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อําเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมราช



 

บทนํา 

ความเปนมาและความสําคัญ 

             การจัดทําคูมอืการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการ
บริหารสวนตําบลเขาพระทอง เนื่องจากการอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรเปนสวนสําคัญ 
ที ่จะทําใหองคกรเจริญกาวหนาไปในทิศทางที ่ดี ดังนั ้นเพื ่อเปนเครื ่องมือในการกํากับ 
การปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เปนไปดวยความมีระเบียบ
เรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางมี
ประสิทธิภาพ และผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ที่ถูกตองใหสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร ในทิศทาง
เดียวกัน และเปนเครื่องมือในการกํากับพฤติกรรม การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรใหเปน
แบบแผนเดียวกัน อีกทั ้งยังเปนตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน 
ของพนักงานในกองการศึกษา และการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน การใหความดีความชอบ 
การสงเสริมการมีสวนรวม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตย สุจริต โดยยึดหลัก
ธรรมาภิบาลการจัดระเบียบใหกับองคกร การสรางคุณธรรม จริยธรรมภายในองคกร การสราง
ขวัญและกําลังใจใหแกเจาหนาที่และสงเสริมใหบุคลากรมีความกาวหนาในหนาที่การงาน 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จึงออกคูมือเปนแนวทางการปฏิบัติงานราชการข้ึน 
 
วัตถุประสงค 

๑. เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
๒. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง 
๓. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เมื่อใด กับใคร 
๔. เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทศัน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร 
๕. เพื่อใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน 
๖. เปนเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงาน 
ในองคกร 
๗. เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละฝาย 
๘. เปนกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในงานการศึกษาฯ ไดอยางมีความสุข 
๙. เปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม จรยิธรรมใหแกพนักงานในองคกร 
๑๐. เพื่อกําหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพื้นที่ได 
อยางรวดเร็ว



 
 

 

ขอบเขต 

             การจัดทําคูมือปฏิบัติงานเพื่อให ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจาง
ทั่วไปรวมไปถึง พนักงานที่ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมายใหมีหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน
ในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ใหสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑคําสั ่งตามหนาที่ความ รับผิดชอบของแตละฝายและวิธีการ
ปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ต้ังแตข้ันตอนเริ่มตนจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 
 

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

๑. การปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน ไดงานที่มีคณุภาพตามที่กําหนด 
๒. ผูปฏิบัติงานไมเกิดความสับสน 
๓. ผูปฏิบัติงานรูงานซ่ึงกันและกัน สามารถทํางานแทนกันได 
๔. สามารถเริม่ปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็วเมือ่มีการโยกยายตําแหนงงาน 
๕. ลดข้ันตอนการทาํงานที่ซับซอน และขอผิดพลาดจากการทํางานที่ไมเปนระบบ 
๖. ชวยเสรมิสรางความมั่นใจในการทํางาน 
๗. ชวยใหเกิดความสมําเสมอในการปฏิบัติงาน 
๘. ชวยลดความขัดแยงที่อาจเกิดข้ึนในการทํางาน 
๙. ชวยลดการตอบคําถาม ลดเวลาในการสอนงาน 
๑๐. ชวยใหการทํางานเปนมืออาชีพ 
๑๑. ชวยในการออกแบบระบบงานใหมและปรบัปรุงงาน



 

นักวิชาการศึกษา 

    เจาพนักงานการเงินและบัญชี 

ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

บทท่ี ๒ บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

ความรับผิดชอบ 
             งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เปนสวนหนึ่งขององคการบริหารสวนตําบล
เขาพระทอง ที่มีหนาที่กํากับดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดการศึกษา สงเสริมและสนับสนุน
การศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม และขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามของทองถิ่น สงเสริม 
และสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ และปฏิบัติหนาที ่ อื ่นที ่เก่ียวของ โดยแบงสาย 
การบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสรางสวนราชการ ดังน้ี 
 

กรอบโครงสรางสวนราชการของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 
 
 
 
 
 
 

 

 หัวหนาสถานศึกษา 

- จัดทําหลักสูตร/การจัดประสบการณ 

/กระบวนการเรียนรู 

- แผนการสอน /โครงการ/ คูมือครู 

- จัดทําส่ือการเรียนการสอน 

ครู / ผูดูแลเด็ก 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด 4 แหง 

และโรงเรียนอนุบาล 1 แหง 

- งานดานวิชาการ 

- งานแผน/โครงการ 

- งานงบประมาณ 

- งานการศึกษาปฐมวัย 

 / และการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

- งานพัสดุ (จัดซื้อ/จัดจาง) 

- งานธุรการและงานสารบรรณ 

งานบริหารการศึกษา 

- งานสงเสริมศาสนา ศิลปะ 
วัฒนธรรมและประเพณี 

- งานสงเสริมและสนับสนุนภูมิ 
ปญญาทองถิ่น 

- งานศึกษานอกระบบและตาม 
อัธยาศัย 

- งานกีฬาและนันทนาการ 

- งานสงเสริมการทองเที่ยว 

งานสงเสริมศาสนา วัฒนธรรมและกีฬา 

ผูชวยนักวิชาการศึกษา 



 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน 

           ๑. งานฝายบริหารการศึกษา 
๑) สนับสนุนการบรหิารจัดการสถานศึกษา สงเสริมสนับสนุนงานดานวิชาการและบริหารทั่วไป 
สงเสริมการจัดการศึกษาในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษา และจัดระบบ การประกันคุณภาพ 
๒) สงเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาทองถิ่น รวบรวมขอมูลเพื่อศึกษาและวิเคราะห กําหนด 
จัดทําแผนและโครงการของกองการศึกษา 
๓) จัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนาศึกษาและแผนการศึกษา ในสวนของกองการศึกษา 
วางแผน พัฒนาดานการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นและสงเสริมและสนับสนุน  
การจัดทําสาระของหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร การจัดทํากระบวนการเรียนรู แนวทาง 
การจัดประสบการณ แผนการสอน คูมือครู การผลิต และการใชเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา
สงเสริมและพัฒนาบุคลากรใหมีคุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสมตามมาตรฐาน วิชาชีพ 
๔) สนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษา งานจัดซื ้อ /จัดจาง เงินจัดสรร เงินอุดหนุน 
ทุกประเภท เงินโครงการถายโอนภารกิจ โครงการอาหารเสริม (นม) และโครงการอาหาร
กลางวัน ใหกับศูนยพัฒนาเด็กเล็กและโรงเรียน 
๕) สงเสริม สนับสนุน ดานวิชาการ งบประมาณ บุคลากรใหแกบุคคล ครอบครัว หนวยงาน
สถานประกอบการในการอบรมเลี้ยงดูบุตรหรือบุคคลที่อยู ในการดูแลใหไดรับการพัฒนา 
และสามารถจัดการศึกษาปฐมวัยไดตามความเหมาะสม 
๖) บริหารจัดการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก สงเสริมพัฒนาเด็กวัย ๐-๕ ป พัฒนาทางกายเกี่ยวกับ
กิจวัตร ของเด็กเพื่อมีความเจริญเติบโต และพัฒนาตามวัย พัฒนาทางใจ เกี่ยวกับการสงเสริม
พัฒนาเด็กในลักษณะบูรณา การเชิงสรางสรรค คือ พัฒนาดานจิตใจ อารมณ สังคม  
และจริยธรรมไปพรอม ๆ กัน 
๗) จัดการศึกษาแบบบูรณาการและแบบองคความรูโดยใหความสําคัญทั ้งในดานความรู 
คุณธรรมและกระบวนการเรียนรูใหเหมาะสมกับระดับการศึกษา จัดกิจกรรมใหสอดคลอง 
กับความสนใจ ความถนัด และธรรมชาติของวัยของผูเรียนโดยคํานึงถึงความแตกตางระหวาง
บุคคลและถือวาผูเรียนสําคัญที่สุด 
๘ ) จ ัดให ม ีระบบความร วมม ือระหว างศ ูนย พ ัฒนาเด ็กเล ็ก ผ ู ปกครองครอบครัว  
สถานประกอบการ องคกรหรือสถาบันอื่นในทองถิ่น เขามามีสวนรวมในการจัดการศึกษา
ปฐมวัย 
 
 



 

๙) สงเสริมและสนับสนุนใหครูผูสอนจัดบรรยากาศการเรียนการสอน การจัดสื่อการเรียน  
เพื่อสงเสริมการเรียนรู รวมทั้งสามารถใชการวิจัยเปนสวนหน่ึงของการเรียนรู โดยผูเรียนผูสอน
อาจเรียนรูไปพรอมกัน 
๑๐) จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาดานการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาใหเหมาะ 
กับผู เรียน ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื ่นที ่เกี ่ยวของ 
หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
๑๑) บริหารจัดการงานดานธุรการงานเอกสาร และการประสานงานกับสวนราชการตางๆ  
ใหเกิดประสิทธิภาพ 

          ๒. งานฝายสงเสริม ศาสนา วัฒนธรรม และกีฬา 
๑) สงเสริมใหเด็ก เยาวชน และประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคม 
ดานคุณภาพชีวิต 
๒) สงเสริมการเรียนรู ตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรใหมีความรู สงเสริมการจัดหองสมุด  
ที่อานหนังสือหรือศูนยเผยแพรขาวสารขอมูลแกประชาชน และการจัดกิจกรรมกลุมสนใจ
เพื่อใหเยาวชนใชเวลาวางใหเปนประโยชนและเพิ่มรายไดแกครอบครัว 
๓) สงเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ประเพณีและภูมิปญญาทองถิ่น ใหมีการเรียนรูถายทอด 
จากรุนหน่ึงไปยังอีกรุนหน่ึงใหเกิดผลดีงาม มีประโยชน สามารถใชเปนแนวทางในการดํารงชีวิต
ใหสอดคลองกับสภาพสังคมที่เปลี่ยนแปลงไปในแตละยุคสมัย 
๔) สงเสริมงานการกีฬาและนันทนาการ จัดชมรมหรือกลุมกีฬา ตลอดจนจัดกิจกรรมกีฬา 
และนันทนาการ เพื่อสงเสริมใหเด็กและเยาวชนไดพัฒนาทักษะดานกีฬาตางๆ พัฒนาเยาวชน
ใหเปนไปตามแผนพัฒนาเด็กเยาวชนแหงชาติ เผยแพรผลการดําเนินงานเพื่อความโปรงใส
รวดเร็ว 
๕) บริหารจัดการงานดานงานธุรการ งานเอกสาร และการประสานงานกับสวนราชการตางๆ 
ใหเกิดประสิทธิภาพ



 
 

บทท่ี 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

             งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ไดกําหนดแนวทางและหลักเกณฑ เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานราชการของเจาหนาที่ในงานการศึกษาฯ เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย 
ถูกตอง รวดเร็ว และสอดคลองกับขอสั่งการของผูบังคับบัญชาทุกระดับจึงออกคูมือปฏิบัติ
ราชการเพื ่อใชเปนหลักเกณฑแนวทางการปฏิบัติงาน ราชการภายในกองการศึกษาฯ  
ใหทุกฝายถือปฏิบัติโดยแบงการกําหนดแนวทางภายใตการกํากับดูแลและรับผิดชอบของแตละ
ฝาย ทั้งนี ้ใหนําหลักเกณฑหรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ กําหนดเปนตัวประเมิน
ความสําเร็จของงานในแตละสวนงานตอไป ดังนั ้น งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
ไดกําหนดกฎ หลักเกณฑ เปนแนวทางการ ปฏิบัติราชการดังน้ี  

๑. การกําหนดดานงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ เขารับการฝกอบรมและงานอื่นๆ 

         ๑) การบันทึกผานเว็บไซตประชาสัมพันธ ประกาศตางๆ ของสวนราชการ 

       การบันทึกผานเว็บไซต สื่ออิเล็กทรอนิกสตางๆของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ใหอยูในความรับผิดชอบของผูชวยเจาพนักงานธุรการ โดยกําหนดใหเจาหนาที่แตละฝาย 
สงมอบเอกสารที ่จะดําเนินการให เจาหนาที ่ผ ู ร ับผิดชอบดําเนินการบันทึกผานระบบ
อิเล ็กทรอนิกสเพื ่อเจาหนาที ่จะไดดําเนินการไดอยางเร ียบรอยตอไป วิธ ีการติดตาม 
และประเมินผลการปฏิบัติงานมีภาพผลการดําเนินงานเผยแพรผานเว็บไซตที ่ท ั ้งกอน
ดําเนินงานระหวางดําเนินงาน และหลังเสร็จสิ้นการดําเนินงาน 

          ๒) การจัดเก็บเอกสารดานสารบรรณ 

       ๒.๑ ใหทุกฝายในสังกัดงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดสงคําสั ่ง ประกาศ 
หนังสือราชการตางๆ ใหเก็บที่เจาของเรื่อง ๑ ชุด และใหงานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้น
การดําเนินการเพื ่อเก็บรักษาอยางนอย ๓ วันทําการ ทั ้งนี ้ใหเปนไปตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 
       ๒.๒ การเสนองานตางๆใหทุกฝายสงแฟมไวที ่โตะเอกสารแลวใหเจาหนาที ่ธุรการ  
หรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายนําแฟมออกมาตรวจความถูกตองแลวเสนอใหผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั ้นหากเกิดขอผิดพลาดใหทําเครื ่องหมายไวและแจงกลับไปยังที ่เสนองานมา  
เพื่อแกไขและนําเสนอใหม 
 
 



 

      ๒.๓ ใหงานการศึกษาฯเขาตรวจหนังสือสั่งการของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินทุกวัน 
อยางนอยวันละ ๒ ครั้ง หากมีหนังสือสําคัญใหนําเรียนบังคับบัญชาทราบเพื่อสั่งการตอไป 
      ๒.๔ ใหแตละฝายนําผลการปฏิบัติงานและผลการปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบังชา
เพื ่อรายงานผลการปฏิบัติงานของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ตอที ่ประชุม
ประจําเดือนทุกเดือน 
      ๒.๕ การเดินทางไปราชการใหทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง
ยกเวนเดินทางไปราชการตางจังหวัดตามหนังสือสั่งการใหใชบันทึกขออนุญาตพรอมคําสั่ง 
ในการอนุญาตเดินทางไปราชการทั้งน้ี ใหเปนไปตามกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการ
อบรมขององคกรปกครองสวนทองถิ ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ และแกไขเพิ ่มเติมถึง (ฉบับที ่ ๓)  
พ.ศ. ๒๕๕๙ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 
       ๒.๖ การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตางๆใหเปนไปตามหนาที่ความรับผิดชอบ 
มาตรฐานกําหนดตําแหนงของแตละบุคคลโดยคํานึงถึงความรูที่จะไดรับสถานะการเงินการคลัง 
และรายงานผลการฝ กอบรม ให ทราบภายหล ั งจากเด ินทางกล ับตามระเบ ียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการอบรมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๗ 
       ๒.๗ ใหทุกฝายดําเนินการถือปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชาอยางเครงครัดที่ได 
สั ่งการลงไปและใหปฏิบัติงาน รวมทั ้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที ่กําหนด 
หากไมไดกําหนดระยะเวลาไว ใหดําเนินการภายใน ๓ วันทําการ 
       ๒.๘ ใหทุกฝายที่ประสงคจะขอขอมูลตางๆของแตละสวนราชการอื่นๆภายในองคการ
บริหารสวนตําบลเขาพระทองตองประสานกับสวนราชการนั้นๆกอนลวงหนาเพื่อใหแตละฝาย 
ที่ขอขอมูลไดรับความสะดวกจากขอมูลนั้นๆเพื่อประกอบในการดําเนินงานของกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม ดวยความรวดเร็วและเรียบรอย เชน การจัดเตรียมเอกสารดาน 
การบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรยีมเอกสารเพื่อรับตรวจงานตางๆ เปนตน 
      ๒.๙ การจัดทําควบคุมภายในของงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกป  
ใหตรวจสอบและรายงานผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ทราบและรวบรวม
สงใหหนวยงานตรวจสอบภายในองคการบริหารสวนตําบลเขาพระทองทราบและดําเนินการ 
ในสวนที่เก่ียวของ 
 
 
 
 



 
 

      ๒.๑๐ การจัดทําคําสั ่งของงานที ่เกี ่ยวกับความรับผิดชอบในหนาที ่ของแตละบุคคล 
ในสังกัดใหจัดทําคําสั่งเสนอผูบริหารทราบและพิจารณาอนุมัติและแจงใหบุคคลนั้นๆทราบ 
หากมีการปรับปรุงคําสั ่งหนาที ่ความรับผิดชอบของเจาหนาที ่ในฝายตางๆ ตองแจง 
ใหผู อํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ทราบเพื่อรายงานใหผู บริหารทราบ 
และพิจารณาอนุมัติคําสั่งตอไป 
       ๒.๑๑ การเขารวมพิธีการตางๆ เชน งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติ 
ของพระราชวงศ งาน/กิจกรรมตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระทองหนวยงาน
ภายนอกอื่นๆ ใหขาราชการและพนักงานจางทุกคนเขารวมกิจกรรมตามที่งานการศึกษาฯ  
จัดชุดไวหากไมไดเขารวมใหช้ีแจงเหตุผลใหผูบริหาร ทราบตอไป 
       ๒.๑๒ ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจางถือปฏิบัติตามคําสั่ง
ทุกคําสั ่งที ่ไดร ับมอบหมายหนาที ่ต างๆ โดยเครงครัดวิธ ีการติดตามและประเม ินผล 
การปฏิบัติงานการดําเนินงานดานเอกสารธุรการ การประสานงานและการมีสวนรวมตางๆ 
ตองเปนไปตาม ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ ขอบังคับและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของตรวจสอบ 
จากเอกสารขอมูลที่จัดเก็บไวในแฟมหลังเสร็จสิ้นการดําเนินงาน 
 
๒. การกําหนดดานแผนงาน / โครงการและงบประมาณดานการศึกษา 

ดานแผนงานโครงการ 
       เปนไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ว๓๖๘ ลงวันที่ ๑๙ 
มกราคม ๒๕๖๔ เรื ่อง แนวทางการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐)  
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ดังน้ี 
       ๑) การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ของสถานศึกษาใหสถานศึกษา
เสนอรางแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ของสถานศึกษาใหคณะกรรมการบริหาร
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กพิจารณาใหความเห็นชอบและเสนอผูบริหารสถานศึกษาประกาศใชแผน 
และรวบรวมสงกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดําเนินการบูรณาการเปนแผนพัฒนา
การศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระทองตอไปและให
สถานศึกษาในสังกัดใชแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ของสถานศึกษาเปนขอมูล/ 
แนวทางในการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของสถานศึกษา เพื่อใชเปนกรอบ 
ในการใชจ ายจากเงินรายไดหรือเง ินรายไดสะสมของสถานศึกษา ทังนี ้ใหสถานศึกษา 
นําโครงการที ่อยู ในแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาของงบประมาณใดไปจัดทํา 
เปนโครงการในแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของสถานศึกษาของ ปงบประมาณน้ัน 
 



 

      ๒) การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ขององคการบริหารสวนตําบล
เขาพระทองใหนําแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ของสถานศึกษาและงาน
การศึกษาฯบูรณาการเพื่อเสนอรางแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ขององคการ
บริการสวนตําบลเขาพระทองใหคณะกรรมการสถานศึกษาขององคการบริหารสวนตําบล 
เขาพระทองพิจารณาใหความเห็นชอบและเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลอนุมัติ 
ประกาศใชแผนตอไป 
      ๓) การจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ขององคการบริหารสวนตําบลเขา
พระทอง ใน สวนของแผนงานโครงการงานการศึกษาศาสนาและวฒันธรรม ใหแตละฝายจัดสง
แผนงานหรือโครงการพรอม รายละเอียดของแตละฝายใหงานแผนและงบประมาณภายในหวง
ระยะเวลาที่กําหนด เพื่อดําเนินการในการ รวบรวมจัดทําแผนพัฒนาหาปขององคการบริหาร
สวนตําบลรเขาพระทองใหแลวเสร็จ 
      ๔) การจัดทําแผนดําเนินงานใหจัดสงแผนดําเนินงานของแตละฝายสงใหงานแผน 
และงบประมาณภายในเดือนกันยายนของทุกปเพื ่อดําเนินการจัดทําแผนดําเนินงาน 
ขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระทองตอไป 
       วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
          ๑) มีแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ของสถานศึกษาที ่ดําเนินการ 
ตามข้ันตอนแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 
          ๒) มีแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ขององคการบริหารสวนตําบล 
เขาพระทองที่ดําเนินการตามข้ันตอนแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 
          ๓) มีแผนการดําเนินงานดานการศึกษาขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระทอง  
ที่ดําเนินการตามข้ันตอนแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 
 
การจัดทํางบประมาณ 

      เปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๑ ดังน้ี 
          ๑) การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป ใหจัดสงแผนงบประมาณรายจายใหงาน
แผนและงบประมาณทันตามชวงเวลาในการจัดทํางบประมาณชวงเดือนมิถุนายนของทุกป 
          ๒) การโอน แกไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงในงบประมาณรายจายประจําปใหแตละฝาย
ตรวจสอบงบประมาณและจัดทํารายละเอียดการโอน แกไข เปลี่ยนแปลงคําช้ีแจงพรอมเหตุผล
ในการโอน แกไข เปลี่ยนแปลง คําช้ีแจงใหเจาหนาที่งบประมาณทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา 
๓ วันทําการ เพื่อดําเนินการขออนุมัติจากผูบริหารหรือสภาทองถ่ิน 



 
 

          วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน มีการจัดสรรงบประมาณดานการศึกษา
ตามที ่สถานศึกษาและกองสถานศึกษาฯขอสนับสนุนงบประมาณปรากฏในขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายเพิ่มเติม (ถามี) 
 
การดําเนินโครงการและการเบิกจายเงินงบประมาณ   

      ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและเขารับ 
การฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการ
เบิกจายคาใชจายในการจัดงานการจัดกิจกรรมสาธารณะการสงเสริมกีฬาและการแขงขันกีฬา 
องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๔ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน
การเบิกจายเง ิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององคกรปกครอง 
สวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๖๒ ดังน้ี 

 จัดทําโครงการตามขอบัญญัติและตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของสถานศึกษา 

  กรณีจัดทําโครงการใหเสนอผูบริหารอนุมัติโครงการกอนการดําเนินการโครงการ 
โดยเอกสารที่ ตองแนบ ไดแก บันทึกขออนุมัติโครงการ โครงการ กําหนดการ 
ประกาศ/คาํสั่งแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน หนังสือแจงสวนราชการที่เก่ียวของ เปนตน 

 บันทึกจัดหาพัสดุแจงงานพัสดุ เพื่อดําเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ 
 สงเอกสารเบิกจายภายใน ๓ วัน หลังจากการตรวจรับพัสดุ 
 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบโครงการเปนผูเบิกสงรูปถาย/รายช่ือผูรวมงานและเอกสารที่เก่ียวของ 

ประกอบการเบิกจายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน ๕ วันทําการ 

การยืมเงินตามโครงการ  
 สงโครงการเอกสารตนเรื่องทั้งหมดใหกองคลังกอนวันที่จะใชเงินไมนอยกวา ๕ วันทาํการ 

นอกจากกรณีเรงดวน 
  จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายมืกําหนดสงใชภายใน ๓๐วันนับจากวันที่ไดรับ

เงิน  หลังจากดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน ๓๐ วันนับจากวันที่ไดรับเงินตามสัญญา
ยืมและสง  
 
 



 

เอกสารตามรายการดังน้ี 
- บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถาย/รายช่ือผูรวมงาน 
- กรณีมีเงินเหลอืจายจากโครงการบันทึกสงใชเงินสด 
 
การเบิกคาวิทยากร 

 หนังสือเชิญคาวิทยากร 
 หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
 เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร  ภาพถาย/รายช่ือผูรวมงานโครงการ   

ใบเสร็จรับเงิน 
 สําเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
 บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม 

 
การเบิกเงินรางวัล 

 ใบสําคัญรับเงิน  ผลการแขงขัน 
 รายช่ือนักกีฬาที่รวมแขงขันกีฬาแตละประเภทที่รับรางวลัหรอืนักเรียนที่เขารวมการแขงขัน 

กิจกรรมตางๆ  
 ภาพถาย/ลายเซ็นครบถวนตามโครงการ 
 บันทึกสงใชเงินยืม/พรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยมื 

 
การยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางราชการ 
จัดทําบันทึกยืมเงิน 

 สงเอกสารตนเรือ่งทั้งหมดพรอมคาํสั่งใหกองคลังกอนจะใชเงินไมนอยกวา ๕ วันทําการ 
นอกจากกรณีเรงดวน 

 จัดทําสัญญายืมกําหนดสงใชภายใน ๑๕ วันนับจากวันที่กลับมาถึงครบกําหนดสงใชเงินยืม 
 จัดทําบันทึกสงใชเงินยืม 
 สงเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพรอมใบสําคัญรับเงิน  ถายเอกสารตนเรอืงแนบ 

 
 
 



 
 

งานโครงการกอสราง 
 งบประมาณจากขอบัญญัติ/แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของสถานศึกษา  

แจงกองชาง สํารวจ ประมาณการ จัดสงแบบแปลนพรอมบันทึกโครงการ 
 บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุสงงานพสัดุ 
 กรณตีองกําหนดราคากลาง ใหดําเนินการขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

ภายใน ๕ วันทาํการ กอนสงเรือ่งการจัดหาพัสดุใหงานพัสดุ 
 คณะกรรมการกําหนดราคากลางรายงานผลการกําหนดราคากลางใหพัสดุทราบเพื่อ

ดําเนินการตอไป  
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการรายงานผลการปฏบัิติงานการดําเนินโครงการวาเปนไปตามวัตถุประสงคโครงการและเปน
ไปตามแผนการดําเนินงานที่วางไวหรือไม 
 
๓. การบันทึกขอมูลสารสนเทศ 
       กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ไดปรับปรุงระบบการบันทึกขอมูลของนักเรียนและเด็ก
เล็กของสถานศึกษาในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น (โรงเรียนและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก)  
เป นระบบสารสนเทศทางการศ ึกษาท องถ ิ ่น (Local Education Center information 
system : LEC) เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองคกรปกครอง
สวนทองถิ ่น (ศ ูนย พ ัฒนาเด็กเล ็ก) บันทึกขอมูลจ ํานวนนักเร ียนและขอม ูลเด็กเล็ก 
ของสถานศึกษาในสังกัดและโรงเรียนในสังกัดอื่น รวมทั้งขอมูลตามฐานขอมูลอื่นๆ เพื่อใชเปน
ฐานขอมูลในการจัดสรรงบประมาณดานการศึกษาทั้งเงินอุดหนุนทั่วไปและเงินอุดหนุนเฉพาะ
กิจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ินตอไป 
 
การมอบหมายผูรับผิดชอบระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน 
       - ใหเจาหนาที ่ผ ู ร ับผิดชอบของ อบต.เขาพระทองที ่ไดรับแตงตั ้งทําหนาที ่ติดตาม
ตรวจสอบและใหคําปรึกษา แนะนําแกเจาหนาที่ผูรับผิดชอบระดับสถานศึกษาในสังกัด อบต.
เขาพระทอง เกี่ยวกับการบันทึกขอมูล นักเรียนหรือเด็กเล็ก และการยืนยันขอมูลนักเรียนใน
ระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน (LEC.) 
       - ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เจาหนาที่ผูรับผิดชอบระบบขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน 
ของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด อบต.เขาพระทอง ที่ไดรับแตงตั้งดําเนินการตรวจสอบขอมูล
เด็กเล็กวามีความถูกตอง ครบถวนตรวจสอบการไมมีตัวตนของเด็กเล็ก หากตรวจพบไมตอง
บันทึกขอมูลเด็กดังกลาว พรอมทั้งปรับปรุง แกไขขอมูลเด็กเลก็และขอมูลอื่น  ๆใหถูกตองและเปนปจจุบัน



 

การใชงานระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน 

 

การเขาใชงานระบบสามารถเขาใชได ๒ ชองทาง ดังน้ี 
ชองทางแรก ผูใชงานสามารถเขาใชงานระบบจากหนาเว็บไซตของ กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน ไดที่ URL :www.dla.go.th ระบบสารสนเทศทางการศึกษา 
ชองทางทีส่อง ผูใชงานสามารถเขาใชงานระบบโดยตรงไดที่ https://lec.dla.go.th/ 
 

การเปดระบบขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น ปการศึกษาละ ๒ คร้ัง  
กําหนดเปดใหปรับปรุง แกไขและบันทึกขอมูล 
คร้ังที่ ๑ ระหวางวันที่ ๑ พฤษภาคม - ๑๕ มิถุนายน  
คร้ังที่ ๒ ระหวางวันที่ ๒๒ ตุลาคม - ๙ พฤศจิกายน 
หรือ เปดตามที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น แจงกําหนดแลวแตสถานการณ 

https://lec.dla.go.th/


 
 

 
 

(หมายเหตุ  - ชื ่อผู ใชงาน User _Login ของสถานศึกษาจะใชเปนรหัสสถานศึกษาของ
สถานศึกษาน้ันๆ 
- User_Login ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใชสําหรับยืนยันขอมูลในระดับองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินและกรอกขอมูลของโรงเรียนสังกัดอื่น ) 
 

 

เมื ่อผู ใชงานทําการใสรหัสขอมูล Username และ Password ของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
เขาสูระบบแลวจะปรากฏหนาจอหลักของระบบงาน ดังรูป 

รหัสในการเขาใชงานระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น  (LEC.) ดังนี้ 
- ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานเขาพระทอง           User_Login - รหัสผาน - 
- ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานทุงโชน                  User_Login - รหัสผาน – 
- ศูนยพัฒนาเด็กเล็กชุมชนวัดเขาลำปะ          User_Login - รหัสผาน – 
- ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานทุงไมไผ                 User_Login - รหัสผาน – 
- โรงเรียนอนุบาลเขาพระทอง                     User_Login - รหัสผาน – 
- องคการบริหารสวนตําบลเขาพระทอง         User Login - รหัสผาน - 

 



 

 
 

 

 
 

เมื ่อผู ใชงานทําการใสรหัสขอมูล Username และ Password ของอปท.เขาสู ระบบแลว 
จะปรากฏหนาจอหลักของระบบงาน ดังรูป 



 
 

๑) ใหเจาหนาที่ผูรับผิดของ อบต.เขาพระทอง ดําเนินการดังน้ี 
       - ทําหนังสือสงประสานสถานศึกษาสังกัด สพฐ. จัดสงขอมูลจํานวนนักเรียนประจําป
การศึกษา ๒๕๖๗ ต้ังแตระดับช้ันอนุบาลถึงช้ันประถมศึกษาปที่ ๖ 
       - บันทึกขอมูลจํานวนนักเรียนของสถานศึกษาสังกัดอื่นและยืนยนัความถูกตอง ครบถวน
ตามขอมลูจํานวนนักเรยีน 
       - หากมีความประสงคจะแกไขขอมูลภายหลังจากการดําเนินการแกไขใหแจงจังหวัด 
เพื่อยืนยันขอมูลใหมอีกครั้ง 
๒) สําหรับศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด อบต.เขาพระทอง ใหดําเนินการดังน้ี 
       - ใหครูประจําช้ันรับสมัครเด็กเล็กที่มอีายคุรบตามเกณฑที่กําหนด ในปการศึกษา ๒๕๖๗ 
พรอมจัดทําและปดประกาศรายช่ือเด็กเพือ่ตรวจสอบตัวตนของเด็กเล็ก 
       - ใหผูรับผิดชอบนําขอมูลเด็กเล็กที่ตรวจสอบแลววามีตัวตนแลวมารายงานตัวเพื่อเขารับ 
การศึกษาในสถานศึกษาจริง โดยบันทึกขอมูลเด็กเล็กในระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน 
(LEC.) 
       - ใหผูรับผิดชอบนําขอมูลของเด็กเล็กในปการศึกษาที่ผานมาและยังศึกษาอยูในศูนย
พัฒนาเด็กเล็ก ดยการกรอกเลขประจําตัว ๑๓ หลัก แลวกดตรวจสอบเพื่อนําขอมูลเด็กเล็กเขา
ระบบ 
       - ใหผูรับผิดชอบดําเนินการตรวจสอบการบันทึกขอมูลเด็กเล็กในระบบฯ อีกครั้งกอน 
การยืนยันการบันทึกขอมูลเด็กเล็กของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 

 

เมื่อกรอกเลขประจําตัว ๑๓ หลัก แลวกดตรวจสอบ เมือ่ขอมลูไมซําใหกรอกขอมูลเด็กนักเรียน
ในระบบใหครบถวน 
** กรอกไดครั้งละ ๑ คนแลวกดบันทึก



 

 

 
เมื่อกรอกขอมูลจํานวนเด็กนักเรียนของแตละสถานศึกษา จะปรากฏหนาจอหลักของระบบงาน 
ดังรูป 

เมื ่อสถานศึกษาสังกัด สพฐ. จัดสงขอมูลจํานวนนักเรียน ตั ้งแตระดับชั ้นอนุบาลถึงช้ัน
ประถมศึกษาปที่ ๖ ใหเจาหนาที่กรอกยอดจํานวนนักเรียนแตละชั้น แยกชาย-หญิง แลวกด
บันทึก 



 
 

การตรวจสอบความถูกตองและการรายงานขอมูล ในระดับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

       ๑) เมื่อผูรับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัด อบต.เขาพระทอง ยืนยันขอมูลนักเรียน
ครบถวน ทั้ง ๒ แหงแลว ใหเจาหนาที่ผูรับผิดของ อบต.เขาพระทอง ตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมูลนักเร ียนและขอมูลตามฐานขอมูลอื่นๆ ในระบบสารสนเทศทางการศึกษา  
และตรวจสอบความถูกตองของขอมูลจํานวนนักเรียนของ โรงเรียนสังกัด สพฐ.ในพื้นที่ตําบล
เขาพระทอง เมื่อตรวจสอบแลวเห็นวาถูกตองครบถวนแลว ใหยืนยันความถูกตองของขอมูล 
       ๒) สั่งพิมพรายงานการยืนยันขอมูลภาพรวมขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อให
ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคกรปกครองสวนทองถิ่นและผูบริหาร
องคกรปกครองสวนทองถ่ินลงนามรับรองขอมูล 
       ๓) ทําหนังสือสงพรอมแนบแบบรายงานใหจังหวัดเพื่อรายงานกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ินตอไป 

 
เมื ่อเจาหนาที่บันทึกขอมูลจํานวนเด็กครบถวน ใหกดยืนยัน ขอมูลทั้งหมดจะขึ้นในระบบ
ภาพรวมของ อปท. ปรากฏ หนาจอหลักของระบบงาน ดังรูป 
 



 

ชองทางการติดตอผูรับผิดชอบของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
081-4224594 (นางสาวเฌอมารส  ปราบแกว) 
ผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 
 

เมื่อยืนยันขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด และโรงเรียนในสังกัด สพฐ. ครบถวนใหกดยืนยัน
ขอมูลทั้งหมดและกดพิมพรายงาน 
 
การขอแกไขขอมูลภายหลังการบันทึก หรือ ยืนยันขอมูล 

       ๑) กรณีผู ร ับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัด อบต.เขาพระทอง จะขอแกไขขอมูล 
ของนักเรียนหรือเด็กเล็กภายหลังการกดยืนยันขอมูลระดับสถานศึกษาแลวใหผูรับผิดชอบ
ประสานผูรับผิดชอบของ อบต.เขาพระทองใหยกเลิกการยืนยันขอมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก 
กอนการแกไขขอมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก 

       ๒) กรณีผู รับผิดชอบในระดับองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดดําเนินการยืนยันขอมูล 
ของนักเรียนและเด็กเล็กในระดับองคกรปกครองสวนทองถิ่นแลว ใหผูรับผิดชอบประสาน
ผูรับผิดชอบของจังหวัดเพื่อยกเลิก การยืนยันขอมูลในระดับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๕. การรับสมัครเด็กกอนวัยเรียน เขารับการเตรียมความพรอมในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

      ๑) การรับสมัครเขาเรียนใหกําหนดระยะเวลาการรับสมัครเปนปการศึกษาเพื่อใหการ
พัฒนาเด็กเล็กเปนไปตามแผนการจัดประสบการณและการเรียนรู กรณีมีเหตุความจําเปน 
ตองรับเด็กระหวางภาคเรียน อบต.เขาพระทองตองรับผิดชอบคาใชจายในการจัดการศึกษา
ของนักเรียนที่รับเขาระหวางภาคเรียน 
      ๒) การรับเด็กเขาเรียนกําหนดใหเด็กและผู ปกครองตองมีภูมิลําเนาอยู ในเขตองค 
การบริหารสวนตําบลเขาพระทองหรือตองยายเขามาอยูในทองถิ่นนั้น กรณีรับเด็กนอกเขต
บริการตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก (กรณีเด็กที่ไมใช
สัญชาติไทยตองมีหนังสือรับรองหรือเอกสารอื่นที่ราชการออกใหตามกฎหมาย) 
องคการบริหารสวนตําบลเขาพระทอง มี 1 โรงเรียนและ 4 ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด ไดแก 
๑) ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานเขาพระทอง  
๒) ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานทุงโชน 
๓) ศูนยพัฒนาเด็กเล็กชุมชนวัดเขาลำปะ 
๔) ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานทุงไมไผ 
5) โรงเรียนอนุบาลเขาพระทอง 
โดยใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด ลําดับขั้นตอนและวิธีการในการรับสมัครใหเปนไปตาม
ระยะเวลาที่กําหนด ครั้งที่ ๑ รับสมัครกอนวันที่ ๑๖ พฤษภาคม ของปการศึกษา (ใหนับอายุ
เกิดถึงวันที่ ๑๖ พฤษภาคม ของปการศึกษานั้น) โดย รับสมัครตั้งแตวันที่ ๑ กุมภาพันธ  
ถึง วันที่ ๓๑ มีนาคม ของทุกป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

..เอกสารท่ีใชในการรับสมัครเด็กกอนวัยเรียน.. 
เอกสารฉบับจริงพรอมสําเนา 
๑. ใบสมัครเขารับการศึกษา จํานวน ๑ ฉบับ 
- รับเอกสาร ณ ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ท่ีประสงคสมัครเรียน 
๒. ทะเบียนบานของเดก็และของบิดา/มารดา/ผูปกครอง (รับรองสําเนา)  
จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาของเด็ก ใหมารดา/บิดา/ผูปกครอง เปนผูลงนามรับรองสําเนา 
- สําเนาทะเบียนบานของมารดา/บิดา/ผูปกครอง ใหเจาตัวเปนผูรับรอง 
๓. สตูิบัตรเด็ก จํานวน ๑ ฉบับ 
- ฉบับสําเนาใหมารดา/บิดา /ผูปกครอง เปนผูลงนามรับรองสําเนา 
๔. บัตรประชาชนของบิดา/มารดา/ผูปกครอง (รับรองสําเนา) จํานวน ๑ ฉบับ 
๕. ภาพถายของเด็ก ขนาด ๑ น้ิว จํานวน 6 รูป 
๖. สมุดบันทึกสุขภาพเด็ก  จํานวน ๑ ฉบับ 
-ใหมารดา/บิดา/ผูปกครอง เปนผูลงนามรับรองสําเนา 
**จนท. ตรวจสอบกอนรับเอกสารทุก ครั้ง/มอบหลักฐานในวันสงมอบตัวเด็ก** 

 
 



 
 

 
บทเฉพาะกาล 
 

          ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจางในสังกัด อบต.เขาพระทอง 
ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑตามคูมือฉบับนี้ โดยใหผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนา
และว ัฒนธรรม พ ิจารณา ตรวจสอบ ต ิดตาม ก ําก ับด ูแล ประเม ินผลการปฏิบ ัต ิงาน 
ใหเปนไปตามหลักเกณฑฉบับนี ้ และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั ่งการที ่เกี ่ยวของภายใต 
การบังคับบัญชาของผูบังคับบัญชาและผูบริหารทองถ่ิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บรรณานุกรม 

๑. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแกไขเพิ ่มเติมถึง  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 
๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
พ.ศ. ๒๕๔๑ และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๓ 
๓. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๘ และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๔. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ว๓๖๘ ลงวันที่ ๑๙ มกราคม ๒๕๖๔ 
เรื ่อง แนวทางการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ขององคกรปกครอง 
สวนทองถ่ินและสถานศึกษาในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
๕. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถ่ิน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และ แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่๓) พ.ศ.๒๕๕๙ 
๖. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมของ
เจาหนาที่ทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๗ 
๗. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน การจัดกิจกรรม
สาธารณะการสงเสริมกีฬาและการแขงขันกีฬาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๘. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
๙. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงินการเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินของ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๖ 
๑๐. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและการจายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๖๒ 
๑๑. ระเบียบและหนังสือสั่งการอื่นที่เก่ียวของ 
 
 
 



 
 

 


