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         ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 45 กําหนดตําแหน่ง 
ข้าราชการ พลเรือนสามัญทุกตําแหน่งในส่วนราชการ กําหนดมาตรฐาน ประเภทวิชาการ ตําแหน่ง นักวิชาการ
ศึกษา ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทํางานวิชาการในการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานตําแหน่งนักวิชาการศึกษา เทศบาลตําบลขุนแก้ว อําเภอนครชัยศรี จังหวัด
นครปฐม เป็นการรวบรวมวิธีการปฏิบัติงาน ด้านการบันทึกข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น แนว
ทางการบันทึกและแก้ไขข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น และการจัดทํา
แผนการศึกษา ซึ่งในการจัดทําในครั้งนี้เพ่ือให้การปฏิบัติงานของนักวิชาการศึกษาเป็นมาตรฐานเดียวกันและ
เพ่ือให้ผู้ที่มาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน อย่างถูกต้อง  
 

ข้าพเจ้า หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานตําแหน่งนักวิชาการศึกษา เล่มนี้จะเป็น 
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานกับส่วนราชการและบุคลากรของเทศบาลตําบลขุนแก้ว ต่อไป 
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                                                            บทท่ี 1 

บทน า 
 

1. ความเป็นมาและความส าคัญ 
  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 45 บัญญัติให้ตําแหน่ง
ข้าราชการพลเรือนสามัญมี 4 ประเภท ได้แก่ ตําแหน่งประเภทบริหาร ตําแหน่งประเภทอํานวยการ ตําแหน่ง
ประเภทวิชาการ และตําแหน่งประเภททั่วไป และมาตรา 48  ให้สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
จัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหน่งโดยจําแนกตําแหน่งเป็นประเภทและสายงานตามลักษณะงาน  เพ่ือให้ยึดถือ
เป็นหลักในการกําหนดตําแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญทุกตําแหน่งในส่วนราชการ โดยสํานั กงาน
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน  ได้มีมติให้กําหนดมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง  ประเภทวิชาการ  ตําแหน่ง
นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 

       1) ด้านการปฏิบัติงาน 
1.1 การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดทําข้อเสนอนโยบายแผน  

มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตํารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ
นวัตกรรม และเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษาเพ่ือประกอบการ 
พิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.3 จัดทําแผนงาน/โครงการต่างๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะ 
และวัฒนธรรม 

1.4 ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือ 
เป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษา 

1.5 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษา 
ตามอัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

1.6 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรม และสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  
เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 
                     1.7 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณ
สนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม(นม) ฯลฯ  เพ่ือให้เด็กๆ ในพ้ืนที่ได้รับ
การศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.8 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมี 
การเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 

1.9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
กับงานการศึกษา เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

      2) ด้านการวางแผน 
                    วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อการดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
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       3) ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด   

ความร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

       4) ด้านการบริการ 
4.1 จัดบริการส่งเสริมเพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ 

ประชาชนอย่างท่ัวถึง 
4.3 ดําเนินการจัดการประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือ 

ส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและ   แนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 
4.4 เผยแพร่การศึกษา  ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่างๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทาง 

การศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา การแนะแนวการศึกษา 
4.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ       

ที่เกี่ยวกับงานการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ พิจารณา
กําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

 

            การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของนักวิชาการศึกษา เทศบาลตําบลขุนแก้ว อําเภอนครชัยศรี  
จังหวัดนครปฐม  เพ่ือเป็นเครื่องมือในการกํากับการปฏิบัติงานของ นักวิชาการศึกษา ให้เป็นไปด้วยความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถให้การปฎิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและ
เข้าใจการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายขององค์กร ให้เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน อีกท้ังยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน จึงออกคู่มือแนวทางการ
ปฏิบัติงาน ตามแผนงานการศึกษา งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา งานระดับก่อนวัยเรียนและ
ประถมศึกษา ของนักวิชาการศึกษา เพ่ือใช้กํากับการทํางานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 

2. วัตถุประสงค ์
  1. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน 
 

3.ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
  1. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  2. ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน 
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บทท่ี 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
      งานด้านการศึกษา สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลขุนแก้ว  ตั้งอยู่เลขที่ 9 หมู่ที่ 3 ตําบลขุนแก้ว 
อําเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม เป็นส่วนหนึ่งของเทศบาลตําบลขุนแก้ว และเป็นหน่วยงานย่อยในโครงสร้าง
ส่วนราชการเทศบาลตําบลขุนแก้ว ที่มีหน้าที่กํากับดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดการศึกษา และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
                                                        
 
 
 
 
                                                                                                             
                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 
  2. งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา 
      2.1 งานจัดการศึกษา พัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
      2.2 งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมภายในเขตเทศบาลและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    
    
 
 
 

โครงสร้างส านักปลัดเทศบาล 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป    ฝ่ายอ านวยการ       ฝ่ายปกครอง 

หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 

งานบริหารงานทั่วไป 

งานกิจการสภา 

 

 

 

งานการเจ้าหน้าที่ 

งานแผนงานและงบประมาณ 

งานสวัสดิการสังคม 

งานบริหารการศึกษา 

งานป้องกันฯ 

งานนิติกร 
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บทท่ี 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

  การบันทึกข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (Local Education Center information system               
    : LEC) 
  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น (สถ.) ได้จัดทําระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น
เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา(โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) บันทึกข้อมูลนักเรียนและ
ข้อมูลเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งข้อมูลจํานวนนักเรียนของโรงเรียน 
ในสังกัดอ่ืนๆ เพ่ือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจะใช้เป็นฐานข้อมูลจํานวนนักเรียนและเด็กเล็กและจัดส่ง
ข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจําไปประกอบการพิจารณาการจัดสรรงบประมาณให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป    
 

แนวทางการบันทึกและแก้ไขข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (Local 
Education Center information system : LEC) 

 

1. ชื่อระบบ ได้แก่  ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (Local Education Center  
information system : LEC)  
 

  2. ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น   
                            2.1 กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
                         2.2 สํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 
                         2.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
            (1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีมีสถานศึกษาในสังกัด 
                                    (2) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาให้สถานศึกษาสังกัดอ่ืน 
      2.4 สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    (1) โรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    (2) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

  3. การมอบหมายผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
      3.1 ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับแต่งตั้งทําหน้าที่ 
ติดตามตรวจสอบและให้คําปรึกษา แนะนําแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระดับสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก การบันทึกข้อมูลจํานวนนักเรียนของโรงเรียนสังกัด
อ่ืนและการยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
       3.2 ระดับสถานศึกษา  
   (1) โรงเรียน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของโรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่ได้รับแต่งตั้ง ทําหน้าที่บันทึกและตรวจสอบข้อมูลของนักเรียนในโรงเรียนว่ามีความถูกต้อง ครบถ้วน พร้อม
ทั้งปรับปรุง แก้ไขข้อมูลนักเรียนและข้อมูลอื่นๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
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   (2) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับแต่งตั้ง ทําหน้าที่บันทึกและตรวจสอบข้อมูลของเด็กเล็ก ว่ามีความถูกต้อง 
ครบถ้วน พร้อมทั้งปรับปรุง แก้ไขข้อมูลเด็กเล็กแลข้อมูลอ่ืน ๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

4. กําหนดเวลาการยืนยันความถูกต้องของข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก ในระบบสารสนเทศ 
ทางการศึกษาท้องถิ่น 
                         องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและจังหวัด จะต้องยืนยันความถูกต้องของข้อมูลจํานวน 
นักเรียน หรือเด็กเล็ก ปีการศึกษาละ 2 ครั้ง  ภายในระยะเวลาที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด 
 

  5. การใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
          5.1 การเข้าใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) ให้ผู้ใช้งานองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ใช้
ชื่อผู้ใช้งาน(User_Login) ตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้แจ้งชื่อผู้ใช้งาน 
                                  (1) User_Login ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใช้สําหรับยืนยันข้อมูลใน 
ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและกรอกข้อมูลของโรงเรียนสังกัดอ่ืน 
                                  (2) User_Login ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ใช้สําหรับบันทึกข้อมูลเด็กเล็กและยืนยันข้อมูลนักเรียนในระดับโรงเรียน 
           5.2 ระดับสถานศึกษา 
                                   (1) ให้ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบข้อมูลจํานวน 
นักเรียนของสถานศึกษาสังกัดอ่ืน หากมีการเปลี่ยนแปลงยอดจํานวนนักเรียนทั้งหมดให้ดําเนินการแก้ไขจํานน
นักเรียนให้เป็นยอดจํานวนนักเรียนทั้งหมดที่เป็นปัจจุบัน 
                                   (2) หากมีสถานศึกษาสังกัดอ่ืน ได้มีการประกาศเล็กสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
แล้วให้กรอกจํานวนนักเรียนเป็นเลขศูนย์ พร้อมทั้งบันทึกข้อมูล 
                                   (3) ให้ผู้รับผิดชอบดําเนินการตรวจสอบข้อมูลจํานวนนักเรียนในระบบ 
สารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นอีกครั้ง ก่อนการยืนยันการบันทึกจํานวนนักเรียนของสถานศึกษาสังกัดอ่ืน ว่า
ระบบได้มีการบันทึกข้อมูลเรือข้อมูลมีความถูกต้องแล้วหรือไม่ หากไม่มีให้ดําเนินการแก้ไขหรือกรอกข้อมูล
จํานวนนักเรียนอีกครั้งแล้วจึงบันทึกข้อมูลและยืนยันข้อมูล 
           5.3 ระดับสถานศึกษา 
          5.3.1 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

         (1) ให้ผู้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ดําเนินการตรวจสอบเด็กเล็กใน 
ภาคเรียนที่สองว่ามีเด็กเล็กย้ายเข้าหรือมีเด็กเล็กที่ไม่มีตัวตน หากมีให้ดําเนินการเพ่ิมข้อมูลเด็กเล็ก หรือนํา
ข้อมูลเด็กเล็กออกจากระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้าองถิ่น แล้วแต่กรณี 

         (2) ให้ผู้รับผิดชอบดําเนินการตรวจสอบการบันทึกข้อมูลเด็กเล็ก ในระบบ 
สารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นอีกครั้ง ก่อนการยืนยันการบันทึกข้อมูลเด็กเล็ก   ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กว่า
ระบบได้มีการบันทึกข้อมูลหรือข้อมูลมีความถูกต้องแล้วหรือไม่  หากไม่มีการบันทึก ให้ดําเนินการแก้ไขหรือ
บันทึกข้อมูลเด็กเล็กใหม่ จึงบันทึกข้อมูลและยืนยันข้อมูลต่อไป 

           5.3.2 การบันทึกข้อมูลของนักเรียนหรือเด็กเล็กที่ยังไม่มีหลักฐานทางทะเบียน 
ราษฎร หรือไม่มีสัญชาติไทย 
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   ให้ผู้รับผิดชอบการบันทึกข้อมูลของสถานศึกษา(โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก)ตรวจสอบ
นักเรียนหรือเด็กเล็กในสถานศึกษาที่ยังไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือไม่มีสัญชาติไทย หากมีให้
ดําเนินการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับนักเรียน นักศึกษา ที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎร
หรือไม่มีสัญชาติไทย  ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2562 โดยเข้าใช้งานทาง http://www.gcode.moe.go.th     
เพ่ือลงทะเบียนเป็นผู้ใช้งาน โดยศึกษาวิธีการใช้งานจากคู่มือการใช้งานระบบกําหนดรหัสประจําตัวผู้เรียน   
เพ่ือเข้ารับบริการการศึกษาสําหรับ ผู้ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร เพ่ือออกรหัสประจําตัวผู้เรียน               
เป็นรหัส G-Code 
 

            6. การตรวจสอบความถูกต้องและการยืนยันข้อมูลในระดับสถานศึกษา 
        ให้ผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (โรงเรียนและ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) โดยดําเนินการ ดังนี้ 
         6.1 ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดทั้งหมด ว่ามีตัวตน
หรือไม่หากไม่พบตัวตนให้นําข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กดังกล่าวออกจากระบบ  
         6.2 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลจํานวนนักเรียนหรือเด็กเล็ก 
         6.3 ให้ผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาดําเนินการยืนยันข้อมูลของนักเรียนหรือเด็กเล็กใน
ระดับสถานศึกษา 
   

             7. การตรวจสอบความถูกต้องและการยืนยันข้อมูลในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
         7.1 เมื่อผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยืนยันข้อมูล
นักเรียนหรือเด็กเล็กในระบบของสถานศึกษาแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นอีกครั้งว่ามีข้อมูลถูกต้อง 
เมื่อเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบจะตองยืนยันภาพรวมของข้อมูลนักเรียนและข้อมูลเด็กเล็ก      
ในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้แล้วเสร็จ ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
        7.2 การยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
สถานศึกษาหลายแห่งสถานศึกษาทุกแห่งจะต้องยืนยันให้ครบถ้วนทุกแห่งก่อน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจึง
จะสามารถยืนยันข้อมูลของนักเรียนและเด็กเล็กในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ 
       7.3 ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
จํานวนนักเรียนขยองโรงเรียนสังกัดอ่ืน หากถูกต้องแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบยืนยันข้อมูลจํานวนนักเรี ยนของ
โรงเรียนสังกัดอ่ืน ให้แล้วเสร็จภายในกําหนด 
 

           8. การขอแก้ไขข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กภายหลังการยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กแล้ว 
       8.1 กรณีผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะขอแก้ไข
ข้อมูลของนักเรียนหรือเด็กเล็ก ภายหลังการกดยืนยันข้อมูลในระดับสถานศึกษาแล้ว  ให้ผู้รับผิดชอบของ
สถานศึกษา ประสานผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัด ให้ยกเล็กการยืนยันข้อมูลนักเรียน
หรือเด็กเล็ก ก่อนการแก้ไขข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก 
       8.2 กรณีผู้รับผิดชอบในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ดําเนินการยืนยันข้อมูล        
ของนักเรียนและเด็กเล็กในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบขององค์การปกครอง        
ส่วนท้องถิ่นประสานผู้รับผิดชอบของจังหวัด เพ่ือยกเลิกการยืนยันข้อมูลในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดําเนินการยกเล็กการยืนยันข้อมูล ตามข้อ 8.1 เพ่ือให้สถานศึกษา
ดําเนินการแก้ไขข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก 
 

http://www.gcode.moe.go.th/
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 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา  
 

                      แผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นแผนที่แสดงถึงทิศทางการจัด
การศึกษา ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งจะต้องสอดคล้องกับปัญหาและความต้องการของประชาชน 
และมีทิศทาง สอดคล้องกับแผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579 และแผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 แผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จําแนกได้ ๒ ระดับ ดังนี้  
                       ๑. แผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สํานัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ เป็น
ผู้จัดทํา) ประกอบด้วย แผนพัฒนาการศึกษา (ห้วงระยะของแผนพัฒนาการศึกษาให้เป็นไปตามห้วงระยะเวลา 
ของแผนพัฒนาท้องถิ่น)  
                       ๒. แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ประกอบด้วย แผนพัฒนา
การศึกษา (ห้วงระยะของแผนพัฒนาการศึกษาให้เป็นไปตามห้วงระยะเวลา  ของแผนพัฒนาท้องถิ่น) 
แผนปฏิบัติการประจําป ี 
                      การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษามีข้ันตอน ดังต่อไปนี้  
                        ๑.1 หลังจากที่แผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับการอนุมัติและ
ประกาศ ใช้แล้ว นําเอาแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไปเป็นกรอบกลยุทธ์ในการจัดทํา
แผนพัฒนาการศึกษาของสํานัก/กอง/ส่วนการศึกษาฯ และสถานศึกษา แล้วแต่กรณี  
                        1.๒ จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาในส่วนที่เป็นเนื้องานที่อยู่ ในความรับผิดชอบของส่วน
การศึกษา ในขณะที่สถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของ สถานศึกษา  
                        1.๓ สถานศึกษาจัดส่งแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาที่ได้รับความเห็นชอบจาก 
คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแล้ว ให้ส่วนการศึกษาฯ  
                        1.๔ ส่วนการศึกษาฯ ดําเนินการบูรณาการแผนพัฒนาการศึกษาในส่วนเนื้องาน  ที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบของส่วนการศึกษาฯ และแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดทุกแห่ง ให้เป็นร่าง
แผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                        1.๕ ส่วนการศึกษา เสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้
คณะกรรมการการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
                        1.๖ ส่วนการศึกษา เสนอแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ผ่าน
ความเห็นชอบของคณะกรรมการการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติและ 
ประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                        1.๗ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปิดประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน 
 

การรับสมัครเด็ก  
รับสมัครเด็กเล็กตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม - 30 เมษายนของทุกปี(ให้นับอายุเกิดถึงวันที่ ๑๖  

พฤษภาคมของปีการศึกษานั้น) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลขุนแก้ว มีลักษณะงานการบริการด้านการ
จัดการเรียนการสอน โดยจัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรียนการส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาผู้เรียน 
งานการศึกษาให้กับผู้สนใจในการส่งบุตรหลานเข้าศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลขุนแก้ว โทร. 
034-900-441 ระยะเวลาการเปิดให้บริการ เปิดบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่
เวลา 0๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
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ขั้นตอนการปฎิบัติงาน  
 

ที ่ ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหตุ 

การบันทึกข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น  LEC    

1 การมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบระบบ
สารสนเทศทาง
การศึกษาท้องถิ่น 

- จัดทําคําสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ 
ติดตามตรวจสอบและให้คําปรึกษา 
แนะนํา (ระดับ อปท.) 
-จัดทําคําสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลและตรวจสอบข้อมูลของนักเรียน
ในโรงเรียนว่ามีความถูกต้องครบถ้วน 
(ระดับสถานศึกษา) 

    1 วัน การศึกษา  

2 ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล ใ น
ระบบ LEC 

- จัดทําหนังสือขอข้อมูลจํานวนนักเรียน
จากโร ง เ รี ยนสั ง กั ด อ่ืนภายใน เ ขต
เทศบาล 
- นําข้อมูลที่ได้มาบันทึกลงในระบบ 
 LEC(รร.สังกัดอ่ืนภายในเขตเทศบาล) 
-  แจ้ ง ให้ ผู้ ที่ รั บผิ ดระบบ LEC ของ
สถานศึกษาดําเนินการบันทึกข้อมูล
นักเรียนพร้อมกดยืนยันข้อมูลเ พ่ือส่ง
ข้อมูลให้เจ้าหน้าที่ระดับ อปท. 

     5 วัน 
 
 
ก่อนวันที่ 8
มิถุนายน 
ของทุกปี 

การศึกษา  

3 การยืนยันข้อมูล - เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบระบบ LEC 
ระดับ อปท. ตรวจสอบข้อมูล ของ รร.
สังกัดอ่ืนภายในเขตเทศบาล และ
สถานศึกษาในสังกัด ให้ถูกต้องครบถ้วน 
- กดยืนยันข้อมูล 

ภายในวันที่ 
10มิถุนายน 
ของทุกปี 

การศึกษา  

การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา    
4. การมอบหมาย

ผู้รับผิดชอบการจัดทํา
แผนพัฒนาการศึกษา 

-  จัดทําคําสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการ
การศึกษา ของอปท. 
- จัดทําคําสั่งคณะกรรมการจัดทํา
แผนพัฒนาการศึกษา ของ อปท. 
- จัดทําคําสั่งคณะกรรมการติดตามและ
ประเมินแผนพัฒนาการศึกษา ของ 
อปท. 

ภายในเดือน
กุมภาพันธ์ 
 

การศึกษา  

5. การดํ า เนินการจัดทํา
แผนพัฒนาการศึกษา  

-  หลังจากท่ีแผนพัฒนาท้องถิ่นของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับการ
อนุมัติและประกาศ ใช้แล้ว นําเอา
แผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ไปเป็นกรอบกลยุทธ์ในการ
จัดทําแผนพัฒนาการศึกษา (ต้นสังกัด) 

ห้วงระยะ
ของ
แผนพัฒนา
การศึกษาให้
เป็นไปตาม 

การศึกษา  
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ที ่ ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหตุ 

  -จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาในส่วนที่
เป็นเนื้องานที่อยู่ ในความรับผิดชอบของ
ส่วนการศึกษา 
- ดําเนินการบูรณาการแผนพัฒนา
การศึกษาในส่วนเนื้องาน ที่อยู่ในความ
รับผิดชอบของส่วนการศึกษา และ
แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใน
สังกัดทุกแห่ง ให้เป็นร่างแผนพัฒนา
การศึกษาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
-เสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้
คณะกรรมการการศึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
-เสนอแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ผ่านความ
เห็นชอบของคณะกรรมการการศึกษา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้
ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติและ ประกาศใช้
แผนพัฒนาการศึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
- 

ห้วง
ระยะเวลา 
ของ
แผนพัฒนา
ท้องถิ่น 

  

การรับสมัครนักเรียน    

6. การจัดทํากําหนดการรับ
สมัคร 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดประชุม
ชี้แจงผู้ที่เกี่ยวข้องให้ทราบถึงแนว
ทางการรับสมัครและกําหนดการรับ
สมัคร 
- สถานศึกษาสํารวจข้อมูลเด็กท่ีมี
คุณสมบัติตามเกณฑ์ที่เรียนอยู่ใน
สถานศึกษา ณ ปัจจุบัน 

ดําเนินการ
ในห้วงเดือน 
ธันวาคมของ
ทุกปี 

 
 

 

การศึกษา  

7. การจัดทําประกาศรับ
สมัคร 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทํา
ประกาศรับสมัครนักเรียนประจําปี
การศึกษา   

ดําเนินการ
ในห้วงเดือน
มกราคมของ
ทุกปี 

การศึกษา  
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ที ่ ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหตุ 

8. การประชาสัมพันธ์การ
รับสมัคร 

- ประชามสัมพันธ์การรับสมัครผ่าน
ช่องทางต่างๆ ได้แก่ 
    - ป้ายประชาสัมพันธ์ 
    - หอกระจายข่าว   
    - เว็ปไซต์ อปท. 
    - แผ่นพับ 
    - facebook 

ดําเนินการ
ในห้วงเดือน 
5 มกราคม 
ถึง 30
เมษายน 
ของทุกปี 

การศึกษา/
ศพด. 

 

9 การรับสมัคร - ผู้ปกครองขอรับใบสมัคร ณ 
สถานศึกษา  
- ผู้ปกครองกรอกใบสมัคร 
- ผู้ปกครองยื่นใบสมัคร พร้อมหลักฐาน
การสมัครตามประกาศ 
- เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารหลักฐานการ
สมัคร คุณสมบัติของผู้สมัคร 

ดําเนินการ
ในห้วงเดือน 
5 มกราคม 
ถึง 30 
เมษายน 
ของทุกปี 

ศพด.  

10 การพิจารณาผลการ 
รับสมัคร/การรายงานผล
การรับสมัคร 

- หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
(กรณีคุณสมบัติเป็นไปตามประกาศฯ) 
- รายงานผลการรับสมัครให้ผู้บริหาร
ทราบ 

1 พฤษภาคม 
ของทุกปี 
ไม่เกินวันท่ี 
16 
พฤษภาคม 
ของทุกปี 

ศพด. 
 

การศึกษา 
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บรรณานุกรม 
 
  

ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
 
 

                    1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561  
  2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
  3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579 

  4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรม
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
  5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2563 
  6. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว368 ลงวันที่ 19 มกราคม 
2564 เรื่อง แนวทางการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566-2570) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    7. เอกสารคู่มือการใช้งานการบันทึกข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กของสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (Local Education Center information 
system : LEC) 
  8. คู่มือการใช้งานระบบจัดเก็บรายงานการประเมินตนเอง (e - SAR) ในระบบองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 

 


