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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

1. ความเป็นมา/ความสำคัญ  
  การจัดทำมือการปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมทราบ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและเป็นคู่มือสำหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ 
คำสั่ง ที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยนำคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็น
เครื่องมือในการพัฒนา บุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูล ในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง  
  การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วน            
ตำบลปล้อง นอกจากให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ใช้เป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหารใช้ในการควบคู่มาตรฐานการปฏิบัติการเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ 
เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานด้านกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลปล้อง 
 

2. วัตถุประสงค ์ 
  1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงาน  
  2. เพ่ือให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานสามารถ 
ปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบคำถามลดเวลาในการสอน  
  3. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากการใช้คู่มือการ  
ปฏิบัติงานตรงกับความต้องการได้  
  4. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่สำคัญในการปฏิบัติงานสามารถทำความเข้าใจการทำงานได้อย่างเป็น
ระบบ และครบถ้วน  
  5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน  
  6. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 

3. ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  
  1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
  2. ได้งานที่มีคุณภาพตามกำหนด  
  3. ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ  
  4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการทำงาน  
  5. ช่วยให้การทำงานเป็นมืออาชีพ  
  6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน  
4. ขอบเขต  
  คูม่ือการปฏิบัติงานกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ให้ใช้กับส่วนราชการองค์การบริหาร
ส่วน ตำบลปล้อง เพ่ือให้เป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกัน  
 

5. ภารกิจ/หน้าที่  
  การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตนรับมอบหมายรวมไปถึง 
ผู้บังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้างของส่วนราชการดังนี้ 
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กรอบโครงส่วนราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  1. แผนและงานวิชาการ  
2. ประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและมัธยม  2. ประสานและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
3. ส่งเสริมและสนับสนุนเด็กและเยาวชน    3. สนับสนุนศิลปวัฒนธรรม  
4. สื่อสารการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษา  4. ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมทางศาสนา  
5. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย    5. ส่งเสริมกิจกรรมเด็กและเยาชนภูมิปัญญา 
            ท้องถิ่นเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 

3. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 1. งานฝ่ายบริหารด้านการศึกษา  
  รับผิดชอบด้านการศึกษาและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ด้านส่งเสริมและสนับสนุนพัฒนาศูนย์
เด็กเล็ก ด้านประสานและสนับสนุนโรงเรียน ส่งเสริมกิจกรรมเด็กและเยาวชนภูมิปัญญาท้องถิ่นเทคโนโลยี         
ทางการศึกษา  
 2. งานบริหารการศึกษา  
  รับผิดชอบด้านงานแผนวิชาการ ประสานและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กส่งเสริมสนับสนุน
กิจกรรม ทางศาสนา สนับสนุนศิลปวัฒนธรรม  
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติ
ราชการของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่ง
การของ ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางปฏิบัติงานราชการ
ภายในกองการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแลและรับผิดชอบ
ของแต่ละฝ่าย ทั้งนี้ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติราชการนี้ กำหนดเป็นตัวประเมินความสำเร็จของ
งานในแต่ละส่วนงานต่อไป ดังนั้นกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดกฎหลักเกณฑ์เป็นแนวทาง         
การปฏิบัติราชการดังนี้  
  1.การกำหนดด้านงานสารบรรณการประชาสัมพันธ์เข้ารับการอบรมและงานอ่ืนๆ การบันทึก
ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆของกองการศึกษาฯ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ระบบ
คอมหรือ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการที่ได้รับมอบหมายดำเนินการบันทึกในเว็บไซต์  
 
 

ผู้อำนวยการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

งานบริหารการศึกษา งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
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5. วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  มีภาพผลการดำเนินงานเผยแพร่ทางเว็บไซต์ที่ท้ังก่อนดำเนินงานและดำเนินงานเสร็จสิ้น 
6.การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
 

  6.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษาฯจัดส่งคำสั่งประกาศ หนังสือราชการต่างๆให้งาน
ธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเก็บรักษาอย่างน้อย  3 วันทำการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที ่2) พ.ศ.2548 และหนังสือ
สั่งการที่เก่ียวข้อง 
  6.2 การเสนองานต่างๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือ
เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย นำแฟ้มเสนอออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชา 
  6.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือ
สั่งการของกรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่นทุกวันอย่างน้อยวันละ  2 ครั้ง หากมีหนังสือสำคัญให้เรียน
ผู้บังคับบัญชาทราบเพื่อดำเนินการต่อไป 
  6.4 ให้แต่ละฝ่ายนำเสนอผลการปฏิบัติ งาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่ งการของ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อมารายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษาฯต่อที่ประชุมประจำเดือนทุกเดือน 
  6.5 การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง
ยกเว้นเดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้บันทึกขออนุญาตพร้อมคำสั่งในการอนุญาตเดินทาง
ไปราชการทั้งนี้ ให้ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ               
พ.ศ. 2557 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่3) พ.ศ.2559 
  6.6 การเข้ารับการอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน
กำหนดตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที่ได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการ
ฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรม        
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นภายในระยะเวลา 3 วันทำการ 
  6.7 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้างถือปฏิบัติตามคำสั่งทุกคำสั่ง
ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆโดยเคร่งครัดวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานการดำเนินการด้าน
เอกสาร ประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆต้องเป็นไปตามระเบียบ คำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่ง
การที่เก่ียวข้องตรวจสอบหลังจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้มหลังเสร็จสิ้นการดำเนินงาน 
 

7. การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
  7.1 ด้านแผนงานโครงการเป็นไปตามหนังสือสั่ งการกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด                
มท  0816.2/ว368 ลงวันที่  19 มกราคม 2564  เรื่องแนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา                 
(พ.ศ.2566 –พ.ศ.2570 ) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาให้สถานศึกษา
เสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาแล้วให้ความ
เห็นชอบ และเสนอผู้บริหารสถานศึกษาประกาศใช้แผนทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษาฯ ดำเนินการบูร
ณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลปล้องต่อไป 
   7.2  การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนตำบลปล้อง ในส่วนแผนงาน
โครงการกองการศึกษาศาสนาวัฒนธรรม ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ละ
ฝ่ายให้กองแผนและงบประมาณดำเนินการต่อไป 
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 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

   มีการจัดสรรงบประมารด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯขอสนับสนุน         
งบประมาณปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณนั้นๆ  
8. การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
  ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมและการเข้ารับการ
ฝึกอบรม ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2547 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายในการจัดการ
แข่งขันกีฬาฯ พ.ศ.2564 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยพัสดุของหน่วยการบริหารราชการท้องถิ่น
พ.ศ.2535 และ พ.ศ.260  
 

9. จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ  
  กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการโดยเอกสารที่        
ต้องแนบ ได้แก่ โครงการกำหนดการ ประกาศคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการหนังสือแจ้ง          
ส่วนราชการที ่เกี่ยวข้อง เป็นต้น  
 
 

 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  1.  มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีของสถานศึกษาที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาทีก่ำหนด การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา  
  2. มีแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปีขององค์การบริหารส่วนตำบลปล้องที่ดำเนินการตามขั้นตอน
แล้ว เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด  
  3. มีแผนการดำเนินงานด้านการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลปล้องที่ดำเนินการตาม 
ขัน้ตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด  
10. การจัดทำงบประมาณ  
  เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาของ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๑ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ ดังนี้  
  1) การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้งานวิเคราะห์ 
นโยบายและแผนทันตามช่วงเวลาในการจัดทำงบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี  
  2) การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้แต่ละฝ่าย
ตรวจสอบ งบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน                      
แก้ไข เปลี่ยนแปลง คำชี้แจ้งให้ เจ้าหน้าที่ งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ                      
เพ่ือดำเนินการขออนุมัติจากผู้บริหาร หรือสภาท้องถิ่น  

 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ขอสนับสนุน
งบประมาณปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ และข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
เพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
11. การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
  ให้เป็นไปตามระเบียกระทรวง มหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการ 
ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557 และ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การจัดงานการจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬา เข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ.2559 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น             

/พ.ศ…. 
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 พ.ศ.2535 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2553 และ ระเบียบ กระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิก จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร  ปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2547 และ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2548 ดังนี้ 
 

 1) จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ 
   – กรณีจัดทำโครงการ ให้เสนอผู้บริหารเพ่ือขออนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการจะต้อง 
แนบเอกสาร ระเบียบ กฎหมาย ข้อสั่งการ เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องด้วย  
  - บันทึกจัดหาพัสดุพร้อมส่งเอกสาร แจ้งพัสดุกองคลัง เพ่ือดำเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
  - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ ตามข้อบัญญัติ ผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและ
เอกสาร ที่เก่ียวข้อง เพ่ือประกอบการเบิกจ่าย หลังเสร็จสิ้นโครงการ ภายใน 3 วันทำการ  
 

 2) การยืมเงินตามโครงการ  
  - ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลัง ก่อนวันที่จะใช้เงิน ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
นอกจากกรณีเร่งด่วน  
  - จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ 
ได้รับเงิน 
 

 3) สัญญายืมและส่งเอกสารตามรายการ ดังนี้  
  - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  
  - ใบเสร็จรับเงิน  
  - ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน  
  - กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการ ให้บันทึกส่งใช้เงินสด  
 4) การเบิกเงินรางวัล  
  - ใบสำคัญรับเงิน  
  - ผลการแข่งขัน  
  - รายชื่อผู้ที่ร่วมแข่งขันแต่ละประเภทที่รับรางวัล 
  - ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ  
  - บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  
 5) การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ  
  - จัดทำบันทึกยืมเงินงบประมาณเพ่ือทดรองจ่าย  
  - ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค าสั่งให้เดินทางไปราชการ ให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่
น้อย กว่า 5 วันทำการ 
  - จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง  
  - ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม ให้จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม พร้อมแนบเอกสารรายงานการเดินทาง 
ทั้งหมด พร้อมเอกสารต้นเรื่องแนบส่งใช้เงินยืม 
 

 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ 
และเป็นไปตามแผนการดำเนินงานที่วางไว้หรือไม 
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12. การบันทึกข้อมูลสารสนเทศ  
 ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นกรมส่งเสริมการปกครองทองถิ่น (สถ.) ได้จัดทำระบบ 
ข้ อมู ลสารสน เทศทางการศึ กษ าท้ อ งถิ่ น  เพ่ื อ ให้ อ งค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น และสถานศึ กษ า                       
(โรงเรียนและศูนย์ พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) บันทึกข้อมูลนักเรียนและข้อมูลเด็กเล็ก
ของสถานศึกษาในสังกัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งข้อมูลตามฐานข้อมูลอ่ืน ๆ แบบสำรวจการขอรับ
สนับสนุนงบประมาณเงิน อุดหนุนเฉพาะกิจ รายการค่าก่อสร้างอาคารเรียน รายการค่าครุภัณฑ์การศึกษา      
และอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมทั้งข้อมูลนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดอ่ืน ๆ เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลใน          
การจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษา ทั้ง เงินอุดหนุนทั่วไป และเงินอุดหนุนเฉพาะกิจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 12.1.ระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Child 
development Center Information System : CCIS)  
 สำหรับให้สถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบันทึกข้อมูล เด็ก
เล็กและข้อมูลตามฐานข้อมูลอ่ืน ๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ใช้งานระบบ
สารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น  
  1. กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  
  2. สำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด  
  3. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
   1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีมีสถานศึกษาในสังกัด  
   2) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาให้สถานศึกษาสังกัดอ่ืน 
  4. สถานศึกษาในสังกัดองคก์รปกครองสวนทองถิ่น  
   1) โรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
   2) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 12.2. การมอบหมายผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น  
 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นของศูนย์  
พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ได้รับแต่งตั้งตรวจสอบข้อมูลเด็กเล็ก พร้อมทั้งปรับปรุง 
แก้ไข ข้อมูลเด็กเล็กและข้อมูลอื่น ๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 12.3. การบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
 1) ให้ผู้รับผิดชอบการกรอกข้อมูลเด็กเล็ก ตรวจสอบข้อมูลเด็กเล็กของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กใน 
สังกัดทั้งหมดว่ามตีัวตนหรือไม่ หากไม่พบตัวตนให้นำข้อมูลนักเรียนดังกล่าวออกจากระบบ  
 2) กรณีมีการรับเด็กเล็กเพ่ิมเติม ให้ครูผู้รับผิดชอบรับสมัครเด็กเล็กที่มีอายุครบตามเกณฑ์ที่       
กำหนดในปีการศึกษา พร้อมจัดทำและปดประกาศรายชื่อเด็กเล็ก เพ่ือตรวจสอบเด็กเล็กว่ามีตัวตนอยู่จริง  
 3) ให้ผู้รับผิดชอบนำข้อมูลเด็กเล็ก ที่ตรวจสอบแล้วว่ามีตัวตน บันทึกและปรับปรุงข้อมูลเด็กเล็ก 
ลงในระบบ  
 4) บันทึกขอมูลพ้ืนฐานอ่ืน ๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กยืนยันความถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อมูล 
เด็ก เล็กและข้อมูลพื้นฐานอื่น ๆ 
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การเปิดระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น ปีการศึกษาละ 2 ครั้ง กำหนดเปิดให้ปรับปรุง 
แก้ไขและบันทึกข้อมูล ครั้งที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 พฤษภาคม - 15 มิถุนายน  

ครั้งที่ 2 ระหว่างวันที่ ๒๒ ตุลาคม - ๙ พฤศจิกายน  
หรือ เปิดตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งกำหนด 

 
 12.4. การตรวจสอบความถูกต้องและการรายงานข้อมูลในระดับสถานศึกษา 
   ผู้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รายงานข้อมูลเด็กเล็ก โดยการบันทึกข้อมูล จำนวนเด็ก
เล็ก และยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก ภายหลังการตรวจสอบแล้วเห็นว่าถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  
 12.5. การตรวจสอบความถูกต้องและการรายงานข้อมูลในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  1. ตรวจสอบความถูกตองของข้อมูลนักเรียน และข้อมูลตามฐานข้อมูลอ่ืน ๆ ในระบบ
สารสนเทศ ทางการศึกษา เมื่อตรวจสอบแล้วเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ยืนยันความถูกต้องของข้อมูล  
  2. สั่งพิมพ์รายงานการยืนยันข้อมูลภาพรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้
ผู้อำนวยการ สำนัก/กองการศึกษา ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ลงนามรับรอง ข้อมูล  
  3. จัดสงแบบรายงานให้จังหวัด เพื่อรายงานกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่  
   - แบบรายงานข้อมูลนักเรียน/นักศึกษาในระบบโรงเรียน ที่ผู้อำนวยการสถานศึกษาและ          
ผู้อำนวยการสำนัก/กองการศึกษา ลงนามรับรองข้อมูล  
   - แบบรายงานการยืนยันข้อมูลภาพรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ผู้อำนวยการ          
สำนัก/กองการศึกษา ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงนามรับรอง 
ข้อมูลแล้ว  
  4. ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลจำนวน
นักเรียน ของโรงเรียนสังกัดอ่ืน หากถูกต้องแล้วจึงยืนยันข้อมูล 
  5. ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเด็กเล็กของ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจัดพิมพ์แบบรายงานข้อมูลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องจัดส่งให้จังหวัด 
 12.6. การขอแก้ไขข้อมูลภายหลังการบันทึก หรือ ยืนยันข้อมูล  
  1. กรณีผู้รับผิดชอบ ในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ โรงเรียนในสังกัดองค์กร
ปกครอง ส่วนท้องถิ่น จะขอแก้ไขข้อมูลภายหลังการกดยืนยันรับรองข้อมูลแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบในระดับองค์กร
ปกครองส่วน ท้องถิ่น หรือผู้รับผิดชอบในระดับโรงเรียน ประสานกับกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นเพ่ือขอให้
ยกเลิกการยืนยัน ข้อมูลระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือระดับโรงเรียน  
  2. กรณีผู้รับผิดชอบ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จะขอแก้ไขข้อมูลภายหลังการกดยืนยันรับรอง
ข้อมูล แล้ว ให้ผู้รับผิดชอบในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประสานกับจังหวัด เพ่ือขอให้ยกเลิกการยืนยัน
ข้อมูลระดับ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก่อน 

 
/13.การรับ... 
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13. การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน เข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลปล้อง มีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก           
ในสังกดั จำนวน 1 ศูนย์ได้แก่ ศูนย์พัฒนาเด็กองค์การบริหารส่วนตำบลปล้อง  
 

 ลำดับขั้นตอนและวิธีการในการรับสมัครให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด ให้รับสมัครเด็กได้
จำนวน 2 ครั้ง ดังนี้  
  ครั้งที่ 1 รับสมัครก่อนวันที่ 16 พฤษภาคม ของปีการศึกษา  
(ให้นับอายุเกิดถึงวันที่ 16 พฤษภาคม ของปีการศึกษานั้น) โดยรับสมัครตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่                 
15 พฤษภาคม ของทุกปี  
  ครั้งที่ 2 รับสมัครก่อนวันที่ 1 พฤศจิกายน ของปีการศึกษา  
(ให้นับอายุเกิดถึงวันที่ 1 พฤศจิกายน ของปีการศึกษานั้น) โดยรับสมัครตั้งแต่วันที่ 1 - 31 ตุลาคม ของทุกปี 
 

 เอกสารที่ใช้ในการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน เอกสารฉบับจริงพร้อมสำเนา  
  1. ใบสมัครเข้ารับการศึกษา จำนวน 1 ชุด  
   - รับเอกสาร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ที่ประสงค์สมัครเรียน  
  2. ทะเบียนประวัตินักเรียน จำนวน 1 ชุด (ถ้ามี)  
  3. สูติบัตร จำนวน 1 ฉบับ - ฉบับสำเนาให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรอง
สำเนา    
  4. ทะเบียนบ้านของผู้สมัคร และของบิดา/มารดา/ผู้ปกครอง (รับรองสำเนาทุกฉบับ)  
   - สำเนาของผู้สมัคร ให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองสำเนา  
   - สำเนาทะเบียนบ้านของมารดา/บิดา/ผู้ปกครอง ให้เจ้าตัวเป็นผู้รับรอง  
  5. ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี) **เปลี่ยนกี่ครั้ง ก็ต้องเอามาแนบทุกครั้งท่ีเปลี่ยน**  
   - ให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองสำเนา  
  6. ภาพถ่ายของผู้สมัคร ขนาด 1 นิ้ว จำนวน 3 รูป  
  7. ใบมอบตัว จำนวน 1 ชุด  
   - กรอกเอกสารครบถ้วน **จนท.ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุก ครั้ง/มอบหลักฐานในวัน       
ส่งมอบตัวเด็ก**  
  8. สมุดบันทึกการได้รับวัคซีน จำนวน 1 ชุด  
   - ให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองสำเนา 
 

14. ขั้นตอนการให้บริการประชาชน งานกีฬาและนันทนาการ (เครื่องออกกำลังกายกลางแจ้ง)  
 1. กรอกข้อมูลในแบบคำร้องทั่วไป ให้ละเอียด ถูกต้อง และครบถ้วน  
 2. ธุรการกลาง อบต.ปล้อง รับคำร้อง ลงทะเบียนรับเรื่อง  
 3. ธุรการกองการศึกษาฯ (เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ) ดำเนินการสำรวจ/ขออนุมัติ  
 4. ผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ พิจารณา/สั่งการ  
 5. ปลัด อบต.ปล้อง พิจารณา/สั่งการ  
 6. นายก อบต.ปล้อง พิจารณา/สั่งการ  
 

 
 

/เอกสาร.. 
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 เอกสารประกอบ  
  1. รายชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทร ประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อน  
  2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนพร้อมเซ็นต์สำเนาถูกต้อง  
  3. สำเนาทะเบียนบ้านพร้อมเซ็นต์สำเนาถูกต้อง  
  4. ผังบริเวณจุดวางเครื่องออกก าลังกาย  
 ช่องทางการติดต่อกองการศึกษา  
  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลปล้อง กองการศึกษาๆ โทร. 053-954-150 ต่อ 5 
  เว็บไซต์ www.plongcr.go.th  
  facebook  : องค์การบริหารส่วนตำบลปล้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.plongcr.go.th/
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ภาคผนวก 
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โครงสร้างกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลปล้อง 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

 

 

 

งานบริหารการศึกษา 
นักวิชาการศึกษา  

งานส่งเสริมการศึกษา  
ผู้อำนวยการกองการศึกษา 

งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 ครู คศ 2 

ผู้ช่วยผู้ดูแลเด็ก 

งานอื่นตามที่กฎหมายบญัญัติหรือเป็นภารกิจ ถ่ายโอนตามกฎหมาย 
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ขั้นตอนการรับส่งหนังสือราชการในกองการศึกษา งานธุรการกองการศึกษาศาสนา 
และวัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนตำบลปล้อง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือตรวจสอบหนังสือเข้า วันละ 4 คร้ัง เวลา 08.30 – 16.00 น. 

งานทะเบียนหนังสือรับส่ง รับหนังสือจากไปรษณีย์/อื่นๆหรือระบบ
สารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 

วินิจฉัยหนงัสือ คัดแยก แบ่งประเภท จดัลำดับขั้นความเร็วของหนังสือ/ 
เกษียณ ระยะเวลา 10 นาท ี

เสนอเร่ืองต่อผู้อำนวยการ ระยะเวลา 5 นาที 

เสนอผู้บริหาร/นายก 

 

 


