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                                               บทน ำ 

1.ความเป็นมาและความส าคัญ 

            การจัดทาคู่มือการปฏิบัติราชการของ กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วน 

ต าบลก้านเหลือง เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะทาให้องค์กร
เจริญก้าวหน้าไป ในทิศทางท่ีดี ดังนั้น เพื่อเป็นเครื่องมือในการกากับการปฏิบัติงานราชการของกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนอง
ความต้องการ 

ของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 

การปฏิบัติงานท่ีถูกต้องให้สอดคล้องกับ นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทาง 

เดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการกากับ พฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผน 

เดียวกัน อีกท้ังยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในกอง ฯ 

และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ 

การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้าง 

คุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและกาลังใจให้แก่เจ้าหน้าท่ี กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม จึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานราชการขึ้น2.วัตถุประสงค์ 
        1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 

        2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทาอะไรก่อนและหลัง 

        3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 

        4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 

        5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 

        6. เป็นเครื่องมือในการก าหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ ปฏิบัติงาน
ของพนักงานในองค์กร 

        7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ 

        8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 

        9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 

        10. เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นท่ีได้อย่าง 
รวดเร็ว 

3.ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

         1. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

         2. ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันไดทุกคน 

 



 

โครงสร้ำงและหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

        กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นส่วนหนึ่งขององค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง ท่ีมี
หน้าท่ี 
ก ากับดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรมและ 
ขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามของท้องถิ่น งานสันทนาการ งานการศาสนา งานศิลปวัฒนธรรม งาน
ส่งเสริม และสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
โดยแบ่งการปฏิบัติงานภายในออกเป็น 2 งาน คือ 
      1. งานบริหารการศึกษา มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
          งานบริหารท่ัวไปเกี่ยวกับการศึกษา 
          งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา 
          งานมัธยมศึกษา 
          งานการศึกษาไม่ก าหนดระดับ 
      2. งานศาสนา วัฒนธรรม กีฬาและนันทนาการ มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
          งานบริหารท่ัวไปเกี่ยวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ  
          งานกีฬาและนันทนาการ 
          งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
                            โครงกรส่วนรำชกำร กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

 



โดยแบ่งกำรปฏิบัตงิำนภำยในออกเป็น 2 งำน คือ 

1. งานบริหารการศึกษา มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

           1. งานบริหารท่ัวไปเกี่ยวกับการศึกษา 

           2. งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา 

            3.งานมัธยมศึกษา 

           4. งานการศึกษาไม่ก าหนดระดับ 

2. งานศาสนา วัฒนธรรม กีฬาและนันทนาการ มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

            1.งานบริหารท่ัวไปเกี่ยวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 

            2.งานกีฬาและนันทนาการ 

            3.งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น 

วสัิยทศัน์ 

“การศึกษาก้าวไกล ใส่ใจสุขภาพ สืบสานประเพณี วฒันธรรม” 

พนัธกจิ 

ด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนด้านศึกษา ศาสนา วฒันธรรม 

การกฬีาและนันทนาการ อย่างมีคุณภาพและทัว่ถึงในชุมชนท้องถิ่น 

อตัลกัษณ์ 

“ยิม้ด้วยไมตรี มมีารยาทงาม” 

เอกลกัษณ์ 

“สมานสามคัคี มคีวามรู้ สู้งาน สืบสานมรดกท้องถิ่น” 

 



 

                      ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และวิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
          กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ราชการ ของเจ้าหน้าท่ีในกองการศึกษาฯ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และ
สอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนว
ทางการปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้
การกากับดูแลและ รับผิดชอบของแต่ละฝ่าย ท้ังนี้ให้นาหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้
ก าหนดเป็นตัวประเมิน ความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงานต่อไป ดังนั้น กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
       1. การก าหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืน ๆ การบันทึก 
ข้อมูล การประชาสัมพันธ์ การดาเนินงานกิจกรรมต่างๆ ของกองการศึกษา ผ่านทางสื่อ อิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ 
อาทิเช่น เว็บ เพจ บอร์ดประชาสัมพันธ์ จดหมายข่าว หอกระจายข่าวเสียงไร้สาย ให้อยู่ในความรับผิดชอบ
ของเจ้าหน้าท่ีธุรการ และผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา โดยก าหนดให้บุคลากรทุกคนของ กองการศึกษาส่งมอบ
เอกสารท่ีจะดาเนินการให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดาเนินการบันทึกผ่านระบบ อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อเจ้าหน้าท่ี
จะได้ด าเนินการ ได้อย่างเรียบร้อยต่อไป วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน มีภาพผลการดาเนิน
งานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ ท้ังก่อนดาเนินงาน ระหว่างดาเนินงาน และหลังเสร็จสิ้นการด า เนินงาน 
     2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
         2.1 ให้บุคลกรจัดส่งคาสั่ง ประกาศ หนังสือราชการต่างๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จส้ินการ 
ดาเนินการเพื่อเก็บรักษา ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 และหนังสือส่ังการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
        2.2 การเสนองานต่างๆ ให้บุคลกรทุกคนส่งแฟ้มไว้ท่ีโต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าท่ีธุรการ หรือ 
เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย นาแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชา ตามลาดับชั้น หาก
เกดิข้อผิดพลาดให้ท าเคร่ืองหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนท่ีเสนองานมา เพื่อแก้ไขและน าเสนอใหม ่
        2.3 ให้แต่ละฝ่ายน า ผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา เพื่อ
รายงาน ผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ต่อผู้บังคับบัญชา 

2.4 การเดินทางไปราชการให้บุคลากรทุกคน เขียนคาขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง 
ยกเว้น เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคาสั่งในการอนุญาต 
เดินทางไปราชการ ท้ังนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไป
ราชการ ของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ.2555 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2561 
       2.5 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐาน 
ก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ท่ีจะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และให้ผู้ท่ีเข้ารับการ 
ฝึกอบรมรายงานผลการฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วย ค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ 



        2.6 ให้บุคลากรด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัด รวมท้ังรายงาผล 
การปฏิบัติภายในระยะเวลาท่ีก าหนด หากไม่ได้ก าหนดระยะเวลาไว้ ให้ด าเนินการภายในระยะเวลา 3วันท า
การ 
       2.7 ให้บุคลากรท่ีประสงค์จะขอข้อมูลต่างๆ ของแต่ละส่วนราชการอื่นๆ ภายในองค์กร ต้องประสาน 
กับส่วนราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้า เพ่ือให้แต่ละฝ่ายท่ีขอข้อมูลได้รับ ความสะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ 
เพ่ือประกอบในการดาเนินงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย 
เช่น การจัดเตรียมเอกสารด้านการบริหารจัดการท่ีดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่างๆ เป็น
ต้น 
       2.8 การจัดทาควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกปี ให้ตรวจสอบและ 
รายงานผู้อานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงาน ตรวจสอบ 
ภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งงามทราบและด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
      2.9 การจัดทาคาสั่งของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ท่ีเกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าท่ี 
ของแต่ละบุคคลในสังกัด ให้จัดท าค าสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้นๆ 
ทราบ 
หากมีการปรับปรุงเปลี่ยนเปลี่ยนคาส่ังหน้าท่ีความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีในฝ่ายต่างๆ ต้องแจ้งให้ 
ผู้อานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ เพื่อรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ 
ค าสั่งต่อไป 
      2.10 การเข้าร่วมกิจกรรม งานพิธีการต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง หรือหน่วยงาน 
ภายนอกอื่นๆ ให้ข้าราชการและพนักงานจ้างทุกคน เข้าร่วมกิจกรรมตามท่ีกองการศึกษาฯ จัดไว้ หากไม่ได้ 
เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้อานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบต่อไป 
      2.11 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามคาสั่งทุกคาสั่ง 
ท่ีได้รับมอบหมายหน้าท่ีต่างๆ โดยเคร่งครัด 
                              วิธีกำรติดตำมและประเมนิผลกำรปฏิบัติงำน 
การดาเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตามระเบียบ 
คาส่ัง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลท่ีจัดเก็บไว้ในแฟ้ม 
หลังเสร็จสิ้นการด าเนินงาน 

     3. การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
         3.1 ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท ๐๘๑๖.๒/ ว๖
๐๕๖ 
ลงวันท่ี ๒๐ ตุลาคม ๒๕๕๙ เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดทาแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี (พ.ศ.๒๕๖๑ – 
๒๕๖๔) 



ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทาแผนพัฒนาขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๙ ดังนี้ 

               (1) การจัดทาแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนา 

การศึกษาส่ีปีของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบ และ 

เสนอ ผู้บริหารสถานศึกษาประกาศใช้แผน ภายในเดือน มีนาคม ของทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษา 

ศาสนา และวัฒนธรรม ด าเนินการบูรนาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนต าบล 

ก้านเหลือง ต่อไป 

              (2) การจัดทาแผนพัฒนาการศึกษาส่ีปีขององค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง ให้นา 

แผนพัฒนาการศึกษาส่ีปีของสถานศึกษา และของกองการศึกษาฯ บูรนาการ เพื่อเสนอเป็นร่างแผนพัฒนา 

การศึกษาสี่ปี ขององค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง ใหค้ณะกรรมการการศึกษาขององค์การบริหารส่วน
ต าบล ก้านเหลือง พิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง อนุมัติ
ประกาศใช้แผนภายในเดือน เมษายน ของทุกปี 

             (3) การจัดทาแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีขององค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง ในส่วนของ 

แผนงาน โครงการของกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อม 

รายละเอียด ให้กองแผนและงบประมาณภายในเดือน เมษายน ของทุกปี เพื่อดาเนินการในการรวบรวม 

จัดท าแผนพัฒนาสี่ป ีขององค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง ให้แล้วเสร็จ 

             (4) การจัดทาแผนดาเนินงาน ให้จัดส่งแผนดาเนินงานของแต่ละฝ่าย ส่งให้กองแผนและ 
งบประมาณ ภายในเดือน กันยายน ของทุกปี เพ่ือดาเนินการจัดทาแผนดาเนินงานขององค์การบริหารส่วน
ต าบลก้านเหลือง ต่อไป 

                                     วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

         1. มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษา ท่ีดาเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ี 
ก าหนด การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
         2. มีแผนพัฒนาการศึกษาส่ีปีขององค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง ท่ีดาเนินการตามขั้นตอนแล้ว
เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
         3. มีแผนการดาเนินงานด้านการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง ท่ีดาเนินการตาม
ขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
              3) สัญญายืมและส่งเอกสารตามรายการ ดังนี้ 
                  - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเร่ือง 



                  - ใบเสร็จรับเงิน 
                  - ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
                  - กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการ ให้บันทึกส่งใช้เงินสด 
              4) การเบิกเงินรางวัล 
                  - ใบส าคัญรับเงิน 
                  - ผลการแข่งขัน 
                  - รายชื่อผู้ท่ีร่วมแข่งขันแต่ละประเภทท่ีรับรางวัล 
                  - ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
                  - บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
              5) การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
                  - จัดทาบันทึกยืมเงินงบประมาณ เพื่อทดรองจ่าย 
                  - ส่งเอกสารต้นเร่ืองท้ังหมดพร้อมคาสั่งให้เดินทางไปราชการ ให้กองคลังก่อนจะใช้เงิน ไม่
น้อยกว่า5 วันทาการ 
                 - จัดทาสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนบัจากวันท่ีกลับมาถึง 
                 - ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม ให้จัดทาบันทึกส่งใช้เงินยืม พร้อมแนบเอกสารรายงานการเดินทาง
ท้ังหมดพร้อมเอกสารต้นเรื่องแนบส่งใช้เงินยืม 
                                  วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
           มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดาเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ 
และเป็นไปตามแผนการดาเนินงานท่ีวางไว้หรือไม่ 
           4. การบันทึกข้อมูลสารสนเทศ 
           ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่นกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น (สถ.) ไดจัดทาระบบขอมูล 
สารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น เพื่อให้องคก์รปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษา (โรงเรียนและศูนย์
พัฒนา เด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองสวนทองถิ่น) บันทึกขอมูลนักเรียนและขอมูลเด็กเล็กของสถานศึกษา
ในสังกัด องคก์รปกครองสวนทองถิ่น รวมท้ังขอมูลตามฐานขอมูลอื่นๆ แบบส ารวจการขอรับสนับสนุน
งบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รายการคาก่อสร้างอาคารเรียน รายการคาครุภัณฑ์การศึกษา และอาคาร
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมท้ังขอมูลนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดอื่นๆ เพื่อใช้เป็นฐานขอมูลในการจัดสรร
งบประมาณ ด้านการศึกษา ท้ังเงินอุดหนุนทั่วไป และเงินอุดหนุนเฉพาะกิจให้แกองค์กรปกครองสวนทองถิ่น 
 
                                   ระบบสำรสนเทศทำงกำรศึกษำทองถิ่น มจีำนวน 2 ระบบ ดังนี ้
             1.ระบบขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น (School Information System : SIS) 
                1) ส าหรับให้สถานศึกษา (โรงเรียน) ในสังกัดองค์กรปกครองสวนทองถิ่นบันทึกขอมูลนักเรียน 
และข้อมูลตามฐานขอมูลอื่นๆ แบบส ารวจการสนับสนุนเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รายการคาก่อสร้างอาคาร
เรียน และ แบบส ารวจการสนับสนุนเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รายการคาครุภัณฑ์การศึกษา 
               (2) ส าหรับให้องคก์รปกครองสวนทองถิ่นบันทึกขอมูลนักเรียนของสถานศึกษาสังกัดอื่น 



            2.ระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองสวนทองถิ่น (Child 
development Center Information System : CCIS) ส าหรับใหส้ถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ใน
สังกัดองค์กรปกครองสวนทองถิ่นบันทึกขอมูลเด็กเล็ก และขอมูลตามฐานขอมูลอื่นๆ ของศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กในสังกัดองค์กรปกครองสวนทองถิ่น  
                                     ผูใ้ช้งำนระบบสำรสนเทศทำงกำรศึกษำทองถิน่ 
            1. กองสงเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
            2. สานักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัด 
            3. องคก์รปกครองสวนทองถิ่น 
                1) องคก์รปกครองสวนทองถิ่นท่ีมีสถานศึกษาในสังกัด 
              2) องคก์รปกครองสวนทองถิ่นท่ีจัดสรรงบประมาณดานการศึกษาให้สถานศึกษาสังกัดอื่น 
          4. สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองสวนทองถิ่น 
              1) โรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองสวนทองถิ่น 
              2) ศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองสวนทองถิ่น 
          1. การมอบหมายผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผิดชอบระบบขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่นของศูนย์ พัฒนาเด็ก
เล็กในสังกัดองค์กรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีไดรับแตงตั้งตรวจสอบขอมูลเด็กเล็ก พรอมท้ังปรับปรุง แก้ไข ขอ
มูลเด็กเล็กและขอมูลอื่นๆ ให้ถูกตองและเป็นปจัจุบัน 
         2. การบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น ศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็ก 
             1) ใหผู้ร้ับผิดชอบการกรอกขอมูลเด็กเล็ก ตรวจสอบขอมูลเด็กเล็กของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กใน
สังกัด ท้ังหมด วามีตัวตนหรือไม หากไมพบตัวตนให้น าขอมูลนักเรียนดังกลาวออกจากระบบ 
             2) กรณีมีการรับเด็กเล็กเพิ่มเติม ให้ครูผู้รับผิดชอบรับสมัครเด็กเล็กท่ีมีอายุครบตามเกณฑ์ท่ี
ก าหนด ในปการศึกษา พรอมจัดท าและปดประกาศรายชื่อเด็กเล็ก เพื่อตรวจสอบเด็กเล็กวามีตัวตนอยู่จริง 
             3) ใหผู้ร้ับผิดชอบนาขอมูลเด็กเล็ก ท่ีตรวจสอบแล้ววามีตัวตน บันทึกและปรับปรุงขอมูลเด็กเล็ก 
ลงในระบบ 
             4) บันทึกขอมูลพื้นฐานอ่ืนๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กยืนยันความถูกตอง ครบถ้วน ของขอมูลเด็ก
เล็ก และขอมูลพื้นฐานอื่นๆ 
           3. การตรวจสอบความถกูตองและการรายงานขอมูล ในระดับสถานศึกษา 
ผูร้ับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รายงานขอมูลเด็กเล็ก โดยการบันทึกขอมูลจานวนเด็กเล็กและ 
ยืนยันขอมูลเด็กเล็ก ภายหลังการตรวจสอบแล้วเห็นวาถูกตอง ครบถ้วนแล้ว 
           4. การตรวจสอบความถูกตองและการรายงานขอมูล ในระดับองค์กรปกครองสวนทองถิ่น 
               1. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลนักเรียน และขอมูลตามฐานขอมูลอื่นๆ ในระบบ
สารสนเทศ ทางการศึกษา เมื่อตรวจสอบแล้วเห็นวาถูกตองครบถ้วนแล้ว ใหย้ืนยันความถูกตองของขอมูล 
               2. สั่งพิมพ์พรายงานการยืนยันขอมูลภาพรวมขององค์กรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือให้ผูอ้านวย
การสานัก/กองการศึกษา ปลัดองค์กรปกครองสวนทองถิ่นและผู้บริหารองคก์รปกครองสวนทองถิ่น ลงนาม 



รับรองขอมูล 
               3. จัดสงแบบรายงานให้จังหวัด เพ่ือรายงานกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ไดแก 
                   - แบบรายงานขอมูลนักเรียน/นักศึกษาในระบบโรงเรียน ที่ผู้อานวยการสถานศึกษาและ 
ผูอ้ านวยการสานัก/กองการศึกษา ลงนามรับรองขอมูล 
                   - แบบรายงานการยืนยันขอมูลภาพรวมขององค์กรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีผู้อ านวยการ 
สานัก/กองการศึกษา ปลัดองค์กรปกครองสวนทองถิ่น และผู้บริหารองคก์รปกครองสวนทองถิ่น ลงนาม 
รับรองขอมูลแล้ว 
              4. ผูร้ับผดิชอบขององค์กรปกครองสวนทองถิ่น ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลจานวน
นักเรียนของโรงเรียนสังกัดอื่น หากถูกตองแล้วจึงยืนยันขอมูล 
               การเปดิระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น ปการศึกษาละ 2 ครั้ง ก าหนดเปดิให้ปรับปรุง 
แกไขและบันทึกขอมูล 
                   ครั้งท่ี 1 ระหว่างวันท่ี 1 พฤษภาคม - 15 มิถุนายน 
                   ครั้งท่ี 2 ระหว่างวันท่ี ๒๒ ตุลาคม - ๙ พฤศจิกายน 
                   หรือ เปิดตำมที่กรมส่งเสรมิกำรปกครองท้องถิ่น แจ้งก ำหนด 
               3. การตรวจสอบความถูกตองและการรายงานขอมูล ในระดับสถานศึกษา 
ผูร้ับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รายงานขอมูลเด็กเล็ก โดยการบันทึกขอมูลจานวนเด็กเล็กและ 
ยืนยันขอมูลเด็กเล็ก ภายหลังการตรวจสอบแล้วเห็นวาถูกตอง ครบถ้วนแล้ว 
               4. การตรวจสอบความถูกตองและการรายงานขอ้มูล ในระดับองค์กรปกครองสวนทองถิ่น 
                   1. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลนักเรียน และขอมูลตามฐานขอมูลอื่นๆ ในระบบ
สารสนเทศ ทางการศึกษา เมื่อตรวจสอบแล้วเห็นวาถูกตองครบถ้วนแล้ว ใหย้ืนยันความถูกตองของขอมูล 
                   2. สั่งพิมพ์พรายงานการยืนยันขอมูลภาพรวมขององค์กรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อให้ผูอ้า
นวยการสานัก/กองการศึกษา ปลัดองค์กรปกครองสวนทองถิ่นและผู้บริหารองค์กรปกครองสวนทองถิ่น ลง
นามรับรองขอมูล 
                   3. จัดสงแบบรายงานให้จังหวัด เพื่อรายงานกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ไดแก 
                        - แบบรายงานขอมูลนักเรียน/นักศึกษาในระบบโรงเรียน ท่ีผู้อานวยการสถานศึกษา
และผูอ้านวยการสานัก/กองการศึกษา ลงนามรับรองขอมูล 
                        - แบบรายงานการยืนยันขอมูลภาพรวมขององค์กรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีผู้อานวยการ 
สานัก/กองการศึกษา ปลัดองค์กรปกครองสวนทองถิ่น และผู้บริหารองคก์รปกครองสวนทองถิ่น ลงนาม
รับรองขอมูลแล้ว 
                  4. ผูร้ับผิดชอบขององค์กรปกครองสวนทองถิ่น ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลจานวน
นักเรียนของโรงเรียนสังกัดอื่น หากถูกตองแล้วจึงยืนยันขอมูล 
                  5. ผูร้ับผิดชอบขององค์กรปกครองสวนทองถิ่น ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลเด็กเล็ก
ของศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองสวนทองถิ่น และจัดพิมพ์แบบรายงานขอมูลศูนย์พัฒนาเด็ก



เล็กของ องคก์รปกครองสวนทองถิ่นในระดับองค์กรปกครองสวนทองถิ่น พร้อม รับรองส าเนาถูกตองจัดส่ง
ใหจ้ังหวัด 
             5. การขอแกไขขอมูลภายหลังการบันทึก หรือ ยืนยันข้อมูล 
                 1. กรณีผูร้ับผิดชอบ ในระดับองค์กรปกครองสวนทองถิ่น หรือ โรงเรียนในสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนทองถิ่น จะขอแกไขขอมูลภายหลังการกดยืนยันรับรองขอมูลแล้ว ให้ผูร้ับผิดชอบใน ระดับ
องค์กรปกครองสว่นทองถิ่น หรือผู้รับผิดชอบในระดับโรงเรียน ประสานกับกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
เพ่ือขอใหย้กเลิกการยืนยันขอมูลระดับองค์กรปกครองสวนทองถิ่น หรือ ระดับโรงเรียน 
                 2. กรณีผูร้ับผิดชอบ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จะขอแกไขขอมูลภายหลังการกดยืนยันรับรอง
ขอมูลแล้ว ใหผู้ร้ับผิดชอบในระดับองค์กรปกครองสวนทองถิ่น ประสานกับจังหวัด เพื่อขอให้ยกเลิกการ
ยืนยันขอมูลระดับ 
องค์กรปกครองสวนทองถิ่นก่อน5.การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน เข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งงาม มีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กใน
สังกัดจ านวน 6 ศูนย์ ได้แก่ 
                  1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านก้านเหลือง 
                  2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองคู 
                  3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหัวช้าง 
                  4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองจินดาน้อย 
                  5. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดบ้านหนองเหล็ก 
                  6. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านธาตุน้อย 
ถ้าลาดับขั้นตอนและวิธีการในการรับสมัครให้เป็นไปตาม ระยะเวลาที่ก าหนด ให้รับสมัครเด็กได้จานวน 2 
ครั้ง ดังนี้ 
           ครัง้ที่ 1 รับสมัครก่อนวันท่ี 16 พฤษภาคม ของปีการศึกษา 
                       (ให้นับอายุเกิดถึงวันท่ี 16 พฤษภาคม ของปีการศึกษานั้น) 
     โดยรับสมัครตั้งแต่วันท่ี 1 เมษายน ถึงวันท่ี 15 พฤษภาคม ของทุกปี 
           ครั้งที่ 2 รับสมัครก่อนวันท่ี 1 พฤศจิกายน ของปีการศึกษา 
                       (ให้นับอายุเกิดถึงวันท่ี 1 พฤศจิกายน ของปีการศึกษานั้น) 
     โดยรับสมัครตั้งแต่วันท่ี 1 - 31 ตุลาคม ของทุกปี 
รายละเอียดและขั้นตอนการดาเนินงาน กระบวนงานการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียม 
ความพร้อม ดังนี้ 
                 ขัน้ตอนจัดท ำก ำหนดกำรรับสมัคร  
                    1) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดทาก าหนดการรับ สมัคร และจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการ
รับสมัคร เสนอผู้บริหาร ท้องถิ่นพิจารณาและประชุมชี้แจงผู้ท่ีเกี่ยวข้องให้ทราบถึงแนวทางการรับ สมัคร 
                    2) สถานศึกษาส ารวจข้อมูลเด็กท่ีมี คุณสมบัติ ตามเกณฑ์ 



                    3) สถานศึกษาจัดทาหนังสือแจ้งให้ ผู้ปกครอง เด็กทราบเกี่ยวกับการรับสมัคร ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก2 ขั้นตอนการจัดทาประกาศรับสมัคร สถานศึกษาจัดทาประกาศรับสมัคร เสนอหัวหน้า
สถานศึกษา/ผู้ท่ีได้รับ มอบหมายลงนาม ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก3 ขั้นตอนการ ประชาสัมพันธ์การ รับสมัคร 
สถานศึกษาประชาสัมพันธ์การรับสมัคร ผ่านช่องทางต่างๆ ได้แก ่
                    -ป้ายประชาสัมพันธ์ 
                    -เว็บไซด์ อปท. 
                    -ประชาสัมพันธ์ทาง facebook 
                    -แผ่นพับ 
                    -จดหมาย ฯลฯ 
                
              ขั้นตอนกำรรับสมัคร  
                  1) ผู้ปกครองขอรับเอกสารการสมัคร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ท่ีประสงค์สมัคร เรียน 
                  2) ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร 
                  3) ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐาน การสมัคร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ท่ีประสงค์สมัคร 
                  4) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติของ ผู้สมัคร เพ่ือเสนออนุมัติ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
             ขั้นตอนกำรพิจำรณำผลกำรรับสมัคร 
                  1) หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ (กรณีคุณสมบัติเป็นไปตามประกาศ) ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาอนุมัติ (กรณคีุณสมบัติไม่เป็นไปตามประกาศ เช่นภูมิลาเนาของผู้สมัครอยู่นอกเขตบริการเป็นต้น)  
             ขั้นตอนกำรแจ้ง ผลกำรพิจำรณำ  
                  1) สถานศึกษาจัดทา และปิดประกาศ ผลการรับสมัครเด็ก ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก องค์การ
บริหารส่วนต าบลก้านเหลือง 
                  2) รายงานผลการรับสมัครเด็กให้ อปท.ทราบ และประชาสัมพันธ์ 
                  3) สถานศึกษาแจ้งผลการประกาศทาง หนังสือ/เว็บไซด์ อปท. 
                  4) ส่งประกาศ ให้ เจ้าหน้าท่ี ฝ่ายทะเบียน ลงทะเบียนรับเด็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
             เอกสำรที่ใช้ในกำรรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน 
                   เอกสารฉบับจริงพร้อมสาเนา 
                      1. ใบสมัครเข้ารับการศึกษา จานวน 1 ชุด 
                          - รับเอกสาร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ท่ีประสงค์สมัครเรียน 
                      2. ทะเบียนประวัตินักเรียน จานวน 1 ชุด (ถ้ามี) 
                      3. สูติบัตร จานวน 1 ฉบับ 
                         - ฉบับส าเนาให้มารดา/บิดา /ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองส าเนา 



                      4. ทะเบียนบ้านของผู้สมัคร และของบิดา/มารดา/ผู้ปกครอง (รับรองส าเนาทุกฉบับ) 
                         - สาเนาของผู้สมัคร ให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองส าเนา 
                         - ส าเนาทะเบียนบ้านของมารดา/บิดา/ผู้ปกครอง ให้เจ้าตัวเป็นผู้รับรอง 
                     5. ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี) **เปลี่ยนกี่คร้ัง ก็ต้องเอามาแนบ ทุกครั้งท่ีเปลี่ยน*** 
                         -ให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองส าเนา 
                     6. ภาพถ่ายของผู้สมัคร ขนาด 1 นิ้ว จานวน 3 รูป 
                     7. ใบมอบตัว จานวน 1 ชุดกรอกเอกสารครบถ้วน 
                         **จนท.ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุก ครั้ง/มอบหลักฐานในวันส่งมอบตัว เด็ก** 
                    8. สมุดบันทึกการได้รับวัคซีน จ านวน 1 ชุด-ให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนาม
รับรองส าเนา 
              ขั้นตอนกำรให้บริกำรประชำชน งำนกีฬำและนันทนำกำร  (เครื่องออกกำลังกำยกลำงแจง้) 
                  1. กรอกข้อมูลในแบบคาร้องท่ัวไป ให้ละเอียด ถูกต้อง และครบถ้วน 
                  2. ธุรการกลาง อบต.ก้านเหลืองรับคาร้อง ลงทะเบียนรับเรื่อง 
                  3. ธุรการกองการศึกษาฯ (เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ) ด าเนนิการส ารวจ/ขออนุมัติ 
                  4. ผู้อานวยการกองการศึกษาฯ พิจารณา/สั่งการ 
                  5. ปลัด อบต.ก้านเหลือง พิจารณา/สั่งการ 
                  6. นายก อบต.ก้านเหลือง พิจารณา/สั่งการ 
              เอกสำรประกอบ 
                 1. รายชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทร ประชาชนท่ีได้รับความเดือนร้อน 
                 2. ส าเนาบัตรประจาตัวประชาชนพร้อมเซ็นต์สาเนาถูกต้อง 
                 3. ส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมเซ็นต์สาเนาถูกต้อง 
 

ช่องทำงกำรติดต่อกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
ท่ีท าการ อบต.ก้านเหลือง (กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม) โทร.091-0151-887 

เว็บไซต์ www.kanluang-ssk.go.th  facebook : อบต.ก้านเหลือง อ.อุทุมพรพิสัย จ.ศรีสะเกษ 
 
 
 
 
 

 

http://www.kanluang-ssk.go.th/


 


