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ค าน า 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 45 กําหนดตําแหน่ง

ข้าราชการพลเรือนสามัญทุกตําแหน่งในส่วนราชการ กําหนดมาตรฐาน ประเภทวิชาการ  

ตําแหน่งนักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู

ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใตการกํากับ 

แนะนําตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานตําแหน่ง

นักวิชาการศึกษา กองการศึกษา เทศบาลตําบลบางปู ตําบลบางปู อําเภอยะหริ่ง จังหวัดปตตานี 

เป็นการรวบรวมวิธีการ ปฏิบัติงาน ด้านการกรอกข้อมูลสารสนเทศ CCIS, SIS และแนวทางการ

ดําเนินโครงการและการเบิกจ่าย งบประมาณ ซึ่งจัดทําเพื่อให้การปฏิบัติงานของนักวิชาการศึกษา 

เป็นมาตรฐานเดียวกันและเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานแทนกันไดทุกคน อย่างถูกต้อง  ข้าพเจา 

เป็นอย่างยิ่งว่าคมูอืการปฏิบัติงานตําแหน่งนักวิชาการศกึษา เลมนี้จะเป็นประโยชนในการปฏิบัติงาน

กับส่วนราชการและบุคลากรของเทศบาลตําบลบางปูตอไป  
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บทที่ ๑ 

                                                        บทน า 

 

ความเป็นมาและความส าคัญ 

 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 45 บัญญัติให้ตําแหน่ง

ข้าราชการพลเรือนสามัญมี 4 ประเภท ไดแก ตําแหน่งประเภทบริหาร ตําแหน่งประเภทอํานวยการ  

ตําแหน่งประเภทวิชาการ และตําแหน่งประเภททั่วไป และมาตรา 48 ให้ สํานักงานคณะกรรมการ

ข้าราชการพลเรือน จัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหน่งโดยจําแนกตําแหน่งเป็นประเภทและสายงาน

ตามลักษณะงาน เพื่อให้ยึดถือเป็นหลักในการกําหนดตําแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญทุกตําแหน่ง

ในส่วนราชการ โดยสํานักงานคณะกรรมการ ข้าราชการพลเรือนไดมีมติให้กําหนดมาตรฐานกําหนด

ตําแหน่ง ประเภทวิชาการ ตําแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน 

ระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้าน

การศกึษา ภายใตการกํากับ แนะนําตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ ไดรับมอบหมาย 

1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ศึกษา วิเคราะหข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางาน

ด้าน การศกึษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศกึษาพิเศษการศกึษาตามอัธยาศัยและที่เกี่ยวข้อง  

1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดทําข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐาน

การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตํารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ

นวัตกรรม และเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

1.3 ศึกษา วิเคราะห ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษาเพื่อประกอบการ

พิจารณาจัดตัง้ หรอืยุบสถานศกึษาไดอย่างมีประสิทธิภาพ  

1.4 จัดทําแผนงาน/โครงการต่างๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะ

และ วัฒนธรรม  

1.5 ร่วมวางแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่

กําหนด เพื่อให้ไดบุคลากรที่มีความรูความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและ

เพียงพอ ตอการจัดการศกึษา  

1.6 ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและ

บุคลากร ทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอางอิงและให้การส่งเสริม

สนับสนุน การจัดการศกึษา  

1.7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษา

ตาม อัธยาศัย เพื่อให้การจัดการศกึษามีคุณภาพและมาตรฐาน  
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1.8 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห วิจัย 

เพื่อพัฒนา งานด้านการศกึษา  

1.9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง

การศกึษา เพื่อ เสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

1.10 ประสานและร่วมดําเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือ 

เครื่องราชอิสริยาภรณตางๆ เพื่อสรางขวัญกําลังใจและความกาวหน้าให้กับครูและบุคลากร ทาง

การศกึษาในสังกัด  

1.11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ หรือ

งบประมาณสนับสนุน โรงเรียน เชน งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร กิจกรรม

สันทนาการ ฯลฯ เพื่อให้ เด็กๆ ในพื้นที่ได รับการศึกษาที่ เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มี

ประสิทธิภาพสูงสุด  

1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ไดมาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กใน

ท้องถิ่นมีการ เติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย  

1.13 จัดทําโครงการ ส่งเสริมการเรียนรูของชุมชนด้านการศึกษา การสรางอาชีพ กีฬา 

ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปญญาท้องถิ่นเพื่อให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู ความสามัคคีและ

รักษาไว ซึ่งมรดกล้ําค่าของท้องถิ่น  

1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู ให้มๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงาน การศกึษา เพื่อนํามาประยุกตใชใ้นการปฏิบัติงานไดอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน   

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ 

โครงการเพื่อให้การดําเนนิงานเป็นไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด  

3. ด้านการประสานงาน  

3.1 ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด

ความร่วมมอื และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว  

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริง แกบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อสราง ความเข้าใจหรอืความร่วมมอืในการดําเนนิงานตามที่ไดรับมอบหมาย  

4. ด้านการบรกิาร  

4.1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เชน จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑทางการศึกษา

และ แหลงเรียนรู เพื่อให้การบริการความรูและบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแกประชาชน

อย่างทั่วถึง  

4.2 ผลิตคมูอื แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คําแนะนําปรึกษาเบื้องต้น

แก นักเรียน นิสติ นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป   
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4.3 ดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา

เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรูความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษา

และแนว ทางการเลอืกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป  

4.4 เผยแพรการศึกษา เชน จัดรายการวิทยุ โทรทัศน เขียนบทความ จัดทําวารสาร  

สื่ออิเล็กทรอนิกส เอกสารต่างๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอื่นๆ เพื่อให้ความรูด้าน

การศกึษา การแนะ แนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ  

4.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่

เกี่ยวกับงาน การศึกษาเพื่อให้สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ

พิจารณา กําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของ นักวิชาการศึกษาระดับปฏิบัติการ กองการศึกษา 

เทศบาลตําบลบางปู ตําบลบางปู อําเภอยะหริ่ง จังหวัดปตตานี มีความจําเป็นอย่างยิ่ง เนื่องจากใน

ปัจจุบันกองการศึกษา เทศบาลตําบลบางปู  มีภารกิจ แผนงาน โครงการที่ต้องสนับสนุนด้าน

การศกึษา  ศาสนาวัฒนธรรมท้องถิ่น กีฬาและนันทนาการ เพิ่มมากขึ้น  ดังนั้นเพื่อ เป็นเครื่องมือใน

การกํากับการปฏิบัติงานของ นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ กองการศึกษา เทศบาลตําบล 

บางปู เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถ ตอบสนองค์วามต้องการของ

ประชาชนไดอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานไดทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน  ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคลองกับนโยบาย  วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมายขององค์กร ให้เป็นไปใน 

ทิศทางเดียวกัน  อีกทั้งยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน  กอง

การศึกษา เทศบาลตําบลบางปู จึงออกคูมือแนวทางการปฏิบัติงาน ตามแผนงานการศึกษา  งาน

บริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา แผนงานการศาสนา

วัฒนธรรม และนันทนาการ งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ งานกีฬา

และนันทนาการ งานศาสนา และวัฒนธรรมท้องถิ่น ตําแหน่งนักวิชาการศกึษา ระดับปฏิบัติการ เพื่อ

ใชก้ํากับการทํางานให้ถูกต้องเป็นไปใน ทิศทางเดียวกัน 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

2. เพื่อให้ผูป้ฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันไดทุกคน 

ประโยชนที่คาดว่าจะไดรับ 

  1. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

2. ผูป้ฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันไดทุกคน 
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บทที่ ๒ 

โครงสรางและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

กองการศึกษา เทศบาลตําบลบางปู ตั้งอยู่ที่ 400 หมูที่ 3 ตําบลบางปู อําเภอยะหริ่ง 

จังหวัดปัตตานี เป็นส่วนหนึ่งของเทศบาลตําบลบางปู กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 

กระทรวงมหาดไทย เป็นหน่วยงานย่อยหลักในโครงสร้างส่วนราชการเทศบาลบาลตําบลบางปู ที่มี

หน้าที่กํากับดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา ศาสนา 

วัฒนธรรม และขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามของท้องถิ่น งานสันทนาการ งานการศาสนา  

งานศิลปวัฒนธรรม งานส่งเสริมและสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่

เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยแบ่งลักษณะการปฏิบัติงานภายในออกเป็น 2 งาน คอื  

๑. แผนงานการศึกษา มีหนา้ทีร่ับผิดชอบ ดังนี้ 

 งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศกึษา  

 งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา  

o งานจัดการศึกษา พัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

o งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็ก

เล็ก   

o งานจัดกิจกรรมเด็กและเยาวชน   

o งานส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ และการเผยแพรเกี่ยวกับการศกึษา 

๒. แผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 

 งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ  

โครงสร้างส่วนราชการเทศบาลต าบลบางปู 

สํานักปลัด กองคลัง กองชา่ง กองสาธารณสุข และ

สิ่งแวดล้อม 

กองการศกึษา 

ผูอ้ํานวยการกองการศกึษา 

นักพัฒนาชุมชน นักวิชาการศกึษา 
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 งานกีฬาและนันทนาการ   

 งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น 

o  งานสนับสนุนศลิปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนยีม ประเพณีท้องถิ่น 
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บทที่ ๓ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

1. การบันทกึข้อมูลสารสนเทศ 

ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น   

 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น (สถ.) ไดจัดทําระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา

ท้องถิ่น เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสถานศึกษา (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กใน

สังกัดองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น) บันทึกข้อมูลนักเรียน และข้อมูลเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัด

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมทั้งข้อมูลตามฐานข้อมูลอื่นๆ แบบสํารวจการขอรับสนับสนุน

งบประมาณเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รายการค่าก่อสร้างอาคารเรียน รายการค่าครุภัณฑ์การศึกษา 

และอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมทั้งข้อมูลนักเรียน ของโรงเรียน ในสังกัดอื่นๆ เพื่อใช้ฐานข้อมูลใน

การจัดสรรงบประมาณ ด้านการศึกษา ทั้งเงินอุดหนุนทั่วไป และเงินอุดหนุนเฉพาะกิจให้องค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ่น 

  

ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน มีจ านวน ๒ ระบบ 

๑.ระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศกึษาท้องถิ่น (School Information System : SIS)  

(๑) สําหรับให้สถานศกึษา (โรงเรยีน) ในสังกัดองค์กรปกครองท้องถิ่นบันทึกข้อมูล

นักเรียน และข้อมูลตามฐานข้อมูลอื่นๆ แบบสํารวจการสนับสนุนเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รายการค่า

ก่อสร้างอาคารเรียน และแบบสํารวจการสนับสนุนเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รายการค่าครุภัณฑ์

การศกึษา   

(๒) สําหรับใหอ้งค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นถิ่นบันทึกข้อมูลนักเรียนของสถานศึกษา

สังกัดอื่น  

๒.ระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองท้องถิ่น (Child 

development Center Information System : CCIS)  

สําหรับใหส้ถานศกึษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ในสังกัดองคก์รปกครองท้องถิ่นถิ่นบันทึกข้อมูล 

เด็กเล็กและข้อมูลตามฐานข้อมูลอื่นๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองท้องถิ่น 

 

ผู้ใชง้านระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 

๑. กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศกึษาท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

๒. สํานักส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด   

๓. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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(๑) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มสีถานศกึษาในสังกัด  

(๒) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาให้สถานศึกษา   

สังกัดอื่น 

๔. สถานศกึษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(๑) โรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

(๒) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

การเปิดระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น ปการศึกษาละ 2 ครั้ง ก าหนดเปิดให้

ปรับปรุง แกไขและบันทึกข้อมูล 

ครั้งที่ 1  ระหว่างวันที่ 1 พฤษภาคม - 15 มิถุนายน  

ครั้งที่ 2  ระหว่างวันที่ ๒๒ ตุลาคม - ๙ พฤศจกิายน 

 

การมอบหมายผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน 

ระดับสถานศกึษา  

  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นของ

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ได้รับแต่งตั้งตรวจสอบข้อมูลเด็กเล็ก 

พร้อมทั้งปรับปรุง แกไข ข้อมูลเด็กเล็กและข้อมูลอื่นๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

 

การบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน 

ระดับสถานศกึษา  

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   

(๑) ให้ผู้รับผิดชอบการกรอกข้อมูลเด็กเล็กตรวจสอบข้อมูลเด็กเล็กของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

ในสังกัดทั้งหมดว่ามีตัวตนหรอืไม หากไมพบตัวตนให้นําข้อมูลนักเรียนดังกล่าวออกจากระบบ 

(๒) กรณีมีการรับเด็กเล็กเพิ่มเติมให้ครูประจําช้ันรับสมัครเด็กเล็กที่มีอายุครบตามเกณฑ์ที่

กําหนดในปีการศึกษาพร้อมจัดทําและปิดประกาศรายชื่อเด็กเล็กเพื่อตรวจสอบเด็กเล็กว่ามีตัวตน

อยู่จรงิ 

(๓) ให้ผู้รับผิดชอบนําข้อมูลเด็กเล็กที่ตรวจสอบแล้วว่ามีตัวตน บันทึกและปรับปรุงข้อมูล

เด็กเล็กในระบบ 

(๔) บันทึกข้อมูลพื้นฐานอื่นๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กยืนยันความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล

เด็กเล็ก และข้อมูลพื้นฐานอื่นๆ  
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การตรวจสอบความถูกต้องและการรายงานข้อมูลในระดับสถานศึกษา 

ผู้รับผิดชอบศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รายงานข้อมูลเด็กเล็ก โดยการบันทึกข้อมูลจํานวนเด็กเล็ก

และยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก ภายหลังการตรวจสอบแล้วเห็นวา่ถูกต้องครบถ้วนแล้ว 

 

การตรวจสอบความถูกต้องและการรายงานข้อมูล ในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

๑. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักเรียน และข้อมูลตามฐานข้อมูลอื่นๆ ในระบบ

สารสนเทศทางการศึกษา เมื่อตรวจสอบแล้วเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ยืนยันความถูกต้องของ

ข้อมูล  

๒. สั่งพิมพ์รายงานการยืนยันข้อมูลภาพรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้

ผู้อํานวยการ สํานัก/กองการศึกษา ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และผู้บริหารองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นลงนามรับรองข้อมูล  

๓. จัดส่งแบบรายงานให้จังหวัด เพื่อรายงานกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ไดแก  

- แบบรายงานข้อมูลนักเรียน/นักศึกษาในระบบโรงเรียน ที่ผู้อํานวยการสถานศึกษาและ 

ผูอ้ํานวยการสํานัก/กองการศกึษาลงนามรับรองขอ้มูล  

- แบบรายงานการยืนยันข้อมูลภาพรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ผู้อํานวยการ

สํานัก/ กองการศึกษา ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ลงนามรับรองข้อมูลแล้ว  

๔. ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลจํานวน

นักเรียน ของโรงเรียนสังกัดอื่น หากถูกต้องแล้วจึงยืนยันข้อมูล 

๕. ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเด็กเล็ก

ของ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจัดพิมพ์แบบรายงานข้อมูลศูนย์

พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พร้อมรับรอง

สําเนาถูกต้องจัดส่งให้จังหวัด 

 

การขอแกไขข้อมูลภายหลังการบันทกึหรือยืนยันข้อมูล 

๑. กรณีผู้รับผิดชอบในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือโรงเรียนในสังกัดองค์กร

ปกครอง ส่วนท้องถิ่นจะขอแกไขข้อมูลภายหลังการกดยืนยันรับรองข้อมูลแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบใน 

ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับผิดชอบในระดับโรงเรียน ประสานกับกรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ่น เพื่อขอให้ยกเลิกการยืนยันข้อมูลระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือระดับ

โรงเรียน  
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๒. กรณีผู้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จะขอแกไขข้อมูลภายหลังการกดยืนยัน

รับรองข้อมูลแล้ว ให้ผูร้ับผิดชอบในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประสานกับจังหวัด เพื่อขอให้

ยกเลิกการยืนยันข้อมูลระดับองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นก่อน 
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ตรวจสอบความถูกต้องและรายงาน

ข้อมูล 

รายงานข้อมูลเด็กโดยการบันทึกข้อมูล

เด็กเล็ก ตรวจสอบและยืนยันความ

ถูกต้องของขอ้มูล 

แนวทางการด าเนินการบันทกึข้อมลูระบบ SIS และ CCIS 

SIS  CCIS 

อปท.  รร.  ศพด. 

ข้ันตอนการบันทกึข้อมูล 

- ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนในระบบ

หากไมพบตัวตนให้นําข้อมูลออกจาก

ระบบ  

- กรณีมีนักเรียนมาสมัครเพิ่มให้

จั ด ทํ า แล ะ  ปิด ประกาศ ราย ช่ือ

นักเรียน 

- นําข้อมูลนักเรียนที่มีตัวตนบันทึก

และ ปรับปรุงในระบบ  

- ยืนยันความถูกต้องของขอ้มูล 

- การขอแก้ ไขข้อ มูลภายหลังการ

บั น ทึ ก ห รื อ ยื น ยั น ข้ อ มู ล ใ ห้

ผู้รับผิดชอบประสาน กับ สถ. เพื่อ

ขอยกเลิกการยืนยันขอ้มูล 

 

ขั้นตอนการบันทกึข้อมูล 

- แจ้งสถานศึกษาสังกัด อื่นจัดส่ ง

ข้อมูลนักเรียนในสังกัด และโครงการ

ขอรับเงิน อุดหนุนอาหารกลางวันและ

อาหารเสริม (นม) พรอมบัญชีรายชื่อ  

- หากสถานศึกษาสังกัดอื่นประกาศ

เลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐานให้กรอก

จํานวนนักเรียนเป็นเลขศูนย์ พร อม

บันทึกข้อมูล  

- ปรับปรุงและบันทึกข้อมูลแล้วยืนยัน

ความถูกต้อง  

- การขอแก้ ไขข้อมูลภายหลังการ

บันทึกหรือ ยืนยันข้อมูลให้ผู้รับผิดชอบ

ประสานกับ สถ. เพื่อขอยกเลิกการ

ยืนยันข้อมูล 

ขั้นตอนการบันทกึข้อมูล 

- ตรวจสอบข้อมูลเด็กเล็กในระบบ

หากไม พบตัวตนให้นําข้อมูลออกจาก

ระบบ  

- กรณีมีเด็กเล็กมาสมัครเพิ่มให้จัดทํา

และ ปิดประกาศรายชื่อเด็กเล็ก  

- นําข้อมูลเด็กเล็กท่ีมีตัวตนบันทึกและ 

ปรับปรุงในระบบ  

- บันทึกข้อมูลพืน้ฐานอื่นๆ  

- ยืนยันความถูกต้องของข้อมูล  

- การขอแกไขข้อมูลภายหลังการ

บันทึกหรือ ยืนยันข้อมูลให้ผู้รับผิดชอบ

ในระดับ อปท. ประสานกับจังหวัดเพื่อ

ขอยกเลิกการยืนยันข้อมูล 

ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานข้อมูล 

- ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนในสังกัดหากไม พบ

ตัวตนให้นําขอ้มูลออกจากระบบ  

- ตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องของขอ้มูล  

- สั่งพิมพ์รายงานข้อมูลนักเรียน โดยให้ ผอ.

สถานศึกษา ลงนาม  

- จัดส่งแบบรายงานให้สํานัก/กองการศึกษา

เพื่อให้ ผอ.สํานัก/กองการศึกษา ปลัด อปท. และ

ผูบ้ริหาร อปท. ลงนามรับรองขอ้มูล 

ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานข้อมูล 

ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานขอ้มูล 

• รร.สังกัดอื่น  

- ตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องของขอ้มูล  

• รร.ในสังกัด  

- ตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องของขอ้มูล  

- สั่งพิมพ์รายงานการยืนยันข้อมูลภาพรวมของ 

อปท.เพื่อให้ ผอ.สํานัก/กองการศึกษาปลัด อปท. 

และผูบ้ริหาร อปท.ลงนามรับรองขอ้มูล  

- จัดส่งแบบรายงานให้จังหวัด  

• ศพด.  

-  ตรวจสอบความถูกต้องของขอ้มูล  

- จัดพิมพ์รายงาน พรอมรับรองสําเนาถูกต้อง

จัดส่งให้จังหวัด 

ตรวจสอบความถูกต้องและรายงาน

ข้อมูล 

- ติดตามและตรวจสอบการกรอกข้อมูล

และการยืนยัน ข้อมูลในระบบSIS และCCIS

โดยจะต้องดําเนนิการให้แลว้เสร็จ 

- รวบรวมและตรวจสอบแบบรายงานจาก

อปท. ที่  ผอ.สํานัก/กองการศึกษาปลัด 

อปท.และนายก อปท.ไดลงนามรับรองแลว 

และ กําชับให้ อปท. ส่งแบบรายงานผ่าน

จังหวัดเท่านัน้ ไดแก ่

o แบบรายงานขอ้มูลจํานวนนักเรียนของ 

รร.ใน สังกัด อปท.  

o แบบรายงานการยืนยันข้อมูลภาพรวม

ของ อปท.  

o พิมพ์ แบบรายงานจากระบบ SIS 

พร้อมสําเนาถูกตอ้ง ดังนี้  

- แบบรายงานข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับ

การจัด การศึกษา รร. สังกัด อปท.  

- แบบรายงานจํานวน อปท.ที่จัด

การศึกษา  

- ยืนยันและจัดพิมพ์ แบบรายงาน

ข้อมูลเด็กเล็ก ของ ศพด.ในระบบCCIS 

พร้อมสําเนาถูกตอ้ง  

- รวบรวมรายงานทั้งหมดส่ง สถ. 

ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานข้อมูล 

- แจ้ง อปท. กําชับผูร้ับผดิชอบรับผดิชอบใน

การดําเนินการบันทกึ ข้อมูลระบบSIS และ 

CCIS ใหแ้ล้วเสร็จโดยระบบ จะปิดการบันทกึ

ในเวลาเที่ยงคนื  

- แจ้ง อปท. กําชับให้ผู้รับผดิชอบ ทําการ

ตรวจสอบ ความซ้ําซ้อนของนักเรียนและเด็ก

เล็กว่ามตัีวตนอยู่จริง หรือไมมีตัวตนอยู่จริง  

- สถจ. สุ่มตรวจสอบการบันทกึข้อมูล

นักเรียนและเด็กเล็กเป็นระยะในช่วงเวลาการ

เปิดระบบเพ่ือบันทกึข้อมูล 

จังหวัด 

สถ.  
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ขั้นตอนการกรอกข้อมูลในระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (SIS) 

 การเข้าใช้งานงานระบบสามารถเข้าสู่ระบบงานได 2 ชองทาง ดังนี้ 

 ชองทางแรก ผูใ้ช้งานสามารถเข้าใชง้านระบบจากหน้าเว็บไซด์ของ กรมส่งเสริมการ

ปกครอง ท้องถิ่นไดที่ URL :www.dla.go.th ในส่วนของเมนู บริการ อปท. ->ระบบสารสนเทศทาง

การศกึษา ท้องถิ่น(SIS) 

 
 ชองทางที่สอง ผูใ้ช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบโดยตรงไดทีU่RL : http://sis.dla.go.th 

 
- เมื่อผูใ้ชง้านสามารถทําการเข้าสู่ระบบงานไดแลว จะมีหนา้จอในส่วนของการทําการ 

login เข้าสู่ระบบ  

o ทําการใสข้อมูล Username และ Password ของหนว่ยงานที่สังกัด (อปท. / 

โรงเรียนในสังกัด อปท.) 
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o ทําการกดไปที่ปุ่ม                      เพื่อทําการเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

การ  login เข้าสู่ระบบ  

 

- เมื่อผูใ้ชง้านทําการ login เข้าสู่ระบบแลวจะปรากฏหนา้จอหลักของระบบงาน ดังรูป 

 
หนา้จอหลักของระบบข้อมูลสารสนเทศทางศึกษาท้องถิ่น 

- ผูใ้ชง้านทําการตรวจสอบข้อมูลผูใ้ช้งาน ก่อนที่จะไปดําเนินการจัดการข้อมูลของระบบ 

ว่าเป็นชื่อ หนว่ยงานที่ สังกัดหรอืไมโดยสามารถดําเนินการไดที่ แถบเมนูด้านบนขวา 

ของระบบ 
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การออกจากระบบงาน 

- เมื่อผูใ้ชง้านต้องการออกสูร่ะบบให้ทําการเลือกไปที่      

 ระบบจะดําเนินการออกจาก ระบบทันทีและจะกลับไปสูห่นา้แรกของระบบ 

 

การจัดการข้อมูลของโรงเรียนในสังกัด อื่นๆ (อปท. เป็นผู้ดําเนินการขอ้มูล) 

- เมื่อผูใ้ชง้านต้องการเข้าไปดําเนนิการกับข้อมูล ของโรงเรียนสังกัดอื่น ๆ ที่ไมได

สังกัด อปท. แตอ่ยู่ในภารกิจที่ทาง อปท. แต่ละแหง่ต้องดําเนินการรวมรวมข้อมูลใหท้ําการเข้าไปที่            

ในหนา้จอหลักของฐานข้อมูลสารสนเทศ ระบบจะดําเนินการเข้าไปสู่หน้าหลักของ

ฐานข้อมูล สารสนเทศ 

 
 หนา้จอหลักข้อมูล ฐานข้อมูลสนเทศ  

การจัดการข้อมูลของโรงเรยีนในสังกัดอื่นๆ 

  จากนั้นให้ดําเนินการเลือกโรงเรยีนทีต่้องการจะดําเนนิการนําเข้าข้อมูล ตามแตล่ะสังกัด 

ระบบจะทําการสรุปรายชื่อโรงเรยีนตามแตล่ะสังกัดขึ้นมา ให้ทําการเลือกดําเนินการเป็นราย

โรงเรียน 

 

การเพิ่มข้อมูล 

 เมื่อผูใ้ชง้านดําเนินการ เลือกโรงเรยีนเป็นที่เรยีบร้อยแลว ให้ทําการเลือกไปที่    

ในหนา้จอ หลักของแตล่ะโรงเรียนระบบจะดําเนนิการเข้าไปสูห่นา้จอการนําเข้าข้อมูล 
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หนา้จอหลักข้อมูล โรงเรียนสังกัดอื่น 

 
ข้อมูล โรงเรยีนสังกัดอื่น  

เมื่อผูใ้ชง้านดําเนินการ เพิ่มข้อมูลในแตล่ะโรงเรียนเป็นที่เรยีบร้อยแลว จะสามารถ

ดําเนนิการ บันทึก ข้อมูลได ดังนี้ 

ปุ่มบันทึก - ใช้สําหรับการยืนยันการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ   

ปุ่มยกเลิก – ใช้สําหรับการยกเลิกการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

 

การแกไขข้อมูล 

 เมื่อผูใ้ชง้านดําเนินการเลือกโรงเรยีนเป็นที่เรยีบร้อยแลว ให้ทําการเลือกไปที่รายการที่

ต้องการที่จะทําการแกไขในหนา้จอหลักของแตล่ะโรงเรียนระบบจะดําเนินการเข้าไปสู่หนา้จอการ

นําเข้าข้อมูล 

 

หนา้จอหลักข้อมูล โรงเรียนสังกัดอื่น 
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 เมื่อผูใ้ชง้านดําเนินการแกไขข้อมูลในแตล่ะโรงเรียนเป็นที่เรยีบร้อยแลว จะสามารถ

ดําเนนิการบันทึกข้อมูลได ดังนี้ 

    ปุ่มบันทึก - ใช้สําหรับการยืนยันการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

    ปุ่มยกเลิก – ใช้สําหรับการยกเลิกการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

    ปุ่มลบ – ใช้สําหรับการลบข้อมูล ที่ไดทําการเลือก ออกจากระบบ 

 

การเปลี่ยนแปลงรหัส Password ระบบข้อมูลสารสนเทศการศึกษาท้องถิ่น 

- เมื่อผูใ้ชง้านต้องการเปลี่ยนรหัสผ่านของตนเอง ให้ดําเนินการ ดังนี้ ทําการเลือกไปที่    

 ระบบจะทําการเข้าสู่หน้าจอการเปลี่ยนรหัสผา่น 

 
หนา้จอการเปลี่ยนรหัสผ่าน 

1. ทําการใสข้อมูลรหัสผา่นเดิม 

2. ทําการใสรหัสผ่านใหม่ทีต่้องการจะเปลี่ยน 

3. ทําการยืนยันรหัสผ่านใหม่ที่ต้องการจะเปลี่ยนอีกครั้ง 

4. ทําการกดไปที่ปุ่ม        เพื่อบันทึกข้อมูลรหัสใหม่ 
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2. การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ 

 ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จา่ยในการฝกึอบรม และการเข้ารับ

การฝกึอบรม ของเจาหนา้ที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ การจัดการแขง่ขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วม

การแขง่ขันกีฬาองค์กรปกครอง ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหนว่ยการบริหาร

ราชการส่วนท้องถิ่นเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๙) พ.ศ.๒๕๕๓ เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงนิของ

องค์กรปกครอง ที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๘ ดังนี้ 

๑. จัดท าโครงการตามข้อบัญญัต ิ

 กรณีจัดทําโครงการให้เสนอผูบ้ริหารอนุมัติโครงการก่อนดําเนนิการโครงการโดยเอกสารที่

ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ กําหนดการ ประกาศ/คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน

โครงการหนังสอืแจง้สว่นราชการที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

 บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองพัสดุและทรัพย์สนิเพื่อดําเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 

 ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 วันหลังตรวจรับพัสดุ 

 เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผูเ้ข้าร่วมงานและ

เอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทําการ 

๒. การยืมเงนิโครงการ 

 ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใชเ้งินไมน้อยกว่า5 

วันทําการนอกจากกรณีเร่งดวน 

 จัดทําบันทึกยืมเงนิตามแบบ/จัดทําสัญญายืมกําหนดส่งใชภ้ายใน 30 วันนับ

จากวันที่ไดรับเงนิ 

 หลังจากดําเนนิการโครงการเสร็จสิน้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ไดรับเงนิตาม

สัญญายืมและส่งเอกสารตามรายการดังนี้ 

o บันทึกส่งใช้เงนิยืมพรอ้มถ่ายเอกสารโครงการแนบ 

o ใบเสร็จรับเงนิ 

o ภาพถ่าย/รายชื่อผู้รว่มงาน 

o กรณีมีเงินเหลอืจา่ยจากโครงการบันทึกส่งใชเ้งินสด 

๓. การเบิกค่าวิทยากร 

 หนังสือเชิญวิทยากร  

 หนังสือตอบรับจากวิทยากร  

 เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร  

 ภาพถ่าย/รายชื่อผูร้่วมงานโครงการ  

 ใบเสร็จรับเงนิ  
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 สําเนาบัตรประชาชนวิทยากร  

 บันทึกส่งใชเ้งินยมืพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใชเ้งินยมื 

๔. การเบิกเงนิรางวัล 

 ใบสําคัญรับเงนิ  

 ผลการแข่งขัน  

 รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแตล่ะประเภทที่รับรางวัล หรอืนักเรียนที่เข้า

ร่วมการแข่งขันกิจกรรมต่างๆ 

 ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ  

 บันทึกส่งใชเ้งินยมื/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใชเ้งินยมื 

๕. การยืมเงนิค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ 

จัดทําบันทึกยืมเงนิ 

 ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคําสั่งให้กองคลังก่อนจะใชเ้งินไมน้อยกว่า 

5 วันทําการ นอกจากกรณีเร่งดว่น 

  จัดทําสัญญายืมกําหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 

ครบกําหนดสง่ใช้เงินยมื 

 จัดทําบันทึกส่งใชเ้งินยมื  

o ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสําคัญรับเงนิ  

o ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดําเนนิงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ 

และ เป็นไปตามแผนการดําเนินงานที่วางไวหรอืไม 
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บรรณานุกรม 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

พ.ศ. 2541 และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543  

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

พ.ศ.๒๕๔๘ และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๙   

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ว๖๐๕๖ เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดทํา 

แผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี (พ.ศ.๒๕๖๑ – ๒๕๖๔) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ ๒๐ 

ตุลาคม ๒๕๕๙  

4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจาหน้าที่ท้องถิ่น  

พ.ศ. ๒๕๕๕ และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่๓) พ.ศ.๒๕๕๙  

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของ

เจ้าหนา้ทีท่้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗  

6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬา

และ การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแขง่ขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕ 


