
                                                                       

 



                                                                       

ค ำน ำ 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ .ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๔๕ ก าหนดต าแหน่งข้าราชการ

พลเรือนสามัญทุกต าแหน่งในส่วนราชการ ก าหนดมาตรฐาน ประเภทวิชาการ ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  ปฏิบัติงานใน
ฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถท างาน วิชาการในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา 
ภายใต้การก ากับแนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานต าแหน่งนักวิชาการศึกษา กองการศึกษาศาสนา และวัฒนธรรม องค์การ
บริหารส่วนต าบลสระตะเคียน ต าบลสระตะเคียน  อ าเภอเสิงสาง  จังหวัดนครราชสีมา เป็นการรวบรวมวิธีการปฏิบัติงาน       
ด้านการกรอกข้อมูลสารสนเทศ LEC  และแนวทางการด าเนินโครงการและการเปิกจ่ายงบประมาณ และการบัญชีของ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ซึ่งจัดท า เพ่ือให้การปฏิบัติงานของนักวิชาการศึกษา เป็นมาตรฐานเดียวกัน และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานแทนกันไดทุ้กหนอย่างถูกต้อง 

ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ใน
การปฏิบัติงานกับส่วนราชการและบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลสระตะเคียน 
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สำรบัญ 
 

 หน้ำ 
บทที่ ๑ บทน ำ                ๑-๓  

๑. ความเป็นมาและความส าคัญ       ๑ 
 
๒. วัตถุประสงค์         ๓ 
 
๓. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ       ๓ 
 

บทที่ ๒ โครงสร้ำงและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ            ๔-๕ 
 

๑. การแบ่งลักษณะการปฏิบัติ       ๕ 
 

บทที่ ๓ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และวิธีกำร          ๖-๑๑ 
 
บรรณำนุกรม                  ๑๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                       

บทที่ ๑ 
บทน ำ 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา  เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็น

ส่วนส าคัญท่ีจะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี ดังนั้นเพื่อเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงาน
ราชการของกองการศึกษา เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองคงาม
ต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กรในทิศทางเดียวและเป็น
เครื่องมือในการก ากับพฤติกรรมการอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบ๋บแผนเดียวกัน อีกท้ังเป็นตัววัด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในกองและการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้
ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลัก
ธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร สร้างขวัญและก าลังใจ
ให้แก่เจ้าหน้าที่ และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน กองการศึกษา จึงออกคู่มือเพ่ือเป็น
แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน ตามลักษณะงานดังนี้ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางานด้านการศึกษาท้ัง        

ในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเกี่ยวข้อ 
๑ ๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา 

หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิต และพัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยี 
การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

๑.๓ ศึกษา วิเคราะห์  ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษาเพ่ือปกอบการพิจารมาจัดตั้ง 
หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๑.๔ จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  ศาสนา  ศิลปะ  และ 
วัฒนธรรม  

๑.๕ ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเพ่ือให้ได้
บุคลากรที่ มีความรู้ ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษา  และเพียงพอต่อการจัดการศึกษา 

๑,๖ ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและบุคลากร
ทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัยเพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

๑.๗ เสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาอัธยาศัย เพ่ือให้
การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

๑.๘ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพ่ือพัฒนา 
งานด้านการศึกษา 

๑.๙ ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือ
เสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

๑.๑๐ประสาน  และร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  ค่าตอบแทนหรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญก าลังใจ  และความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
สังกัด 
 
 



                                                                       

-๒- 
๑.๑๑ ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษา  และการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณ 

สนับสนุนโรงเรียน  เช่น  งานอาหารกลางวัน  อาหารเสริม  นม  คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ             
เพ่ือให้เด็กๆ ในพ้ืนที่ได้รับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุข 

๑.๑๒ ประสาน ตรวจสอบ ดแูลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน  เพ่ือดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมี 
การเติบโตที่ถูกต้อง  และมีการพัฒนาการที่ตีสมวัย 

๑.๑๓ จัดท าโครงการ  ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา  การสร้างอาชีพ กีฬา  ศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไวซึ่งมรดกของ 
ท้องถิ่น 

๑.๑๔ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงาน 
การศึกษา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการเพ่ือให้ 

การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ 

และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง 

ความเข้าใจ  หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา และแหล่ง 

เรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้  และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างท่ัวถึง 
๔.๒ ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษาเบื้องต้นแก่นักเรียน 

นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 
๔.๓ ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรม  และสัมมนาเกี่ยวกับการแนะ 

แนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษา และแนวทางการเลือกอาชีพ 
ที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

๔.๔ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  ท าสถิติ  ปรับปรุง  หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่ดกี่ยวกับ
งานการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย
ก็บข้อมูลเบื้องตัน ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับแผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่างๆ 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของ นักวิชาการศึกษา องค์การบริหารส่วนต าบลสระตะเคียน ต าบลสระ
ตะเคียน  อ าเภอเสิงสาง  จังหวัดนครราชสีมา จ าเป็นอย่างยิ่ง เนื่องจากในปัจจุบันงานการศึกษา ศาสนา และ
วัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลสระตะเคียน มีภารกิจ แผนงานโครงการที่ต้องสนับสนุนด้านการศึกษา 
ศาสนาวัฒนธรรม ท้องถิ่น กีฬาและนันทนาการเพ่ิมมากขึ้น ดังนั้นเพ่ือเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงาน
ของ นักวิชาการศึกษา องค์การบริหารส่วนต าบลสระตะเคียน เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง 
รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบ และเข้าใจ
การปฏิบัติงานขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายขององค์กร  

 



                                                                       

-๓- 
ให้เป็นไปในในทิศทางเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน               
งานศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องค์การบริหารส่วนต าบลสระตะเคียน  จึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงาน 
ตามแผนงานการศึกษา งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา แผนงาน
การศาสนาวัฒนธรรม  งานศาสนา และวัฒนธรรมท้องถิ่น  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ เพ่ือใช้
ก ากับการท างานให้ถูกต้องเป็นไปใบในทิศ 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน 
ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
๑. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒. ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                       

-๔- 
บทที่ ๒ 

โครงสร้ำงและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลสระตะเคียน ตั้งอยู่เลขท่ี ๙๙/๑ หมู่ ๔ 

ต าบลสระตะเคียน  อ าเภอเสิงสาง  จังหวัดนครราชสีมา  เป็นส่วนหนึ่งขององค์การบริหารส่วนต าบลสระตะเคียน  
การส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  กระทรวงมหาดไทย  เป็นหน่วยงานย่อยหลักในโครงสร้างส่วนราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลสระตะเคียน ที่มีหน้าที่ก ากับดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดการศึกษา  ส่งเสริม  และ 
สนับสนุนการศึกษา  ศาสนา  วัฒนธรรม และ  ขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามของท้องถิ่น งานสันทนาการงาน 
การศาสนา  งานศิลปวัฒนธรรม  งานส่งเสริมและสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่อ่ืนที่ 
เกี่ยวข้อง 
 

โครงสร้ำงส่วนรำชกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระตะเคียน 
 
 

        
 
    ส านักปลัด              กองช่าง                        กองคลัง                    กองสาธารสุขฯ 
 
 

  
 
   กองส่งเสริมการเกษตร        กองสวัสดิการและสังคม    กองกำรศึกษำฯ 

    
      
 

            ผู้อ านวยการกองฯ 
 
 

   นักวิชาการศึกษา 
 
 

            คร ู
 
 

ผู้ช่วยครูผู้ช่วย(ผู้มีทักษะ) 
 

              
       ผู้ดูแลเด็ก 



                                                                       

-๕- 
โดยแบ่งลักษณะกำรปฏิบัติงำนภำยในออกเป็น ๒ งำน คือ 

๑. แผนงานการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 
- งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา 
- งานจัดการศึกษา พัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็ก 
- งานจัดกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
- งานส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ และการเผยแพร่เกี่ยวกับการศึกษา 

๒. แผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 
- งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 
- งานกีฬาและนันทนาการ 
- งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
- งานสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                       

-๖- 

บทที่ ๓ 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

และวิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 

กำรบันทึกข้อมูลสำรสนเทศ ข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรศึกษำท้องถิ่น 
    กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้จัดท าระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น  เพ่ือให้องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น  และสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก)  บันทึกข้อมูล
นักเรียน  และข้อมูลเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   รวมทั้งข้อมูล" ตามฐานข้อมูลอื่นๆ  
รวมทั้งข้อมูลจ านวนนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดอ่ืนๆ   เพ่ือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจะใช้เป็นฐานข้อมูล
จ านวนนักเรียนและเด็กเล็กและจัดส่งข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องน าไปประกอบการพิจารณา
การจัดสรรงบประมาณให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสถานศึกษา ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป 
๑. ชื่อระบบ ได้แก่ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (Local Education Center informationsystem : LEC) 
๒. ผู้ใช้งำนระบบสำรสนเทศทำงกำรศึกษำท้องถิ่น 

๒.๑ กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
๒.๒ ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 
๒.๓ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(๑) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีสถานศึกษาในสังกัด 
(๒) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดสรรบประมาณด้านการศึกษาให้สถานศึกษาสังกัดอ่ืน 

๒.๔ สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(๑) โรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(๒) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๓. กำรมอบหมำยผู้รับผิดชอบระบบสำรสนเทศทำงกำรศึกษำท้องถิ่น 
๓.๑ ระดับกรม 

มอบหมายฝ่ายสถิติข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น กลุ่มงานยุทธศาสตร์การพัฒนาการจัด 
การศึกษาท้องถิ่น กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น ท าหน้าที่ติดตามตรวจสอบ และ  
ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการด าเนินการบันทึกข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กใน 
ระบบ สารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น ( LEC) ในระดับจังหวัด ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
และระดับ สถานศึกษา 

๓.๒ ระดับจังหวัด 
ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบของจังหวัดที่ได้รับแต่งตั้ง ท าหน้าที่ติดตาม ตรวจสอบและให้"ค าปรึกษา 
แนะน าแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และสถานศึกษาในสังกัด 
เกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก  และการยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก ในระดับ 
จังหวัด 

 
 
 
 



                                                                       

    -๗- 
๓.๓ ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ขององค์กรปกครองส่วนส่วนท้องถิ่นที่ให้รับแด่งตั้ง ท าหน้าที่ติดตาม 
ตรวจสอบและให้ค าปรึกษา แนะน าแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระดับสถานศึกษาในสังกัดองค์กร 
ปกครอง  ส่วนท้องถิ่นเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก การบันทึกข้อมูลจ านวน 
นักเรยีนของโรงเรียนสังกัดอ่ืน  และการยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระดับองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 

๓.๔ ระดับสถานศึกษา 
(๑) โรงเรยีน  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบของโรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ใด้รับ 
แต่งตั้ง ท าหน้าที่บันทึก  และตรวจสอบข้อมูลของนักเรียนโรงเรียนว่ามีความถูกต้องครบถ้วน 
พร้อมทั้งปรับปรุงแก้ไขข้อมูลเด็กหรือข้อมูลอ่ืนๆ  ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 (๒) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดของของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นท่ีใด้รับแต่งตั้ง ท าหน้าที่บันทึก  และตรวจสอบข้อมูลของเด็กเล็กว่ามีความถูกต้อง 
ครบถ้วนพร้อมทั้งปรับปรุงแก้ไขข้อมูลเด็กหรือข้อมูลอื่นๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

๔. ก ำหนดเวลำกำรยืนยันควำมถูกต้องของข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก ในระบบสำรสนเทศทำงกำรศึกษำ
ท้องถิ่น ในปีกำรศึกษำ 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น จะก าหนดเวลาเพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
        องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นและจังหวัดจะต้องยืนยันความถูกต้องของข้อมูลจ านวนนักเรียนหรือเด็กเล็ก ภายใน   
        เวลาที่ก าหนด ดังนี้ 

๔.๑  ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น  จะเปิดให้ด าเนินการยืนยันข้อมูลส าหรับจังหวัด  องค์กร 
       ปกครองส่วนท้องถิ่น และสถานศึกษาในสังกัด ในช่วงเดือนธันวำคม 

๔.๒  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ยืนยันข้อมูล 
       นักเรียนหรือเด็กเล็กในระดับสถานศึกษาและระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ภำยในเตือนมิถุนำยน และ 
       เดือนพฤศจิกำยน 

๔.๓ ให้จังหวัด ยืนยันข้อมูลนกเรียนหรือเด็กเล็กในระดับจังหวัด ภำยในเดือนมิถุนำยน และ 
       เดือนพฤศจิกำยน 

๕. กำรใช้งำนระบบสำรสนเทศทำงกำรศึกษำท้องถิ่น 
๕.๑ การเข้าใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) ให้ผู้ใช้งานของจังหวัด องค์กปกครอง 

        ส่วนท้องถิ่น  และสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (โรงเรียนหรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ใช้ชื่อ      
        ผู้ใช้งาน (User Login) ตามที่กรมส่งสริมการปกครองท้องถิ่นได้แจ้งชื่อผู้ใช้งาน ดังนี้ 

(๑) User Login ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใช้ส าหรับยืนยันข้อมูลในระดับองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และกรอกข้อมูลของโรงเรียนสังกัดอ่ืน 

(ตัวอย่าง องค์การบริหารส่วนจังหวัด :o๒xxxxxx, เทศบาลนคร :๐๓xxxxxx, เทศบาลเมือง :๐๔xxxxxx 
        เทศบาลต าบล :๐๕xxxxxx,  องค์การบริหารส่วนต าบล : ๐๖xxxxxx 

(๒) User_Login ของโรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใช้ส าหรับบันทึกข้อมูลของนักเรียน 
และยืนยันข้อมูลนักเรียนในระดับโรงเรียน(ตัวอย่างโรงเรียนสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด:๓oxx๑

xxxxx,โรงเรียนสังกัดเทศบาล:๓๐xx๒xxxxx, โรงเรียนสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล : ๓๐xx๓xxxxx) 
(๓) User_Logn ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้ส าหวันบันทึก ข้อมูล

ของเด็กเล็กและยืนยันข้อมูลนักเรียนในระดับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 



                                                                       

-๘- 
(ตัวอย่าง ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด: ๓๐xx๔xxxxx, เด็กเล็กสังกัดเทศบาล :  
๓oxx๕xxxxx, ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล : ๓oxx๓xxxxx) 
(หมายเหตุ : ชื่อผู้ใช้งาน (User Login) ของสถานศึกษา จะใช้เป็นรหัสสถานศึกษาของสถานศึกษานั้นๆ ด้วย) 

๕.๒ ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๑) ให้ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบข้อมูลจ านวนนักเรียนของสถานศึกษา 

สังกัดอ่ืน จากฐานข้อมูล หากมีการเปลี่ยนแปลงยอดจ านวน นักเรียนทั้งหมด ให้ด าเนินการแก้ไขจ านวนนักเรียน
ให้เป็นยอดจ านวนนักเรียนทั้งหมดที่เป็นปัจจุบัน 

(๒) หากมีสถานศึกษาสังกัดอ่ืน ได้มีการประกาศเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานแล้ว ให้กรอก 
จ านวนนักเรียนเป็นเลขศูนย์ พร้อมทั้งบันทึกข้อมูล 

๓) ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบข้อมูลจ านวนนักเรียนในระบบสารสนเทศ 
การศึกษา ท้องถิ่นอีกครั้ง ก่อนการยืนยันการบันทึกจ านวนนักเรียนของสถานศึกษาสังกัดอ่ืน ว่าระบบได้มีการ
บันทึก ข้อมูลหรือข้อมูลมีความถูกต้องแล้วหรือไม่ หากไม่มีให้ด าเนินการแก้ไขหรือกรอกข้อมูลจ านวนนักเรียน
อีกครั้ง แล้วจึงบันทึกข้อมูลและยืนยันข้อมูล 

๕.๓ ระดับสถานศึกษา 
๕.๓.๑ โรงเรียน 
(๑) ให้ผู้รับผิดชอบรองโรงเรียนด าเนินการตรวจสอบนักเรียนในภาคเรียนที่สอง  ว่ามีนักเรียนย้าย 

เข้าหรือมีนักเรียนที่ไม่มีตัวตน หากมีให้ด าเนินการเพ่ิมข้อมูลนักเรียน หรือน าข้อมูลนักเรียน ออกจากสารสนเทศ
ทางการศึกษาท้องถิ่นแล้วแต่กรณี 

(๒) ได้ผู้รับผิดชอบค าเนินการตรวจสอบการบันทันทีกข้อมูลนักเรียนในระบบสารสนเทศ ทาง 
การศึกษาท้องถิ่นอีกครั้ง ก่อนการยืนยันการบันทึกข้อมูลนักเรียนของโรงเรียนว่าระบบได้มีการบันทึก ข้อมูล
หรอืข้อมูลมีความถูกต้องแล้วหรือไม่ หากไม่มีการบันทึกให้ด าเนินการแก้ไขหรือบันทึกข้อมูลแล้วจึงบันทึกข้อมูล
และยืนยันข้อมูลต่อไป 

       ๕.๓.๒ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
       (๑) ให้ผู้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ด าเนินการตรวจสอบเด็กในภาคเรียน ที่สองว่ามีเด็ก

เล็กย้ายเข้าหรือมีเด็กเล็กท่ีไม่มีตัวตน หากมีให้ด าเนินการเพ่ิมข้อมูลเด็กเล็ก หรือน าข้อมูลเด็กเล็กออกจากระบบ
สารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น แล้วแต่กรณี 

       (๒)ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบการบันทึกข้อมูลเด็กเล็กในระบบสารสนเทศทางการศึกษา
ท้องถิ่นอีกครั้ง  ก่อนการยืนยันการบันทึกข้อมูลเด็กเล็กของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กว่าระบบได้ดีมีการบันทึกข้อมูล
หรือข้อมูลมีความถูกต้องแล้วหรือไม่  หากไม่มีการบันทึก  ให้ด าเนินการแก้ไขหรือบันทึกข้อมูล เด็กเล็กใหม่      
จึงบันทึกข้อมูลและยืนยันยันข้อมูลต่อไป 

       ๕.๓.๓ การบันทึกข้อมูลของนักเรียน  หรือเด็กเล็กท่ียังไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร  หรอืไม่มี
สัญชาติไทยให้ผู้รับผิดชอบการบันทึกข้อมูลของสถานศึกษา (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ตรวจสอบ
นักเรียนหรือเด็กเล็กในสถานศึกษาที่ยังไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือไม่มีสัญชาติไทยหากมีให้
ด าเนินการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   เรื่องการรับนักเรียนนักศึกษาที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎร 
หรือไม่มีสัญชาติไทย  ลงวันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๒ โดยเข้าใช้งานทาง http://www.gcode.moe.go.th  เพ่ือ 
ลงทะเบียนเป็นผู้ใช้งาน โดยศึกษาวิธีการใช้งานจากคู่มือการใช้งานระบบก าหนดรหัสประจ าตัวผู้เรียน  เพื่อ 
เข้ารับ บริการการศึกษาส าหรับ ผู้ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร เพื่อออกรหัสประจ าตัวผู้เรียน 
เป็นรหัส G - Code 

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


                                                                       

-๙- 
๖. กำรตรวจสอบควำมถูกต้อง  และกำรยืนยันข้อมูลในระดับสถำนศึกษำ 

ให้ผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
โดยด าเนินการดังนี้ 

๖.๑ ตรวจสอบข้อมูลนักเรียน หรือเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดทั้งหมด มีตัวตนหรือไม่ หากไม่พบ 
ตัวตนให้น าข้อมูลนักเรียน  หรือเด็กเล็กดังกล่าวออกจากระบบ 

๖.๒ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลจ านวนวนนักเรียนหรือเด็กเล็ก 
๖.๓ ให้ผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาด าเนินการยืนยันข้อมูล ของนักเรียนหรือเด็กเล็กในระดับ 

  สถานศึกษา 
หมำยเหตุ : ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น ได้ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยืนยันข้อมูล         
ในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จึงขอให้สถานศึกษาประสานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัด เพ่ือ
ก าหนดวันเวลาในการยืนยันข้อมูลในระดับสถานศึกษา และ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้มีเวลาตรวจฮอบ
ข้อมูลก่อนการยืนยันข้อมูลในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๗. กำรตรวจสอบควำมถูกต้อง และกำรยืนยันยันพูดในระดับองค์กรปกครองส่วนที่องถิ่น 

๗.๑ เมื่อผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็ก 
เล็กในระดับของสถานศึกษาแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้อง   ของ  
ข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นอีกครั้งว่ามีข้อมูลถูกต้องเมื่อเห็นว่า ถูกต้อง 
ครบถ้วนแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบจะต้องยืนยันภาพรวมของข้อมูลนักเรียนและข้อมูลเด็กเล็กในระดบัองค์กร ปกครอง  
ส่วนท้องถิ่น ให้แล้วเสร็จ 
  ๗.๒ การยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีสถานศึกษาหลายแห่ง  
สถานศึกษาทุกแห่งจะต้องยืนยันให้ครบถ้วนทุกแห่งก่อน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจึงจะสามารถยืนยันข้อมูล  
ของนักเรียนและเด็กเล็กในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ 

๗.๓ ผู้รับผิดขอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล จ านวนนักเรียน 
ของโรงเรียนสังกัดอ่ืน หากถูกต้องแล้วให้ผู้รับผิดชอบยืนยันข้อมูลจ านวนนักเรียนของโรงเรียนสังกัดอ่ืนให้แล้ว 
เสร็จ 
๘. กำรขอแก้ไขข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กภำยหลังกำรยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กแล้ว 

๘.๑ กรณีผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะขอแก้ไขข้อมูลของ 
นักเรียนหรือเด็กเล็ก ภายหลังการกดยืนยันข้อมูลในระดับสถานศึกษาแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบของสถานศึกษา  
ประสานผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัด ให้ยกเลิกการยืนยันข้อมูลนักเรียนก่อนการแก้ไข 
ข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก 

๘.๒ กรณีผู้รับผิดชอบในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้ด าเนินการยืนยันข้อมูลของนักเรียน และ 
เด็กเลก็ในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว  ให้ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนประสานผู้รับผิดชอบ 
ของจังหวัด เพ่ือยกเลิกการยืนยันข้อมูลในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ด าเนินการยกเลิกการยืนยันข้อมูล ตามข้อ ๘.๑ เพ่ือให้สถานศึกษาด าเนินการแก้ไขข้อมูล นักเรียนหรือเด็กเล็ก 
๙. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องและกำรยืนยันข้อมูลในระดับจังหวัด 

๙.๑ ให้ผู้รับผิดชอบระดับจังหวัดติดตามและตรวจสอบการบันทึกข้อมูลและการยืนยันข้อมูลจ านวน 
นักเรียนหรือเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และการบันทึกและยืนยันข้อมูล 
 
 



                                                                       

 
-๑๐- 

จ านวนนักเรียนของโรงเรียนสังกัดอ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกแห่ง  ในระบบข้อมูลสารสนเทศ ทาง 
การศึกษาท้องถิ่น (LEC) ภายในจังหวัดให้ครบถ้วน โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และสถานศึกษา ในสังกัด 
ด าเนินการยืนยันข้อมูลนักเรียนและเด็กเล็กในระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นให้แล้วเสร็จ 

๙.๒ เมื่อผู้รับผิดชอบของจังหวัด ตรวจสอบการยืนยันข้อมูล นักเรียนหรือเด็กเล็กของสถานศึกษาใน
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และยืนยันภาพรวมของข้อมูลนักเรียน  หรือเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นภายในจังหวัดให้ครบถ้วนทุกแห่ง  หากตรวจสอบแล้วเห็นว่าครบถ้วนทุกแห่งแล้ว  ให้ยืนยันภาพรวมของ
ข้อมูลนักเรียน  หรือเด็กเล็กในระดับจังหวัดให้แล้วเสร็จภายในวันที่ก าหนด   โดยกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นจะถือว่าข้อมูลดังกล่าว เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาจัดสรรสรระประมาณ 
ด้านการศึกษาต่อไป  หากภายหลังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ ด้านการศึกษา 
โดยเฉพาะเงินอุดหนุนค่าอาหารเสริม (นม) และอาหารกลางวันให้พิจารณาด าเนินการแก่ผู้รับผิดชอบองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ไม่ได้บันทึกข้อมูลซึ่งถือเป็นความบกพร่องของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นนั้นๆ 

๔.๓ ให้จังหวัดแจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าชับให้ผู้รับผิดชอบขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น 
ระดับสถานศึกษา  (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) ตรวจสอบนักเรียนและ 
เด็กเล็กว่ามีตัวตนอยู่จริงหรือไม่หากตรวจสอบนักเรียนและเด็กเล็กท่ีไม่มีตัวตนในสถานศึกษาแล้วยังมีข้อมูลของ 
นักเรียนและเด็กเล็กอยู่ในระบบสารสนเทศให้น าข้อมูลนักเรียนและเด็กเล็กดังกล่าวออกจากระบบ ทั้งนี้หากมี 
การตรวจพบภายหลังว่ามีการบันทึกข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กที่ไม่มีตัวตนอยู่จริงให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พิจารณาด าเนินการแก่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการบันทึกข้อมูล 
ดังกล่าว 

๙.๔ ให้จังหวัด สุ่มตรวจสอบการบันทึกข้อมูลนักเรียนและเด็กเล็กในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นเป็นระยะ  ในช่วงเวลาการเปิดระบบเพ่ือบันทึกข้อมูล 
กำรด ำเนินกำรโครงกำรและกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  และการเข้ารับการฝึกอบรม
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น.ศ.๒๕๕๗  และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานการจัด
กิจกรรมสาธารณะ  การส่งเสริมกีฬาและการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ๒๕๖๔  และ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๓๕  และเพ่ิมเติม 
ถึง (ฉบับที่ ๙) พ.ศ.๒๕๕๕๓  และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษา
เงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และแก้ไ 
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๘ ดังนี้ 
๑. จัดท ำโครงกำรตำมข้อบัญญัติ 

-   กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการด าเนินการโครงการโดยเอกสารที่ต้อแนบได้แก่ 
โครงการ  ก าหนดการ  ประกาศ/ค าสังแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน  โครงการหนังสือแจ้งส่วน 
ราชการที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 
-   บันทึกจัดหาพัสดุ  แจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน  ขั้นเพ่ือด าเนินขั้นตอนตามระเบียบฯ 
-   ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ 
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามจัดข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย / รายชื่อผู้รว่มงานและเอกสาร

เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน ๕ วันท าการ 



                                                                       

-๑๑- 
๒. กำรยืมเงินโครงกำร 

- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกวา ๕ วันท าการ นอกจาก 
กรณีเร่งด่วน 
- จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ  /จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน ๓๐ วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
- หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืมและส่ง 
เอกสารตามรายการดังนี้ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

๓. กำรเบิกค่ำวิทยำกร 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

๔. กำรเบิกเงินรำงวัล 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- ผลการแข่งขัน 
- รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วมการ แข่งขัน 
กิจกรรมต่างๆ 
- ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

๕. กำรยืมเงินค่ำลงทะเบียน/ค่ำเดินทำงไปรำชกำรจัดท ำบันทึกยืมเงิน 
- ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ บอกจาก 
กรณีเร่งด่วน 
- จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน ๑๕ วัน นับจากวันทีก่ลับมาถึงครบก าหนดสั่งใช้เงินยืม 
- จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม 
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน 
- ถ่ายเอกสารตันเรื่องแนบ วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานมีการรายงานผลการปฏิบัติงาน
การด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตประสงค์โครงการและเป็นไปตามแผนกาด าเนินงานที่วางไว้
หรือไม่ 
 
 
 
 



                                                                       

-๑๒- 
บรรณำนุกรม 

๑. ระเบียบกระพรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๑ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่๓) พ.ศ. ๒๕๔๓ 
๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่๒) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
๓. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
๔ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของ 
เจ้าหน้าที่ทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 
๖. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานการจัดกิจกรรมสาธารณะการ 
ส่งเสริมกีฬา  และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๔  
 
 


