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เทศบาลต าบลหนองพลับ 

อ าเภอหัวหิน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 



ค าน า 

 เทศบาลต าบลหนองพลับ ในฐานะส่วนราชการที่มีภารกิจหลักด้านการส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
เพ่ือให้สอดคล้องตามแผนงานการบริหารงานบุคคล ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับพนักงาน เทศบาล
ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญที่จะช่วยให้ก าหนดทิศทางที่ชัดเจน  ในการท างานให้มี
ศักยภาพให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตามที่องค์กรและผู้รับบริการ
คาดหวัง มีความรับผิดชอบต่อตนเองนับเป็นคุณสมบัติส าคัญข้อหนึ่งของนักวิชาการศึกษา การสร้างสรรค์งาน
วิชาการ ต้องค านึงถึงผลดี ผลเสียที่จะตามมา  นักวิชาการต้องมีจิตส านึกต่อส่วนรวม  และค านึงถึงประโยชน์
ของส่วนรวมเป็น ส าคัญ มุ่งสร้างสรรค์ผลงานที่เป็นประโยชน์ต่อคนในสังคม โดยไม่ค านึงถึงผลประโยชน์ส่วน
ตนเป็นหลัก 

   กองการศึกษา  เทศบาลต าบลหนองพลับ 
       อ าเภอหัวหิน จังหวัด ประจวบคีรีขันธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมโดยใช้ความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานด้านการศึกษา ปฏิบัติตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติประสบการณ์ โดยใช้ความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงาน ด้านการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่น ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางาน ด้าน
การศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเกี่ยวข้อง 

๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา 
หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยี 
การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

๑.๓ ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษาเพ่ือประกอบการพิจารณาจัดตั้ง 
หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๑.๔ จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม 

๑.๕ ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงือนไขที่ก าหนด 
เพ่ือให้ได้บุคลากรที่ มีความ รู้ ความสาสามารถตรงตาม ความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อการจัด
การศึกษา 

๑.๖ ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสาร ด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา 

๑.๗ ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตาม
อัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

๑.๘ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนา
งานด้านการศึกษา 

๑.๙ ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือ
เสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

๑.๑๐ ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเสื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทนหรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่าง ๆ เพ่ือสร้างขวัญก าลังใจและความ ก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สังกัด 

๑.๑๑ ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให้
เด็ก ๆ ในพื้นที่ได้รับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 



๑.๑๒ ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีการ
เติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 

๑.๑๓ จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็ก ๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไวซึ่งมรดกของ
ท้องถิ่น 

๑.๑๔ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆที่เกี่ยวข้องกับงาน
การศึกษา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างาน ตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านัก 
หรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวช้อง
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔. ด้านการบริการ 

๔.๑ จัดท าข้อมูลสารสนเทศและเสนอแนะการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบปฏิบัติตลอดจน
แนวทางพิจารณาเรื่องต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาและวิชาชีพแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
บุคคลหรือหน่วยงานมีข้อมูลและความคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ประกอบการตัดสินใจ 

๔.๒ ส่งเสริมการผลิตคู่มือแนวทางการอบรม  เอกสารทางวิชาการ สื่อคอมพิวเตอร์ มัลติมีเดีย
สื่อการศึกษารูปแบบอ่ืน ๆ รวมทั้งจัดการอบรมเผยแพร่ความรู้ เพ่ือส่งเสริมการให้บริการความรู้แก่ประชาชน
ได้อย่างทั่วถึงและสะดวกมากขึ้น 

๔.๓ ด าเนินการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ ควบคุม ดูแลการจัดบริการ ส่งเสริม
การศึกษา  เช่น จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา  แหล่งเรียนรู้  เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้าน
การศึกษาและวิชาชีพ 

๔.๔ ดูแลการเผยแพร่การศึกษาหรือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เช่น การจัดรายการ วิทยุ 
โทรทัศน์ การเขียนบทความ การจัดท าวารสารหรือเอกสารต่างๆ เผยแพร่ทางสื่อสารมวลชน เทคโนโลยี
สารสนเทศหรือสื่อการศึกษารูปแบบอ่ืนๆ เพ่ือส่งเสริมให้ความรู้ทางการศึกษา การแนะแนว การศึกษาและ
วิชาชีพ อย่างทั่วถึงและทันสมัยอยู่เสมอ 

๔.๕ จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการศึกษา เพ่ือให้สอดคล้อง และ สนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณา ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
๕. การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 

๕.๑ งานด้านการศึกษา 
คู่มือการปฏิบัติงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เทศบาลต าบลหนองพลับ ขั้นตอนการรับสมัคร

เด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลหนองพลับ 



เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทางที่ดี
ดังนั้นเพ่ือเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
ถูกต้องรวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้
ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ชั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และ
เป้าหมายขององค์กรในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการก ากับพฤติกรรมการอยู่ร่วมกันของบุคลากรใน 
องค์กรเป็นแบบแผนเดียวกัน จึงได้จัดท าคู่มือเป็นแนวทาง ปฏิบัติงานราชการ การบันทึกข้อมูลสารสนเทศ 
และ การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลหนองพลับ 

ชื่องาน  การบันทึกข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (Local Education Center information 
system : LEC) 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กรมส่งเสริมงานปกครองส่วนท้องถิ่นได้จัดท าระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น เพ่ือให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
บันทึกข้อมูลนักเรียนและข้อมูลเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งข้อมูล ตาม
ฐานข้อมูลอื่น ๆ รวมทั้งข้อมูลจ านวนนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดอ่ืน ๆ เพ่ือกรมส่งเสริมการปกครอง ท้องถิ่น
จะใช้เป็นฐานข้อมูลจ านวนนักเรียนและเด็กเล็กและจัดส่งข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กให้หน่วยงาน ที่เกี่ ยวข้อง
น าไปประกอบการพิจารณาการจัดสรรงบประมาณให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา ในสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป 

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

2. ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
๒.๑ กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
๒.๒ ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 
๒.๓ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(๑) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีสถานศึกษาในสังกัด 
(๒) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาให้สถานศึกษาสังกัดอ่ืน 

๒.๔ สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(๑) โรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(๒) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

     ๓. การมอบหมายผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
๓.๑ ระดับกรม 

มอบหมายฝ้ายสถิติข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นกลุ่มงานยุทธศาสตร์การพัฒนา 
การจัดการศึกษาท้องถิ่น กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น ท าหน้าที่ติดตามตรวจสอบ 
และ ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการด าเนินการบันทึกข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กใน



ระบบ  สารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น ( LEC)  ในระดับจังหวัด ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และระดับ สถานศึกษา 
๓.๒ ระดับจังหวัด 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของจังหวัดที่ได้รับแต่งตั้ง ท าหน้าที่ติดตามตรวจสอบและให้
ค าปรึกษาแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัด
เกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก และการยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระดับ
จังหวัด 
๓.๓ ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับแต่งตั้ง ท าหน้าที่ติดตาม 
ตรวจสอบและให้ค าปรึกษา แนะน าแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระดับสถานศึกษาในสังกัดองค์กร
ปกครอง ส่วนท้องถิ่นเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก การบันทึกข้อมูลจ านวนนักเรียน
ของโรงเรียนสังกัดอ่ืน และการยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๓.๔ ระดับสถานศึกษา 

(๑) โรงเรียน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของโรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับ
แต่งตั้ง ท าหน้าที่บันทึกและตรวจสอบข้อมูลของนักเรียนในโรงเรียนว่ามีความถูกต้อง ครบถ้วนพร้อม
ทั้ง ปรับปรุง แก้ไขข้อมูลนักเรียนและข้อมูลอื่น ๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

(๒) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีได้รับแต่งตั้ง ท าหน้าที่บันทึกและตรวจสอบข้อมูลของเด็กเล็ก ว่ามีความถูกต้องครบถ้วน 
พร้อมทั้งปรับปรุง แก้ไขข้อมูลเด็กเล็กและข้อมูลอื่น ๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

    ๔. ก าหนดเวลาการยืนยันความถูกต้องของข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก ในระบบสารสนเทศทาง  
การศึกษาท้องถิ่น ใน ปีการศึกษา 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น จะก าหนดเวลาเพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและจังหวัด จะต้อง ยืนยันความถูกต้องของข้อมูลจ านวนนักเรียนหรือ 
เด็กเล็ก ภายในเวลาที่ก าหนด ดังนี้ 

๔.๑ ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น  จะเปิดให้ด าเนินการยืนยันข้อมูลส าหรับจังหวัดองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น และสถานศึกษาในสังกัด ในช่วงเดือนธันวาคม 

4.๒ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ยืนยันข้อมูล 
นักเรียนหรือเด็กเล็กในระดับสถานศึกษาและระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ภายในเดือน ธันวาคม 

๔.๓ ให้จังหวัด ยืนยันข้อมูลนกเรียนหรือเด็กเล็กในระดับจังหวัด ภายในเดือน ธันวาคม 
    ๕. การใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 

๕.๑ การเข้าใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) 
ให้ผู้ใช้งานของจังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ใช้ชื่อผู้ใช้งาน (User Login) ตามที่กรมส่งเสริมการ
ปกครอง ท้องถิ่นได้แจ้งชื่อผู้ใช้งาน ดังนี้ 



(๑) User _Login ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใช้ส าหรับยืนยันข้อมูลในระดับองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และกรอกข้อมูลของโรงเรียนสังกัดอ่ืน 
( ตัวอย่าง องค์การบริหารส่วนจังหวัด : 0๒xxxxx, เทศบาลนคร : 0๓xxxxx, เทศบาลเมือง :  
๑๔xxxxx, เทศบาลต าบล : 0๕ xxxxx, องค์การบริหารส่วนต าบล : 0๖xxxxx) 

(๒) User _Login ของโรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้ส าหรับบันทึก 
( ตัวอย่าง โรงเรียนองค์การบริหารส่วนจังหวัด : 30xx1xxxxx, โรงเรียนสังกัดเทศบาล:30xx1xxxxx     
โรงเรียนสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล : 30xx3xxxxx) 

(๓) User_ Login ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใช้ส าหรับ
บันทึก ข้อมูลของเด็กเล็กและยืนยันข้อมูลนักเรียนในระดับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
( ตัวอย่าง ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด : ๓๑x๔xxxx, ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก    
สังกัด เทศบาล : ๓๐xxx๕xxxx, ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล : ๓oxx๓xxxx)  
(หมายเหตุ: ชื่อผู้ใช้งาน (User Login) ของสถานศึกษา จะใช้เป็นรหัสสถานศึกษาของสถานศึกษานั้นๆด้วย) 
๕.๒ ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(๑) ให้ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบข้อมูลจ านวนนักเรียนของ
สถานศึกษาสังกัดอ่ืน จากฐานข้อมูล หากมีการเปลี่ยนแปลงยอดจ านวน นักเรียนทั้งหมด ให้
ด าเนินการแก้ไขจ านวนนักเรียนให้เป็นยอดจ านวนนักเรียนทั้งหมดที่เป็นปัจจุบัน 

(๒) หากมีสถานศึกษาสังกัดอ่ืน ได้มีการประกาศเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานแล้ว ให้กรอก
นักเรียนเป็นเลขศูนย์ พร้อมทั้งบันทึกข้อมูล 

(๓) ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบข้อมูลจ านวนนักเรียนในระบบสารสนเทศทาง
การศึกษา ท้องถิ่นอีกครั้ง ก่อนการยืนยันการบันทึกจ านวนนักเรียนของสถานศึกษาสังกัดอ่ืน ว่าระบบ
ได้มีการบันทึก ข้อมูลหรือข้อมูลมีความถูกต้องแล้วหรือไม่  หากไม่มีให้ด าเนินการแก้ไขหรือกรอก
ข้อมูลจ านวนนักเรียนอีกครั้ง แล้วจึงบันทึกข้อมูลและยืนยันข้อมูล 
๕.๓ ระดับสถานศึกษา 

๕.๓.๑ โรงเรียน 
(๑ ให้ผู้รับผิดชอบของโรงเรียน ด าเนินการตรวจสอบนักเรียนในภาคเรียนที่สอง ว่ามีนักเรียน

ย้ายเข้าหรือมีนักเรียนที่ไม่มีตัวตน หากมีให้ด าเนินการเพ่ิมข้อมูลนักเรียน หรือน าข้อมูลนักเรียน ออก
จากระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น แล้วแต่กรณี 

(๒) ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบการบันทึกข้อมูลนักเรียนในระบบสารสนเทศ ทาง
การศึกษาท้องถิ่นอีกครั้ง ก่อนการยืนยันการบันทึกข้อมูลนักเรียนของ โรงเรียนว่าระบบได้มีการ
บันทึก ข้อมูลหรือข้อมูลมีความถูกต้องแล้วหรือไม่  หากไม่มีการบันทึกให้ด าเนินการแก้ไขหรือบันทึก
ข้อมูลนักเรียนใหม่ แล้วจึงบันทึกข้อมูลและยืนยันข้อมูลต่อไป 

๕.๓.๒ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(๑) ให้ผู้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ด าเนินการตรวจสอบเด็กเล็กในภาคเรียน ที่สอง

ว่ามีเด็กเล็กย้ายเข้าหรือมีเด็กเล็กที่ไม่มีตัวตน หากมีให้ด าเนินการเพ่ิมข้อมูลเด็กเล็ก หรือน าข้อมูลเด็ก
เล็ก ออกจากระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น แล้วแต่กรณี 



(2) ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบการบันทึกข้อมูลเด็กเล็กในระบบสารสนเทศ        
ทางการศึกษาท้องถิ่นอีกครั้ง  ก่อนการยืนยันการบันทึกข้อมูลเด็กเล็กของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กว่าระบบ
ได้มี การบันทึกข้อมูลหรือข้อมูลมีความถูกต้องแล้วหรือไม่ หากไม่มีการบันทึก้ ให้ด าเนินการแก้ไข
หรือบันทึกข้อมูล เด็กเล็กใหม่ จึงบันทึกข้อมูลและยืนยันข้อมูลต่อไป 

๕.๓.๓ การบันทึกข้อมูลของนักเรียนหรือเด็กเล็กท่ียังไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือไม่
มีสัญชาติไทย 

ให้ผู้รับผิดชอบการบันทึกข้อมูลของสถานศึกษา (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก)ตรวจสอบ
นักเรียนหรือเด็กเล็กในสถานศึกษาที่ยังไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทยหากมีให้
ด าเนินการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการรับนักเรียนนักศึกษาที่ไม่มีหลักฐานทะเบียน
ราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทย ลงวันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๒ โดยเข้าใช้งานทาง http:/ww.gcode.moe. 
go.th เพ่ือลงทะเบียนเป็นผู้ใช้งาน โดยศึกษาวิธีการใช้งานจากคู่มอการใช้งานระบบก าหนดรหัส
ประจ าตัวผู้เรียนเพ่ือเข้ารับ บริการการศึกษาส าหรับ ผู้ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร เพื่อออกรหัส
ประจาตัวผู้เรียน เป็นรหัส G - Code 

   ๖. การตรวจสอบความถูกต้องและการยืนยันข้อมูลในระดับสถานศึกษา 
ให้ผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 

โดยด าเนินการดังนี้ 
๖.๑ ตรวจสอบข้อมูลนักเรียน หรือเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดท้ังหมด มีตัวตนหรือไม่ หากไม่พบ

ตัวตนให้น าข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กดังกล่าวออกจากระบบ 
๖.๒ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลจ านวนนักเรียนหรือเด็กเล็ก 
๖.๓ ให้ผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาด าเนินการยืนยันข้อมูล ของนักเรียนหรือเด็กเล็กในระดับ

สถานศึกษา 
หมายเหตุ : ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น ได้ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยืนยันข้อมูล       
ในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จึงขอให้สถานศึกษาประสานองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัด      
เพ่ือก าหนดวันเวลาในการยืนยันข้อมูลในระดับสถานศึกษา และ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้มีเวลา
ตรวจสอบข้อมูลก่อนการยืนยันข้อมูลในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    ๗. การตรวจสอบความถูกต้อง และการยืนยันข้อมูลในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๗.๑ เมื่อผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือ
เด็กเล็กในระดับของสถานศึกษาแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นอีกครั้งว่ามีข้อมูลถูกต้องเมื่อเห็นว่า 
ถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบจะต้องยืนยันภาพรวมของข้อมูลนักเรียนและข้อมูลเด็กเล็กในระดับองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น ให้แล้วเสร็จ 

๗.๒ การยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีสถานศึกษาหลายแห่ง 
สถานศึกษาทุกแห่งจะต้องยืนยันให้ครบถ้วนทุกแห่งก่อน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจึงจะสามารถยืนยั น
ข้อมูล ของนักเรียนและเด็กเล็กในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ 



๗.๓ ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลจ านวนนักเรียน 
ของโรงเรียนสังกัดอ่ืน หากถูกต้องแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบยืนยันข้อมูลจ านวนนักเรียนของโรงเรียนสังกัดอ่ืนให้แล้ว
เสร็จ 
    8. การขอแก้ไขข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กภายหลังการยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กแล้ว 
 8.1 กรณีผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะขอแก้ไขข้อมูลของนักเรียน
หรือเด็กเล็ก ภายหลังการกดยืนยันข้อมูลในระดับสถานศึกษาแล้วให้ผู้รับผิดชอบสถานศึกษาประสาน
ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัด ให้ยกเลิกการยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็ก เล็กก่อนการ 
แก้ไขข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก 

๘.๒ กรณีผู้รับผิดชอบในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ด าเนินการยินยันข้อมูลของนักเรียนและ 
เด็กเล็กในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว ให้ ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประสาน
ผู้รับผิดชอบของจังหวัด เพ่ือยกเลิกการยืนยันข้อมูลในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการยกเลิกการยืนยันข้อมูลตามข้อ 8.๑ เพ่ือให้สถานศึกษาด าเนินการแก้ไขข้อมูล 
นักเรียนหรือเด็กเล็ก 
     ๙. การตรวจสอบความถูกต้องและการยืนยันข้อมูลในระดับจังหวัด 

๙.๑ ให้ผู้รับผิดชอบระดับจังหวัดติดตามและตรวจสอบการบันทึกข้อมูลและการยืนยันข้อมูลจ านวน
นักเรียนหรือเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และการบันทึกและยืนยันข้อมูล
จ านวนนักเรียนของโรงเรียนสังกัดอ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกแห่ง ในระบบข้อมูลสารสนเทศ      
ทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) ภายในจังหวัดให้ครบถ้วน โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา    
ในสังกัดด าเนินการยืนยันข้อมูลนักเรียนและเด็กเล็กในระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นให้แล้ว
เสร็จ 

๙..๒ เมื่อผู้รับผิดชอบของจังหวัด ตรวจสอบการยืนยันข้อมูล นักเรียนหรือเด็กเล็กของสถานศึกษาใน
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และยืนยันภาพรวมของข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นภายในจังหวัดให้ครบถ้วนทุกแห่ง หากตรวจสอบแล้วเห็นว่าครบถ้วนทุกแห่งแล้วให้ยืนยันภาพรวม ของ
ข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระดับจังหวัดให้แล้วเสร็จภายในวันที่ก าหนด โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
จะถือว่าข้อมูลดังกล่าว เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณด้าน
การศึกษาต่อไป หากภายหลังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ ด้านการศึกษา 
โดยเฉพาะเงินอดหนุนค่าอาหารเสริม (นม) และอาหารกลางวันให้พิจารณา ด าเนินการแก่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ไม่ได้บันทึกข้อมูลซึ่งถือเป็นความบกพร่องของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น ๆ 

๙.๓ ให้จังหวัดแจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าชับให้ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ระดับสถานศึกษา(โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น)ตรวจสอบนักเรียนและ
เด็กเล็กว่ามีตัวตนอยู่จริงหรือไม่หากตรวจสอบนักเรียนและเด็กเล็กที่ไม่มีตัวตนในสถานศึกษาแล้วยังมีข้อมูล
ของนักเรียนและเด็กเล็กอยู่ในระบบสารสนเทศให้น าข้อมูลนักเรียนและเด็กเล็กดังกล่าวออกจากระบบ ทั้งนี้
หากมีการตรวจพบภายหลังว่ามีการบันทึกข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กที่ไม่มีตัวตนอยู่จริงให้องค์กรปกครองส่วน



ท้องถิ่นพิจารณาด าเนินการแก่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการบันทึก
ข้อมูลดังกล่าว 

๙.๔ ให้จังหวัด สุ่มตรวจสอบการบันทึกข้อมูลนักเรียนและเด็กเล็กในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเป็นระยะ ในช่วงเวลาการเปิดระบบเพ่ือบันทึกข้อมูล 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  1 - 15 วัน 

ชื่องาน การรับสมัครเด็กนักเรียน 

วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
เทศบาลต าบลหนองพลับ รับสมัครเด็กเล็กตั้งแต่วันที่ 1 -30  มีนาคมของทุกปี (ให้นับอายุเกิดถึงวันที่ 

๑๖ พฤษภาคมของปีการศึกษานั้น ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลหนองพลับ มีลักษณะงานการบริการด้าน
การจัดการเรียนการสอน โดยจัด ประสบการณ์และกิจกรรมการเรียน การส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนา
ผู้เรียน งานการศึกษาให้กับผู้สนใจในการส่งบุตรหลานเข้าศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเทศบาลต าบลหนองพลับ มี
หน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุม ก ากับ ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือให้การบริหารจัดการศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา   

1. ขั้นตอนจัดท าก าหนดการรับสมัคร 
1.1 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดท าก าหนดการรับสมัครและจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับ 
สมัครเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาและประชุมชี้แจงผู้ที่เกี่ยวข้องให้รับทราบถึงแนวทางรับ
สมัคร 
1.๒ สถานศึกษาส ารวจข้อมูลเด็กท่ีมีคุณสมบัติตามเกณฑ์ 
1.๓ สถานศึกษาจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองเด็กทราบเกี่ยวกับการรับสมัคร 

2.  ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์ การรับสมัคร 
 ทางสถานศึกษาประชาสัมพันธ์ การรับสมัครผ่านช่องต่าง ๆ ได้แก่ 

- ป้ายประชาสัมพันธ์ 
- หอกระจายข่าว 
- ประชาสัมพันธ์ทาง Facebook 

3. ขั้นตอนการรับสมัคร 
    3.1 ผู้ปกครองขอรับเอกสรการรับสมัคร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลหนองพลับ 
    3.๒ ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร 
    ๓.3 ผู้ปกครองยื่นใบสมัคร พร้อมหลักฐานการสมัคร 

              3.๔ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ของผู้สมัครเสนออนุมัติ 
4. ขั้นตอนการแจ้งผลการพิจารณา 

              4.1 สถานศึกษาจัดท าและปิดประกาศผลการรับสมัครเด็ก ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
              4.๒ รายงานผลการรับสมัครเด็กให้ อปท. ทราบและประชาสัมพันธ์ 

    4.๓ สถานศึกษาแจ้งผลการประกาศทาง ป้ายประชาสัมพันธ์ และ Facebook 
 



ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  30 วัน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) พรบ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนใน 
สถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๓) ระเบียบกระทรวงมหดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการน าเงินรายได้ของสถานศึกษาไป 
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๑ 

 
 

 


