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  ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕1 มาตรา ๔๕ ก าหนดต าแหน่งข้าราชการ
พลเรือนสามัญทุกต าแหน่งในส่วนราชการ ก าหนดมาตรฐาน ประเภทวิชาการ ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ส านักปลัด องค์การบริหาส่วนต าบลทรายขาว 
อ าเภอหัวไทร จังหวัดนครศรีธรรมราช เป็นการรวบรวมวิธีการปฏิบัติงาน ด้านการบันทึกระบบข้อมูลสารสนเทศ
ทางการศึกษาท้องถ่ิน (School Information System : SIS) และระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (Child development center information system : CCIS) 
แนวทางการด าเนินโครงการและการเบิกจา่ยงบประมาณ ซึ่งจัดท าเพื่อให้การปฏิบัติงานของนักวิชาการศึกษา 
เปน็มาตรฐานเดียวกันและเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัตงิานแทนกันได้ทุกคน อย่างถูกต้อง 

 ข้าพเจ้า หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา เล่มนี้จะเป็นประโยชน์          
ในการปฏิบัติงานกับส่วนรชการและบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาวต่อไป 

 

นางสาวจุฑารัตน์  เดชสุวรรณ 
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ความเปน็มาและความส าคัญ 

 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 45 บัญญัติให้ต าแหน่งข้าราชการ
พลเรือนสามัญมี 4 ประเภท ได้แก่ ต าแหน่งประเภทบริหาร ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ต าแหน่งประเภท
วิชาการ และต าแหน่งประเภทท่ัวไป และมาตรา 48 ให้ ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน จัดท า
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งโดยจ าแนกต าแหน่งเป็นประเภทและสายงานตามลักษณะงาน เพื่อให้ยึดถือเป็นหลัก
ในการก าหนดต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญทุกต าแหน่งในส่วนราชการ โดยส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน ได้มีมติให้ก าหนดมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ประเภทวิชาการ ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา
ปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานด้านศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเก่ียวกับการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางานด้าน
การศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัยและที่เกี่ยวข้อง 
1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐาน
การศึกษาหลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมลูเก่ียวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษาเพื่อประกอบการพิจารณา
จัดตั้งหรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
1.4 จัดท าแผนงาน/โครงการต่างๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม 
1.5 ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีก าหนด
เพื่อให้ไดบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถ ตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอ
ต่อการจัดการศึกษา 
1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและบุคลากร
ทางการศึกษา รวมท้ังปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุน
การจัดการศึกษา 
1.7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัย 
เพื่อให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

บทที ่1 
บทน า 
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1.8 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนา
งานดา้นการศึกษา 
1.9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา 
เพื่อเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 
1.10 ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน ค าตอบแทน หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพื่อสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด 
1.11 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียน เช่น อาหารกลางวัน อาหารเสริม (นม) คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ 
ฯลฯ เพื่อให้เด็กๆ ในพื้นท่ีไดรับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด
1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ไดมาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กในท้องถ่ิน             
มีการเติบโตท่ีถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 
1.13 จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรูของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถ่ิน เพื่อให้เด็กๆ ในท้องถ่ินเกิดการเรียนรู ความสามัคคีและรักษา
ไวซึง่มรดกล้ าค่าของท้องถิ่น 
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรูใ้หม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับ
งานการศึกษา เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานไดอย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด 

 2. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแกบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง             
เพื่อสร้างความเขา้ใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  4. ด้านการบริการ 
4.1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและ 
แหล่งเรียนรู้ เพื่อให้การบริการความรูและบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแกประชาชน
อย่างถ่ัวถึง 
4.2 ผลิตคูมือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมท้ังให้ค าแนะน าปรึกษาเบื้องต้นแก่
นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนท่ัวไป 
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4.3 ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับ  
การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและ
แนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 
4.4 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดท าวารสาร สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ เอกสารตา่งๆ รวมท้ังการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอื่นๆ เพื่อให้ความรูด้านการศึกษา 
การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพอย่างท่ัวถึงและมีคุณภาพ 
4.5 จัดเก็บข้อมลูเบือ้งตน้ ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานการศึกษาเพื่อให้สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการตา่งๆ  

 การจัดท าคูมือการปฏิบัติงานของนักวิชาการศึกษาระดับปฏิบัติการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล
ทรายขาว อ าเภอหัวไทร จังหวัดนครศรีธรรมราช มีความจ าเป็นอย่างยิ่ง เนื่องจากในปัจจุบันงานการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว มีภารกิจ แผนงานโครงการท่ีต้องสนับสนุน                
ด้านการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรมท้องถ่ิน กีฬาและนันทนาการ เพิ่มมากข้ึน  
 ดังนั้น เพื่อเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานของนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ งานการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาวเป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว 
สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนไดอย่างมีประสิทธิภาพ ผูปฏิบัติงานไดทราบและเข้าใจ              
การปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกต้องให้สอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายขององค์กร  
ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน อีกท้ังยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว จึงได้จัดท าคูมือแนวทางการปฏิบัติงาน                
ตามแผนงานการศึกษา งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับการศึกษา งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา แผนงาน
การศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ งานบริหารท่ัวไปเก่ียวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ งานกีฬา
และนันทนาการ งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถ่ิน ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ เพื่อใช้ก ากับ
การท างานให้ถูกต้อง มีประสิทธิภาพและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 

วัตถุประสงค์ 
  1. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันไดทุกคน 
 

ประโยชนท่ีคาดว่าจะไดรับ 
 1. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน 
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 งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว ตั้งอยู่ท่ี 111 หมูท่ี 1 
ต าบลทรายขาว อ าเภอหัวไทร จังหวัดนครศรีธรรมราช เป็นส่วนหนึ่งขององค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว
กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถ่ิน กระทรวงมหาดไทย เปน็หน่วยงานย่อยหลักในโครงสร้างส่วนราชการอง
องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว ท่ีมีหน้าท่ีก ากับดูแลรับผิดชอบเก่ียวกับงานจัดการศึกษา ส่งเสริมและ
สนับสนุนการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรมและขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามของท้องถ่ิน งานสันทนาการ          
งานการศาสนา งานศิลปวัฒนธรรม งานส่งเสริมและสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่น         
ท่ีเกีย่วข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

โครงสร้างส่วนราชการ  
องค์การบริหารสว่นต าบลทรายขาว 

 

ส านักปลัด 
 

กองช่าง 
 

กองคลัง 
 

งานการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม 
 

ผู้ช่วยผู้ดูแลเด็ก 
 

ครู 
 

นักวิชาการศึกษา 
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การแบ่งลักษณะการปฏิบัติ 
 

 การแบ่งลักษณะการปฏิบัติงาน แบ่งออกเป็น 2 งาน ได้แก่ 
 

 1. แผนงานการศึกษา มีหนา้ท่ีรับผิดชอบ ดังนี ้
 งานบริหารทัว่ไปเก่ียวกับการศึกษา 
 งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา 

- งานจัดการศึกษา พัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและพัฒนาศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็ก 
- งานจัดกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
- งานส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ และการเผยแพรเกี่ยวกับการศึกษา 
 

2. แผนงานการศาสนาวฒันธรรมและนันทนาการ มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี ้
 งานบริหารทัว่ไปเก่ียวกับศาสนา วัฒนธรรมและนนัทนาการ 
 งานกีฬาและนันทนาการ 
 งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น 

- งานสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีท้องถิ่น 
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ระบบขอ้มลูสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 

 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน (สถ.) ได้จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น เพื่อให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและสถานศึกษา (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน) 
บันทึกข้อมลูนักเรียน และข้อมลูเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมท้ังข้อมูลตาม
ฐานข้อมูลอื่นๆ แบบส ารวจการขอรับสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รายการค่าก่อสร้างอาคารเรียน 
รายการค่าครุภัณฑ์การศึกษา และอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมท้ังข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน ในสังกัดอื่นๆ 
เพื่อใช้เป็นฐานขอ้มูลในการจัดสรรงบประมาณ ด้านการศึกษา ท้ังเงินอุดหนุนท่ัวไปและเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ
ให้แกองคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 ระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น มีจ านวน ๒ ระบบ 

 ๑. ระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน (School Information System : SIS) 

 ส าหรับให้สถานศึกษา (โรงเรียน) ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินบันทึกข้อมูลนักเรียนและ
ข้อมูลตามฐานข้อมูลอื่นๆ แบบส ารวจการสนับสนุนเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รายการค่าก่อสร้างอาคาร
เรียนและแบบส ารวจการสนับสนุนเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รายการค่าครุภัณฑ์การศึกษา 
 ส าหรับให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินบันทึกข้อมูลนักเรียนของสถานศึกษาสังกัดอื่น 

 ๒. ระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(Child development Center Information System : CCIS) 

 ส าหรับให้สถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินบันทึกข้อมูล
เด็กเล็กและข้อมูลตามฐานขอ้มูลอื่นๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

ผูใ้ช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน 
๑. กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
๒. ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 
๓. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีมีสถานศึกษาในสังกัด 
 - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาให้สถานศึกษาสังกัดอื่น  
 
 

บทที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิานและวิธีการบันทึกข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
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๔. สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 - โรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 - ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

การเปิดระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น ปการศึกษาละ 2 ครั้ง โดยก าหนดเปิดให้
ปรับปรุง แก้ไขและบันทึกข้อมูล ในช่วงเวลาดังนี้ 

ครั้งที่ 1 ระหว่างวันท่ี 1 พฤษภาคม - 15 มิถุนายน 
ครั้งท่ี 2 ระหว่างวันท่ี ๒๒ ตุลาคม - ๙ พฤศจิกายน 
 

การมอบหมายผูรับผิดชอบระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน 
 ระดับสถานศึกษา 
 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ินของ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท่ีไดรับแต่งตั้งตรวจสอบข้อมูลเด็กเล็ก 
พร้อมท้ังปรับปรุง แก้ไขข้อมูลเด็กเล็กและข้อมูลอื่นๆ ใหถู้กต้องและเป็นปัจจุบัน 
 

การบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน 
 ระดับสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
 (๑) ให้ผู้รับผิดชอบการกรอกข้อมูลเด็กเล็กตรวจสอบข้อมูลเด็กเล็กของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กใน
สังกัดท้ังหมด วมีตัวตนหรือไม หากไมพบตัวตนให้น าข้อมลูนักเรียนดังกล่าวออกจากระบบ 
 (๒) กรณีมีการรับเด็กเล็กเพิ่มเติม ให้ครูประจ าชั้นรับสมัครเด็กเล็กท่ีมีอายุครบตามเกณฑ์ท่ี
ก าหนดในปีการศึกษา พรอมจัดท าและปิดประกาศรายชื่อเด็กเล็ก เพื่อตรวจสอบเด็กเล็กว่ามีตัวตน             
อยูจ่ริงหรือไม่ 
 (๓) ให้ผูรับผิดชอบน าข้อมูลเด็กเล็กท่ีตรวจสอบแล้วว่ามีตัวตน บันทึกและปรับปรุงข้อมูลเด็กเล็ก 
ในระบบ 
 (๔) บันทึกข้อมูลพื้นฐานอื่นๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ยืนยันความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล
เด็กเล็กและข้อมูลพื้นฐานอื่นๆ 
 

การตรวจสอบความถูกต้องและการรายงานข้อมูลในระดับสถานศึกษา 
ผู้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รายงานข้อมลูเด็กเล็ก โดยการบันทึกข้อมูลจ านวนเด็กเล็กและ 

ยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก ภายหลังการตรวจสอบแล้วเห็นว่าถูกต้อง ครบถ้วนแลว 
 

 การตรวจสอบความถูกตอ้งและการรายงานข้อมูลในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 ๑. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักเรียน และข้อมูลตามฐานข้อมูลอื่นๆ ในระบบสารสนเทศ
ทางการศึกษา เมื่อตรวจสอบแล้วเห็นว่าถูกตอ้งครบถ้วนแลว ใหย้ืนยันความถูกต้องของขอ้มูล 
 ๒. สั่งพิมพ์รายงานการยืนยันข้อมูลภาพรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อให้ผู้อ านวยการส านัก/   
กองการศกึษา ปลัดองคก์รปกครองส่วนท้องถิน่และผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงนามรับรองข้อมูล 
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 ๓. จัดส่งแบบรายงานให้จังหวัด เพื่อรายงานกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ไดแก 
  - แบบรายงานข้อมูลนักเรียน/นักศึกษาในระบบโรงเรียน ท่ีผู อ านวยการสถานศึกษาและ              

ผอู านวยการส านัก/กองการศึกษา ลงนามรับรองข้อมูล 
  - แบบรายงานการยืนยันข้อมูลภาพรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีผูอ านวยการส านัก/

กองการศึกษา ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นลงนามรับรองขอ้มูล 
 ๔. ผูรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลจ านวนนักเรียน

ของโรงเรียนสังกัดอื่น หากถูกต้องแลว้จึงยืนยันข้อมูล 
 ๕. ผูรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเด็กเล็กของ              
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจัดพิมพ์แบบรายงานข้อมูลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในระดบัองคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน พรอมรับรองส าเนาถูกต้องจัดส่งให้จังหวัด 
 

 การขอแกไขข้อมูลภายหลังการบันทึกหรือยืนยันข้อมูล 
 1. กรณีผูรับผิดชอบในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือโรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครอง            

สว่นท้องถ่ินจะขอแกไขข้อมูลภายหลังการกดยืนยันรับรองข้อมูลแลว ให้ผู้รับผิดชอบในระดับองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินหรือผู้รับผิดชอบในระดับโรงเรียน ประสานกับกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน เพื่อขอให้ยกเลิก
การยืนยันข้อมูลระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือระดับโรงเรียน 

 ๒. กรณีผู้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจะขอแกไขข้อมูลภายหลังการกดยืนยันรับรองข้อมูลแลว 
ให้ผู้รับผิดชอบในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ประสานกับจังหวัด เพื่อขอให้ยกเลิกการยืนยันขอมูลระดับ
องคกรปกครองสวนทองถิ่นก่อน 
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แนวทางการด าเนินการบนัทึกขอ้มูลระบบ SIS และ CCIS 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมลูในระบบข้อมลูสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (SIS) 

 การเข้าใชร้ะบบสามารถเขา้สูร่ะบบงานได 2 ชองทาง ดังนี ้

 ชองทางแรก ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบจากหนาเว็บไซต์ของ กรมส่งเสริมการปกครอง
ส่วนท้องถ่ินไดท่ี URL : www.dla.go.th ในส่วนของเมนู บริการ อปท. -> ระบบสารสนเทศทางการศึกษา
ท้องถิ่น (SIS) 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ชองทางท่ีสอง  ผู้ใช้งานสามารถเขาใชงานระบบโดยตรงไดท่ี URL : http://sis.dla.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.dla.go.th/
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เมื่อผู้ใช้งานสามารถท าการเข้าสู่ระบบงานไดแลว จะมีหน้าจอในสว่นของการท าการ login เข้าสูร่ะบบ 

 ท าการใส่ข้อมลู Username และ Password ของหนว่ยงานท่ีสังกัด (อปท. / โรงเรียนในสังกัด อปท.) 
 ท าการกดไปท่ีปุ่ม  Login  เพือ่ท าการเข้าสูร่ะบบ 

 

 

 

 

เมื่อผู้ใช้งานท าการ Login เข้าสู่ระบบแล้วจะปรากฏหน้าจอหลักของระบบงาน ให้ผู้ใช้งานท าการตรวจสอบ
ข้อมูลของระบบว่าเป็นชื่อหน่วยงานท่ีสังกัดหรือไม่ โดยสามารถด าเนินการได้ท่ีแถบเมนูด้านบนขวาของระบบ 

 การออกจากระบบงาน 

 เมื่อผู้ใช้งานต้องการออกจากระบบให้ท าการเลือกไปท่ีปุ่ม ออกจากระบบ ระบบจะด าเนินการออก
จากระบบทันทีและจะกลับไปสูหนาแรกของระบบ 

 การจัดการข้อมูลของโรงเรียนในสังกัดอื่นๆ (อปท. เป็นผูด้ าเนินการข้อมูล) 

 เมื่อผู้ใช้งานตอ้งการเข้าไปด าเนินการกับข้อมูลของโรงเรียนสังกัดอื่น ๆ ท่ีไมได สังกัด อปท. แต่อยู่ใน
ภารกิจท่ีทาง อปท. แต่ละแห่งต้องด าเนินการรวบรวมข้อมูลทำการเข้าไปท่ี ฐานข้อมูลสารสนเทศ ในหน้าจอ
หลักของฐานข้อมูลสารสนเทศ ระบบจะด าเนินการเข้าสูหน้าหลักของฐานข้อมูลสารสนเทศ 
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ยกเลิก 

 จากนั้นให้ด าเนินการเลือกโรงเรียนท่ีต้องการจะด าเนินการน าเขาข้อมูลตามแต่ละสังกัด ระบบจะ 
ท าการสรุปรายชื่อโรงเรียนตามแต่ละสังกัดข้ึนมา ให้ท าการเลือกด าเนินการเป็นรายโรงเรียน 

 การเพ่ิมข้อมูล 

 เมือ่ผู้ใช้งานด าเนินการเลือกโรงเรียนเป็นท่ีเรียบร้อยแลว ให้ท าการเลือกไปท่ี เพิ่มข้อมูล ในหน้าจอ
หลักของแต่ละโรงเรียนระบบจะด าเนินการเข้าไปสู่หน้าจอการน าเข้าข้อมูล และเมื่อผู้ใช้งานด าเนินการเพิ่ม
ข้อมูลในแต่ละโรงเรียนเป็นท่ีเรียบร้อยแลว จะสามารถด าเนินการ บันทึกข้อมูลได ดังนี ้

  

                   ปุ่มยกเลิก – ใช้ส าหรับการยกเลิกการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
 

 การแก้ไขข้อมูล 

 เมื่อผู้ใช้งานด าเนินการ เลือกโรงเรียนเป็นท่ีเรียบร้อยแลว ให้ท าการเลือกไปท่ีรายการท่ีต้องการท่ีจะ 
ท าการแกไขในหน้าจอหลักของแต่ละโรงเรียนระบบจะด าเนินการเขา้ไปสหูน้าจอการน าเข้าข้อมูล เมื่อผู้ใช้งาน
ด าเนินการ แกไขข้อมูลในแต่ละโรงเรียนเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว จะสามารถด าเนินการบันทึกข้อมูลได้  

 การเปลี่ยนแปลงรหัส 

 เมื่อผู้ใช้งานต้องการเปลี่ยนรหัสผ่านของตนเอง ให้ด าเนินการ โดยท าการเลือกไปท่ี เปลี่ยนรหัสผ่าน
ระบบจะท าการเข้าสู่หน้าจอการเปลี่ยนรหัสผ่าน 

1. ท าการใสข้อมูลรหัสผ่านเดิม  
2. ท าการใสรหัสผ่านใหม่ท่ีต้องการจะเปลี่ยน  
3. ท าการยืนยันรหัสผ่านใหม่ท่ีต้องการจะเปลี่ยนอีกครั้ง  
4. ท าการกดไปท่ีปมุ   บันทึก  เพื่อบันทึกข้อมูลรหัสผ่านใหม่ 

 

 

 

 

 

 

บันทึก ปุ่มบันทึก – ใช้ส าหรับการยนืยันการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
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 เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการ
ฝึกอบรมของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การจัดงาน จัดการแข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 
2559 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2535
และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๕๓ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2547 และ
แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2548 ดังนี้ 

1. จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ 
 กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผูบริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินการโครงการโดยเอกสารท่ี
ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ ก าหนดการ ประกาศ/ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน โครงการ
หนังสือแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 
 บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองคลัง เพื่อด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามข้ันตอนตามระเบียบฯ 
 ส่งเอกสารการเบิกจ่ายภายใน 3 วันหลังตรวจรับพัสดุ 
 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติจัดท ารายงานผลการประเมินโครงการรายงาน
ต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

2. การยืมเงินโครงการ 
 ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดให้กองคลังก่อนวันท่ีต้องการใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท า
การยกเว้นกรณีเร่งด่วน 
 จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จ าท าสัญญายืม ก าหนดส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วันนับจากวันท่ี
ได้รับเงิน 
 หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงินตามสัญญายืมและ
ส่งเอกสารตามรายการ ดังน้ี 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

 

 

บทที่ 4 
การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
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3. การเบิกค่าวิทยากร 
 หนังสือเชิญวิทยากร 
 หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
 เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
 ภาพถ่าย/รายชื่อผู้เข้าร่วมงานโครงการ 
 ใบเสร็จรับเงิน 
 ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
 บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

 

4. การเบิกเงินรางวัล 
 ใบส าคัญรับเงิน 
 ผลการแข่งขัน 
 รายชื่อนักกีฬาท่ีร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทท่ีได้รับรางวัล หรือนักเรียนท่ีเข้าร่วมการ
แข่งขันกิจกรรมต่างๆ 
 ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
 บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมภาพถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

 

5. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ 
 จัดท าบันทึกยืมเงิน 
- ส่งเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดพร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ ยกเว้น
กรณีเร่งด่วน 
- จัดท าสัญญายืมเงิน ก าหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง 
 การส่งใช้เงินยืม 
- จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม โดยส่งเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมด พร้อมใบส าคัญรับเงิน 
และแนบเอกสารต้นเรื่อง 
 
 

 

 
 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


