ตรวจสอบขอมูลเด็กเล็กในระบบหากไม
พบตัวตนใหนําขอมูลออกจากระบบ 

- กรณีมีเด็กเล็กมาสมัครเพิ่มใหจัดทําและ
ปดประกาศรายชื่อเด็กเล็ก 

- นําขอมูลเด็กเล็กที่มีตัวตนบันทึกและ
ปรับปรุงในระบบ 

- บันทึกขอมูลพื้นฐานอื่นๆ 
- ยืนยันความตองของขอมูล 
- การขอแกไขขอมูลภายหลังการบันทึกหรือ

ยืนยันขอมูลใหผูรับผิดชอบในระดับ อปท.
ประสานกับจังหวัดเพื่อขอยกเลิกการ
ยืนยันขอมูล 

 

ตรวจสอบความถูกตองและรายงานขอมูล 

- ตรวจสอบขอมูลนักเรียนในสังกัด หากไม 
พบตัวตนใหนําขอมูลออกจากระบบ 

- ตรวจสอบและยืนยันความตองถูกของขอมูล 
- สั่งพิมพรายงานขอมูลนักเรียน โดยใหผอ.สถานศึกษา

ลงนาม 
- จัดสงแบบรายงานใหสํานัก/กองการศึกษาเพื่อให 

ผอ.สํานัก/กองการศึกษา ปลัดอปท. และผูบริหาร 
อปท. ลงนามรับรองขอมูล 
 

- รายงานขอมูลเด็กโดยการบันทึกขอมูลเด็กเล็ก 
ตรวจสอบและยืนยันความถูกตองของขอมูล 

 

ตรวจสอบความถูกตองและรายงานขอมูล 

ตรวจสอบความถูกตองและรายงานขอมูล 
• รร.สังกัดอื่น 

- ตรวจสอบและยืนยันความถูกตองของขอมูล 
• รร.ในสังกัด 

- ตรวจสอบและยืนยันความถูกตองของขอมูล 
- สั่งพิมพรายงานการยืนยันขอมูลภาพรวมของ

อปท.เพื่อให ผอ.สํานัก/กองการศึกษาปลัด อปท.
และผูบริหาร อปท.ลงนามรับรองขอมูล 

- จัดสงแบบรายงานใหจังหวัด 
• ศพด. 

-  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
- จัดพิมพรายงาน พรอมรับรองสําเนา 

ถูกตองจัดสงใหจังหวัด 
 

ตรวจสอบความถูกตองและรายงานขอมูล 

- แจงอปท.กําชับผูรับผิดชอบในการดําเนินการบันทึก
ขอมูลในระบบSIS และ CCIS ใหแลวเสร็จ โดยระบบ
จะปดการบันทึกในเวลาเที่ยงคืน 

- แจงอปท.กําชับใหผูรับผิดชอบ ทําการตรวจสอบ
ความซ้ําซอนของนักเรียนและเด็กเล็กวามีตัวตนอยู
จริง หรือไมมีตัวตนอยูจริง 

- สถจ.สุมตรวจสอบการบันทึกขอมูลนักเรียนและเด็ก
เล็กเปนระยะ ในชวงเวลาการเปดระบบเพื่อบันทึก
ขอมูล 

ตรวจสอบความถูกตองและรายงานขอมูล 

 

สถ. 

 

จังหวัด 

- ติดตามและตรวจสอบการกรอกขอมูลและการยืนยัน
ขอมูลในระบบSIS และCCISโดยจะตองดําเนินการให
แลวเสร็จ 

- รวบรวมและตรวจสอบแบบรายงานจากอปท. 
ที่ ผอ.สํานัก/กองการศึกษาปลัดอปท.และนายก 
อปท.ไดลงนามรับรองแลว และ กําชับใหอปท.สง
แบบรายงานผานจังหวัดเทานั้น ไดแก 

- แบบรายงานขอมูลจํานวนนักเรียนของรร.ใน
สังกัดอปท. 

- แบบรายงานการยืนยันขอมูลภาพรวมของอปท. 
- พิมพแบบรายงานจากระบบ SIS พรอมสําเนา

ถูกตอง ดังนี้ 
- แบบรายงานขอมูลทั่วไปเกี่ยวกับการจัด

การศึกษา รร.สังกัด อปท. 
-  แบบรายงานจํานวน อปท.ที่จัดการศึกษา 
- ยืนยันและจัดพิมพแบบรายงานขอมูลเดก็เล็ก

ของศพด.ในระบบCCIS พรอมสําเนาถูกตอง 
- รวบรวมรายงานทั้งหมดสง สถ. 

ตรวจสอบความถูกตองและรายงานขอมูล 



ฝ่ายบริหารการศึกษา เทศบาลตำ�บลชะรัด

    คูมือการปฏิบัติงานนักวิชาการศึกษา           

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลทุงพลา 

10 

 
 
 
 

 การเขาใชงานระบบสามารถเขาสูระบบงานได 2 ชองทาง ดังนี้ 

 ชองทางแรก ผูใชงานสามารถเขาใชงานระบบจากหนาเว็บไซตของ กรมสงเสริมการปกครอง

ทองถิ่นไดที่ URL :www.dla.go.thในสวนของเมนู บริการ อปท.->ระบบสารสนเทศทางการศึกษา

ทองถิ่น(SIS) 

 

 

 ชองทางท่ีสอง ผูใชงานสามารถเขาใชงานระบบโดยตรงไดท่ีURL : http://sis.dla.go.th 

 

 เมื่อผูใชงานสามารถทําการเขาสูระบบงานไดแลว จะมีหนาจอในสวนของการทําการ login เขาสูระบบ  

 ทําการใสขอมูล Username และ Password ของหนวยงานที่สังกัด (อปท. / โรงเรียนในสังกัด 

อปท.) 

ขั้นตอนการกรอกขอมูลในระบบขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น (SIS)  

14



คู่มือการปฏิบัติงานนักวิชาการศึกษา

 ทําการกดไปที่ปุม 

 เมื่อผูใชงานทําการ login 

หนาจอหลักของระบบขอมูลสารสนเทศทางศึกษาทองถิ่น

 ผูใชงานทําการตรวจสอบขอมูลผูใชงาน กอนท่ีจะไปดําเนินการจัดการขอมูลของระบบ วาเปนชื่อ

หนวยงานที่ สังกัดหรือไมโดยสามารถดําเนินการไดที่ แถบเมนูดานบนขวา ของระบบ

    คูมือการปฏิบัติงานนักวิชาการศึกษา

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลทุงพล

 เพื่อทําการเขาสูระบบ 

 

การ  login เขาสูระบบ 

login เขาสูระบบแลวจะปรากฏหนาจอหลักของระบบงาน ดังรูป

หนาจอหลักของระบบขอมูลสารสนเทศทางศึกษาทองถิ่น 

ผูใชงานทําการตรวจสอบขอมูลผูใชงาน กอนท่ีจะไปดําเนินการจัดการขอมูลของระบบ วาเปนชื่อ

หนวยงานที่ สังกัดหรือไมโดยสามารถดําเนินการไดที่ แถบเมนูดานบนขวา ของระบบ

ขอมูลผูใชงาน 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานนักวิชาการศึกษา           

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลทุงพลา 

11 

เขาสูระบบแลวจะปรากฏหนาจอหลักของระบบงาน ดังรูป 

 

ผูใชงานทําการตรวจสอบขอมูลผูใชงาน กอนท่ีจะไปดําเนินการจัดการขอมูลของระบบ วาเปนชื่อ

หนวยงานที่ สังกัดหรือไมโดยสามารถดําเนินการไดที่ แถบเมนูดานบนขวา ของระบบ 
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ฝ่ายบริหารการศึกษา เทศบาลตำ�บลชะรัด

    คูมือการปฏิบัติงานนักวิชาการศึกษา           

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลทุงพลา 

12 

 
 
 
 

  เมื่อผูใชงานตองการออกสูระบบใหทําการเลือกไปที่   ระบบจะดําเนินการออกจาก
ระบบทันทีและจะกลับไปสูหนาแรกของระบบ 

 
 
 
 

 เมื่อผูใชงานตองการเขาไปดําเนินการกับขอมูล ของโรงเรียนสังกัดอื่น ๆ ที่ไมได สังกัด อปท. แตอยู

ในภารกิจที่ทาง อปท. แตละแหงตองดําเนินการรวมรวมขอมูลใหทําการเขาไปที่    

ในหนาจอหลักของฐานขอมูลสารสนเทศ ระบบจะดําเนินการเขาไปสูหนาหลักของฐานขอมูล

สารสนเทศ 
 

 

หนาจอหลักขอมูล ฐานขอมูลสนเทศ 
 

จากนั้นใหดําเนินการเลือกโรงเรียนที่ตองการจะดําเนินการนําเขาขอมูล ตามแตละสังกัด ระบบจะทํา
การสรุปรายชื่อโรงเรียนตามแตละสังกัดขึ้นมา ใหทําการเลือกดําเนินการเปนรายโรงเรียน  

 
 
 
 

 
เมื่อผูใชงานดําเนินการ เลือกโรงเรียนเปนที่เรียบรอยแลว ใหทําการเลือกไปที่    ในหนาจอ

หลักของแตละโรงเรียนระบบจะดําเนินการเขาไปสูหนาจอการนําเขาขอมูล  
 

การออกจากระบบงาน 

การจัดการขอมูลของโรงเรียนในสังกัด อื่นๆ (อปท. เปนผูดําเนินการขอมูล)  

การเพิ่มขอมูล 
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คู่มือการปฏิบัติงานนักวิชาการศึกษา

    คูมือการปฏิบัติงานนักวิชาการศึกษา           

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลทุงพลา 

13 

 
หนาจอหลักขอมูล โรงเรียนสังกัดอ่ืน 

 

ขอมูล โรงเรียนสังกัดอื่น 

เมื่อผูใชงานดําเนินการ เพิ่มขอมูลในแตละโรงเรียนเปนที่เรียบรอยแลว จะสามารถดําเนินการ บันทึก

ขอมูลได ดังนี้ 

 ปุมบันทึก - ใชสําหรับการยืนยันการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ 

 ปุมยกเลิก – ใชสําหรับการยกเลิกการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ 
 

 

 

 

เมื่อผูใชงานดําเนินการ เลือกโรงเรียนเปนที่เรียบรอยแลว ใหทําการเลือกไปที่รายการที่ตองการที่จะ

ทําการแกไขในหนาจอหลักของแตละโรงเรียนระบบจะดําเนินการเขาไปสูหนาจอการนําเขาขอมูล  

การแกไขขอมูล 

15



ฝ่ายบริหารการศึกษา เทศบาลตำ�บลชะรัด

    คูมือการปฏิบัติงานนักวิชาการศึกษา           

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลทุงพลา 

14 

 

หนาจอหลักขอมูล โรงเรียนสังกัดอ่ืน 

 

เมื่อผูใชงานดําเนินการ แกไขขอมูลในแตละโรงเรียนเปนที่เรียบรอยแลว จะสามารถดําเนินการ บันทึก

ขอมูลได ดังนี้ 

  ปุมบันทึก - ใชสําหรับการยืนยันการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ 

  ปุมยกเลิก – ใชสําหรับการยกเลิกการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ 

      ปุมลบ – ใชสําหรับการลบขอมูล ที่ไดทําการเลือก ออกจากระบบ 

 

 

 เมื่อผูใชงานตองการเปลี่ยนรหัสผานของตนเอง ใหดําเนินการ ดังนี้ 

ทําการเลือกไปที ่   ระบบจะทําการเขาสูหนาจอการเปลี่ยนรหัสผาน 

 

 

หนาจอการเปลี่ยนรหัสผาน 

การเปลี่ยนแปลงรหัส Password ระบบขอมูลสารสนเทศการศึกษาทองถิ่น 
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คู่มือการปฏิบัติงานนักวิชาการศึกษา

1. ทําการใสขอมูลรหัสผานเดิม

2. ทําการใสรหัสผานใหมที่ตองการจะเปลี่ยน

3. ทําการยืนยันรหัสผานใหมที่ตองการจะเปลี่ยนอีกครั้ง

4. ทําการกดไปที่ปุม 
 

 
 
 ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรม
ของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ 
การจัดการแขงขันกีฬา และการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาองคกรปกครองส
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่นพ
เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๙) พ.ศ.๒๕๕๓ 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององคกรป
ที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๘ ดังนี้ 
 

 
 

 

 กรณีจัดทําโครงการใหเสนอผูบริหารอนุมัติโครงการกอนดํา
ตองแนบ ไดแก โครงการ กํา
โครงการหนังสือแจงสวนราชการที่เก่ียวของ เปนตน

 บันทึกจัดหาพัสดุ แ
 สงเอกสารเบิกจายภายใน 
 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบโครงการตามขอบัญญัติผูเบิกสงรูปถาย

เอกสารที่เกี่ยวของประกอบการเบิกจายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 
 
 
 

 สงโครงการเอกสารตนเรื่องทั้งหมดใหกองคลังกอนวันที่จะใชเงินไมนอยกวา 
นอกจากกรณีเรงดวน

 จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ
เงิน 

 หลังจากดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน
และสงเอกสารตามรายการดังนี้

- 
- 
- 
- 

 

๒. การดําเนินการโครงการและการเบิกจายเงินงบประมาณ

๑. จัดทําโครงการตามขอบัญญัติ

๒. การยืมเงินโครงการ 

    คูมือการปฏิบัติงานนักวิชาการศึกษา

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลทุงพล

ทําการใสขอมูลรหัสผานเดิม 

ทําการใสรหัสผานใหมที่ตองการจะเปลี่ยน 

ทําการยืนยันรหัสผานใหมที่ตองการจะเปลี่ยนอีกครั้ง 

  เพื่อบันทึกขอมูลรหัสผานใหม 

ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรม
๒๕๕๗ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน

การจัดการแขงขันกีฬา และการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาองคกรปกครองสวนทองถิ่น
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่นพ

๒๕๕๓ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และแกไขเพิ่มเติมถึง 

โครงการใหเสนอผูบริหารอนุมัติโครงการกอนดําเนินการโครงการโดยเอกสารที่
ตองแนบ ไดแก โครงการ กําหนดการ ประกาศ/คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดํา
โครงการหนังสือแจงสวนราชการที่เก่ียวของ เปนตน 
บันทึกจัดหาพัสดุ แจงกองพัสดุและทรัพยสิน เพื่อดําเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ
สงเอกสารเบิกจายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบโครงการตามขอบัญญัติผูเบิกสงรูปถาย
เอกสารที่เกี่ยวของประกอบการเบิกจายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 

สงโครงการเอกสารตนเรื่องทั้งหมดใหกองคลังกอนวันที่จะใชเงินไมนอยกวา 
นอกจากกรณีเรงดวน 

กยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายืมกําหนดสงใชภายใน 

เนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ไดรับเงินตามสัญญายืม 
และสงเอกสารตามรายการดังนี้ 

 บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่อง
 ใบเสร็จรับเงิน 
 ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงาน 
 กรณีมีเงินเหลือจายจากโครงการบันทึกสงใชเงินสด 

เนินการโครงการและการเบิกจายเงินงบประมาณ 

โครงการตามขอบัญญัต ิ

 

คูมือการปฏิบัติงานนักวิชาการศึกษา           

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลทุงพลา 
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ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรม
และระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน

วนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ และ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่นพ.ศ.๒๕๓๕ และแกไข

การเบิกจายเงิน การฝาก
และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับ

เนินการโครงการโดยเอกสารที่
สั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน

เนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบโครงการตามขอบัญญัติผูเบิกสงรูปถาย/รายชื่อผูรวมงานและ 
เอกสารที่เกี่ยวของประกอบการเบิกจายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทําการ 

สงโครงการเอกสารตนเรื่องทั้งหมดใหกองคลังกอนวันที่จะใชเงินไมนอยกวา 5 วันทําการ 

หนดสงใชภายใน 30วันนับจากวันที่ไดรับ

นับจากวันที่ไดรับเงินตามสัญญายืม 

บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 

17
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กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลทุงพลา 
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 หนังสือเชิญวิทยากร 
  หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
 เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
 ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงานโครงการ 
 ใบเสร็จรับเงิน 
 สําเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
 บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม 

 
 
 

 ใบสําคัญรับเงิน 
 ผลการแขงขัน 
 รายชื่อนักกีฬาที่รวมแขงขันกีฬาแตละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เขารวมการ

แขงขันกิจกรรมตางๆ 
 ภาพถาย/ลายเซ็นครบถวนตามโครงการ 
 บันทึกสงใชเงินยืม/พรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม 

 
 
 
 

 
 

 สงเอกสารตนเรื่องทั้งหมดพรอมคําสั่งใหกองคลังกอนจะใชเงินไมนอยกวา 5 วันทําการ 
นอกจากกรณีเรงดวน 

 จัดทําสัญญายืมกําหนดสงใชภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
 
 
 

 จัดทําบันทึกสงใชเงินยืม 
- สงเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพรอมใบสําคัญรับเงิน 
- ถายเอกสารตนเรื่องแนบ 

 
 
 

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

จัดทําบันทึกยืมเงิน 

๓ การเบิกคาวิทยากร 

4. การเบิกเงินรางวัล 

๕. การยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางไปราชการ 

ครบกําหนดสงใชเงินยืม 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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  หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
 เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
 ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงานโครงการ 
 ใบเสร็จรับเงิน 
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 ใบสําคัญรับเงิน 
 ผลการแขงขัน 
 รายชื่อนักกีฬาที่รวมแขงขันกีฬาแตละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เขารวมการ

แขงขันกิจกรรมตางๆ 
 ภาพถาย/ลายเซ็นครบถวนตามโครงการ 
 บันทึกสงใชเงินยืม/พรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม 

 
 
 
 

 
 

 สงเอกสารตนเรื่องทั้งหมดพรอมคําสั่งใหกองคลังกอนจะใชเงินไมนอยกวา 5 วันทําการ 
นอกจากกรณีเรงดวน 

 จัดทําสัญญายืมกําหนดสงใชภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
 
 
 

 จัดทําบันทึกสงใชเงินยืม 
- สงเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพรอมใบสําคัญรับเงิน 
- ถายเอกสารตนเรื่องแนบ 

 
 
 

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

จัดทําบันทึกยืมเงิน 

๓ การเบิกคาวิทยากร 

4. การเบิกเงินรางวัล 

๕. การยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดนิทางไปราชการ 

ครบกําหนดสงใชเงินยืม 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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