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ค าน า 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือประกอบการท างานของนักวิชาการศึกษาและบุคคลที่
ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานด้านการศึกษา ที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถท าให้
ผู้ปฏิบัติงานหลักและปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมีคู่มือ
ปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้
บุคคลต่าง ๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น 

  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการศึกษาเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและ
ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด ขอได้โปรดแจ้งงานกองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลทราบ เพ่ือปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 
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บทที่ 1 

บทน า 

1. ความเภป็นมาและความส าคัญ 
 เพ่ือให้ยึดถือเป็นหลักในการปฏิบัติงาน องค์การบริหารส่วนต าบลสะกาดได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
ส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ซึ่งปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทาง
วิชาการในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การก ากับแนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 1.๑ ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1.๑ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางานด้าน
การศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเกี่ยวข้อง 
  1.๑.2 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐาน
การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรม และ
เทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
  1.๑.3 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษาเพ่ือประกอบการ
พิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  1.๑.4 จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ 
วัฒนธรรม 
  1.๑.5 ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่
ก าหนด เพื่อให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสาสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อการจัด
การศึกษา 
  1.๑.6 ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและ
บุคลากร ทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา 
  1.๑.7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษา
ตามอัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
  1.๑.8 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพ่ือ
พัฒนางานด้านการศึกษา 
  1.๑.9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง
การศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 
  1.๑.10 ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทนหรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

  1.๑.11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ 
ในพ้ืนที่ได้รับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 



-๒- 

  1.๑.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมี
การเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 
  1.๑.13 จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา 
ศาสนาวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่งมรดก
ของท้องถิ่น 
  1.๑.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้อง
กับงานการศึกษา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
  3.1.๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
  3.๑.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
  4.1.๑ จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและ
แหล่งเรียนรู้เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างท่ัวถึง 
  4.๑.2 ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษาเบื้องต้นแก่
นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 
  4.๑.3 ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับ
การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทางการเลือก
อาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 
  4.๑.4 เผยแพร่การศึกษาเช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดท าวารสาร สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์เอกสารต่างๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา การแนะแนว
การศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
  4.๑.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง 
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของ นักวิชาการศึกษาระดับปฏิบัติการ กองการศึ กษา ศาสนา 
วัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลสะกาด ต าบลสะกาด อ าเภอสังขะ จังหวัดสุรินทร์ มีความจ าเป็น อย่างยิ่ง
เนื่องจากในปัจจุบันกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลสะกาด มีภารกิจ แผนงาน 

 
 



-๓- 
โครงการที่ต้องสนับสนุนด้านการศึกษา ศาสนาวัฒนธรรมท้องถิ่น กีฬาและนันทนาการเพ่ิมมากขึ้นดังนั้นเพ่ือเป็น
เครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานของ นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ กองการศึกษา ศาสนาและ 
วัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลสะกาด เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ  เป้าหมายขององค์กร ให้เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลสะกาด จึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงาน ตามแผนงานการศึก งานบริหาร
ทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษาแผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 
งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ งานกีฬาและนันทนาการ งานศาสนา และวัฒนธรรม
ท้องถิ่น ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ เพ่ือใช้ก ากับการท างานให้ถูกเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
2. วัตถุประสงค์ 
 ๒.๑ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 2.๒ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน 

3.ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

๓.๑ การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 ๓.๒ ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ ๒ 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลสะกาด ต าบลสะกาด อ าเภอสังขะ จังหวัด
สุรินทร์  เป็นส่ วนหนึ่ งขององค์การบริหารส่ วนต าบล สะกาด การส่ ง เสริมการปกครองส่วนท้องถิ่ น 
กระทรวงมหาดไทย เป็นหน่วยงานย่อยหลักในโครงสร้างส่วนราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลสะกาด ที่มีหน้าที่
ก ากับดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดการศึกษา ส่งเสริมและ สนับสนุนการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม และ
ขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามของท้องถิ่น งานสันทนาการ งานการศาสนา งานศิลปวัฒนธรรมงาน ส่งเสริม
และสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

โครงสร้างองค์การบริหารส่วนต าบลสะกาด 

 

ส านักปลัด กองคลัง  กองช่าง  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

   

         ผู้อ านวยการกองฯ 

 

         นักวิชาการศึกษาฯ 

         

         ครู 

 

         ครูผู้ดูแลเภด็ก 

 

 

 

 

 

 

 



-๕- 

โดยแบ่งลักษณะการปฏิบัติงานอายในออกเภป็น 2 งาน คือ 
 1. แผนงานการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 
 - งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา 
   - งานจัดการศึกษา พัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  - งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  - งานจัดกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
  - งานส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ และการเผยแพร่เกี่ยวกับการศึกษา 
๒. แผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 
 - งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 
 - งานกีฬาและนันทนาการ 
 - งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
  - งานสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีท้องถิ่น 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ ๓ 
ะั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเภมินผลการปฏิบัติงาน 

การบันทึกะ้อมูลสารสนเภทศ 
 ะ้อมูลสารสนเภทศทางการศึกษาท้องถ่ิน 
 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น (สถ.) ได้จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นเพ่ือให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสถานศึกษา (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น) บันทึกข้อมูลนักเรียน และข้อมูลเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมทั้ง
ข้อมูลตามฐานข้อมูลอ่ืนๆ แบบส ารวจการขอรับสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รายการค่าก่อสร้าง
อาคารเรียน รายการค่าครุภัณฑ์การศึกษา และอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมทั้งข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน ใน
สังกัดอ่ืนๆ เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการจัดสรรงบประมาณ ด้านการศึกษา ทั้งเงินอุดหนุนทั่วไปและเงินอุดหนุน
เฉพาะกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น มีจ านวน ๒ ระบบ 
 ๑. ระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (School Information System : SIS) 
  (1) ส าหรับให้สถานศึกษา (โรงเรียน) ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบันทึกข้อมูลนักเรียน
และข้อมูลตามฐานข้อมูลอื่นๆ แบบส ารวจการสนับสนุนเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รายการค่าก่อสร้างอาคารเรียน และ
แบบส ารวจการสนับสนุนเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รายการค่าครุภัณฑ์การศึกษา 
  (๒) ส าหรับให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบันทึกข้อมูลนักเรียนของสถานศึกษาสังกัดอ่ืน 
 ๒. ระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่น (Child 
development Center Information System: CCIS) ส าหรับให้สถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ในสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบันทึกข้อมูลเด็กเล็กและข้อมูลตามฐานข้อมูลอ่ืนๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ผู้ใช้งานระบบสารสนเภทศทางการศึกษาท้องถ่ิน 
 1. กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 ๒. ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 
 ๓. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   (1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีสถานศึกษาในสังกัด 
   (2) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดสรรงบประมาณด้าน การศึกษาให้สถานศึกษาสังกัดอ่ืน 
 ๔. สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   (๑) โรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   (๒) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
การเปิดระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น ปีการศึกษาละ 2 ครั้ง 

ก าหนดเปิดให้ปรับปรุง แก้ไขและบันทึกข้อมูล 
ครั้งที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 พฤษภาคม - 15 มิถุนายน 
ครั้งที่ 2 ระหว่างวันที่ ๒๒ ตุลาคม - ๙ พฤศจิกายน 

 



-๗- 
1. การมอบหมายผู้รับผิดชอบระบบสารสนเภทศทางการศึกษาท้องถ่ิน 
 ระดับสถานศึกษา 
 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นของศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ได้รับแต่งตั้งตรวจสอบข้อมูลเด็กเล็ก พร้อมทั้งปรับปรุง แก้ไข ข้อมูลเด็ก
เล็กและข้อมูลอ่ืนๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๒. การบันทึกะ้อมูลในระบบสารสนเภทศทางการศึกษาท้องถ่ิน 
 ระดับสถานศึกษา 
 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 (1) ให้ผู้รับผิดชอบการกรอกข้อมูลเด็กเล็กตรวจสอบข้อมูลเด็กเล็กของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดทั้งหมด 
ว่ามีตัวตนหรือไม่ หากไม่พบตัวตนให้น าข้อมูลนักเรียนดังกล่าวออกจากระบบ 
 (2) กรณีมีการรับเด็กเล็กเพ่ิมเติม ให้ครูประจ าชั้นรับสมัครเด็กเล็กท่ีมีอายุครบตามเกณฑ์ที่ก าหนด ในปี
การศึกษา พร้อมจัดท าและปิดประกาศรายชื่อเด็กเล็ก เพ่ือตรวจสอบเด็กเล็กว่ามีตัวตนอยู่จริง 
 (๓) ให้ผู้รับผิดชอบน าข้อมูลเด็กเล็กท่ีตรวจสอบแล้วว่ามีตัวตน บันทึกและปรับปรุงข้อมูลเด็กเล็กในระบบ 
 (4) บันทึกข้อมูลพื้นฐานอื่นๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กยืนยันความถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อมูลและข้อมูล
พ้ืนฐานอื่นๆ 
๓ . การตรวจสอบความถูกต้องและการรายงานะ้อมูลในระดับสถานศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รายงานข้อมูลเด็กเล็ก โดยการบันทึกข้อมูลจ านวนเด็กเล็กและยืนยัน
ข้อมูลเด็กเล็ก ภายหลังการตรวจสอบแล้วเห็นว่าถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
4. การตรวจสอบความถูกต้องและการรายงานะ้อมูล ในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 1. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักเรียน และข้อมูลตามฐานข้อมูลอื่นๆในระบบสารสนเทศทาง
การศึกษา เมื่อตรวจสอบแล้วเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ยืนยันความถูกต้องของข้อมูล 
 2. สั่งพิมพ์รายงานการยืนยันข้อมูลภาพรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ผู้อ านวยการส านัก/
กองการศึกษา ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนทองถิ่น ลงนามรับรองข้อมูล 
 3. จัดส่งแบบรายงานให้จังหวัด เพื่อรายงานกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ 
  - แบบรายงานข้อมูลนักเรียน/นักศึกษาในระบบโรงเรียน ที่ผู้อ านวยการสถานศึกษาและ
ผู้อ านวยการส านัก/กองการศึกษาลงนามรับรองข้อมูล 
  - แบบรายงานการยืนยันข้อมูลภาพรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ ผู้อ านวยการส านัก/
กองการศึกษา ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นลงนามรับรองข้อมูลแล้ว 
 ๔. ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลจ านวน นักเรียนของ
โรงเรียนสังกัดอ่ืน หากถูกต้องแล้วจึงยืนยันข้อมูล 
 5. ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเด็กเล็กของศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจัดพิมพ์แบบรายงานข้อมูลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องจัดสั่งให้จังหวัด 
 



-๘- 
5. การะอแก้ไะะ้อมูลอายหลังการบันทึกหรือยืนยันะ้อมูล 
 1. กรณีผู้รับผิดชอบในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือโรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นจะขอแก้ไขข้อมูล ภายหลังการกดยืนยันรับรองข้อมูลแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบในระดับองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้รับผิดชอบในระดับโรงเรียน ประสานกับกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เพ่ือขอให้ยกเลิกการยืนยัน
ข้อมูลระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือระดับโรงเรียน 
 2. กรณีผู้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จะขอแก้ไขข้อมูล ภายหลังการกดยืนยันรับรองข้อมูลแล้ว ให้
ผู้รับผิดชอบในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประสานกับจังหวัด เพื่อขอให้ยกเลิกการยืนยันข้อมูลระดับองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก่อน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
-๙- 

 

ะัน้ตอนการกรอกะ้อมูลในระบบะ้อมูลสารสนเภทศทางการศึกษาท้องถ่ิน (SIS) 
การเข้าใช้งานระบบสามารถเข้าสู่ระบบงานได้ 2 ช่องทาง ดังนี้ 
 - ช่องทางแรก ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบจากหน้าเว็บไซต์ของ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้ 
ที ่URL: www.dla.go.th ในส่วนของเมนู บริการ อปท. ->ระบบสารสนเทศทางการศึกษา ท้องถิ่น(SIS) 
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- ช่องทางที่สอง ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบโดยตรงได้ ที่URL : http://sis.dla.go.th 

 

 

เมื่อผู้ใช้งานสามารถท าการเข้าสู่ระบบงานได้แล้ว จะมีหน้าจอในส่วนของ login เข้าสู่ระบบ 
 - ท าการใส่ข้อมูล Username และ Password ของหน่วยงานที่สังกัด (อปท. / โรงเรียนในสังกัด อปท.) 
ท าการกดไปที่ปุ่ม login เพ่ือท าการเข้าสู่ระบบ 
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การ login เข้าสู่ระบบ 

เมื่อผู้ใช้งานท าการ login เข้าสู่ระบบแล้วจะปรากฏหน้าจอหลักของระบบงาน ดังรูป 

 

หน้าจอหลักของระบบข้อมูลสารสนเทศทางศึกษาท้องถิ่น ผู้ใช้งานท าการตรวจจสอบข้อมูลผู้ใช้งาน ก่อนที่จะไป
ด าเนินการจัดการข้อมูลของระบบ ว่าเป็นชื่อ หน่วยงานที่ สังกัด หรือไม่โดยสามารถด าเนินการได้ที่ แถบเมนู
ด้านบนขวา ของระบบ 

 

การออกจากระบบงาน 

 เมื่อผู้ใช้งานต้องการออกสู่ระบบให้ท าการเลือกไปที่ ระบบจะด าเนินการออกจากระบบ
ทันทีและกลับไปสู่หน้าแรกของระบบ 
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การจัดการะ้อมูละองโรงเภรียนในสังกัด อ่ืนๆ (อปท. เภป็นผู้ด าเภนินการะ้อมูล) 

 เมื่อผู้ใช้งานต้องการเข้าไปด าเนินการกับข้อมูล ของโรงเรียนสังกัดอ่ืน ๆ ที่ไม่ได้สังกัด อปท. แต่อยู่ใน
ภารกิจที่ทาง อปท. แต่และแห่งต้องด าเนินการรวบรวมข้อมูลให้ท าการเข้าไปที่  ในหน้าจอหลัก
ของฐานข้อมูลสารสนเทศ ระบบจะด าเนินการเข้าไปสู่หน้าหลักของฐานข้อมูลสารสนเทศ

หน้าจอหลักข้อมูล ฐานข้อมูลสารสนเทศ 

 จากนั้นให้ด าเนินการเลือกโรงเรียนที่ต้องการจะด าเนินการน าเข้าข้อมูล ตามแต่ละสังกัด ระบบจะท าการ
สรุปรายชื่อโรงเรียนตามแต่ละสังกัดขึ้นมา ให้ท าการเลือกด าเนินการเป็นรายโรงเรียน 

การเภพิ่มะ้อมูลเมื่อผู้ใช้งานด าเนินการ เลือกโรงเรียนเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้ท าการเลือกไปที่  ในหน้าจอ
หลักของแต่ละโรงเรียนระบบจะด าเนินการเข้าไปสู่หน้าจอการน าเข้าข้อมูล 
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ข้อมูล โรงเรียนสังกัดอ่ืน 

เมื่อผู้ใช้งานด าเนินการ เพิ่มข้อมูลในแต่ละโรงเรียนเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จะสามารถด าเนินการ บันทึกข้อมูลได้ ดังนี้ 

 ปุ่มบันทึก - ใช้ส าหรับการยืนยันการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

 ปุ่มยกเลิก - ใช้ส าหรับการยกเลิกการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

การแก้ไะะ้อมูล 

 เมื่อผู้ใช้งานด าเนินการ เลือกโรงเรียนเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้ท าการเลือกไปที่รายการที่ต้องการที่จะท า
การแก้ไขในหน้าจอหลักของแต่ละโรงเรียนระบบจะด าเนินการเข้าไปสู่หน้าจอการน าเข้าข้อมูล 

 

หน้าจอหลักข้อมูล โรงเรียนสังกัดอ่ืน 
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เมื่อผู้ใช้งานด าเนินการ แก้ไขข้อมูลในแต่ละโรงเรียนเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จะสามารถด าเนินการบันทึกข้อมูลได้ 
ดังนี้ 

  ปุ่มบันทึก - ใช้ส าหรับการยืนยันการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

      ปุ่มยกเลิก – ใช้ส าหรับการยกเลิกการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

      ปุ่มลบ – ใช้ส าหรับการลบข้อมูล ที่ได้ท าการเลือก ออกจากระบบ 

การเภปล่ียนแปลงรหัส Password ระบบะ้อมูลสารสนเภทศการศึกษาท้องถ่ิน 

 เมื่อผู้ใช้งานต้องการเปลี่ยนรหัสผ่านของตนเอง ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

ท าการเลือกไปที่  ระบบจะท าการเข้าสู่หน้าจอการเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 

หน้าจอการเปลี่ยนรหัสผ่าน 

1. ท าการใส่ข้อมูลรหัสผ่านเดิม 

2. ท าการใส่รหัสผ่านใหม่ที่ต้องการจะเปลี่ยน 

3. ท าการยืนยันรหัสผ่านใหม่ที่ต้องการจะเปลี่ยนอีกครั้ง 

4. ท าการกดไปที่ปุ่มบันทึกเพ่ือบันทึกข้อมูลรหัสผ่านใหม่ 
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6. การด าเภนินการโครงการและการเภบิกจ่ายเภงินงบประมาณ 
 ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝากอบรม และการเข้ารับการฝากอบรม
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น.ศ.๒๕๕๗ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานจัดการ
แข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ และ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๓๕ และแก้ไข เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่๙) พ.ศ. 
๒๕๕๓ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และแก่ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่๓) พ.ศ. ๒๕๔๘ ดังนี ้
 ๖.๑ จัดท าโครงการตามะ้อบัญญัติ 
  - กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการด าเนินการโครงการโดยเอกสารที่ต้องแนบ
ได้แก่โครงการ ก าหนดการ ประกาศ/ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน โครงการหนังสือแจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง เป็นต้น 
 - บันทึกจัดหาพัสดุแจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือด าเนินตามข้ันเพ่ือด าเนินขั้นตอนตามระเบียบฯ 
 - ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ 
 - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่เเก่ียวข้อง
ประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันท าการ 
 ๖.๒ การยืมเภงินโครงการ 
  - ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช่เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ
นอกจากกรณีเร่งด่วน 
  - จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน30วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
  - หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืมและส่ง 
เอกสารตามรายการดังนี้ 
  - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
  - ใบเสร็จรับเงิน 
  - ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
  - กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช่เงินสด 
  ๖.๓ การเภบิกค่าวิทยากร 

- หนังสือเชิญวิทยากร 
- หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
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๖.๔ การเภบิกเภงินรางวัล 

- ใบส าคัญรับเงิน 
- ผลการแข่งขัน 
- รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วมการแข่งขันกิจ

กรรต่างๆ 
- ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

๖.๕ การยืมเภงินค่าลงทะเภบียน/ค่าเภดินทางไปราชการ 
๖.๕.๑ จัดท าบันทึกยืมเภงิน 
- ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ

นอกจากกรณีเร่งด่วน 
- จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันทีก่ลับมาถึงครบก าหนดส่งใช่เงินยืม 
- จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม 
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน 
- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 

วิธีการติดตามและประเภมินผลการปฏิบัติงาน 
 มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ และเป็นไป
ตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 
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