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  การจัดทำคู่มือการปฏิบัตงิานตำแหน่งนักวิชากาศกึษา สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยหิน

ลาด อำเภอสุวรรณภูมิ จังหวัดรอ้ยเอ็ด เป็นเงินรวบรวมวธิกีารปฏบิัตงิาน ดา้นการกรอกข้อมูลในระบบ

สารสนเทศทางการศกึษาทอ้งถิ่น (LEC) แนวทางการดำเนนิโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ และการขอ

อนุมัตเิบกิจ่ายอาหารเสรมิ (นม) และอาหารกลางวัน ซึ่งจัดทำเพื่อใหก้ารปฏบิัตงิานของนักวชิาการศกึษาเป็น

มาตรฐานเดยีวกันและเพื่อให้ผูป้ฏบิัตงิาน ปฏิบัติงานแทนกันไดทุ้กคนอย่างถูกตอ้ง 

  ขา้พเจา้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มอืการปฏบิัติงาน ตำแหน่งนักวชิาการศกึษา เล่มนี้จะเป็นประโยชน์

ในการปฏิบัติงานกับส่วนราชการและบุคลากรขององค์การบรหิารส่วนตำบลห้วยหินลาดต่อไป 
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 บทที่ 1 

บทนำ 

 

1. ความเป็นมาและความสำคัญ 

  พระราชบัญญัติระเบียบขา้ราชการพลเรอืน พ.ศ.2551 มาตรา 45 บัญญัตใิห้ตำแหน่ง 

ขา้ราชการพลเรอืนสามัญม ี4 ประเภท ได้แก่ ตำแหน่งประเภทบรหิาร ตำแหน่งประเภทอำนวยการ ตำแหน่ง

ประเภทวชิาการ และตำแหน่งประเภททั่วไป และมาตรา 48 ใหส้ำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรอืน 

จัดทำมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง โดยจำแนกตำแหน่งเป็นประเภทและสายงานตาม ลักษณะงาน เพื่อให้ยดึถอืเป็น

หลักในการกำหนดตำแหน่งข้าราชการพลเรอืนสามัญทุกตำแหน่งในส่วนราชการ โดยสำนักคณะกรรมการ

ขา้ราชการพลเรอืน ไดมี้มติให้กำหนดมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ประเภทวชิาการ ตำแหน่งนักวชิาการชำนาญ

การ ปฏบิัติงานในฐานะหัวหนา้งาน ซึ่งตอ้งกำกับ แนะนำตรวจสอบการปฏบิัติงานของผูร้่วมปฏบิัตงิาน โดยใช้

ความรู ้ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญสูงในงานด้านการศึกษา ปฏิบัติงานที่ตอ้งตัดสนิใจหรอื

แกป้ัญหาที่ยากและปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย หรอื ปฏบิัตงิานในฐานะผู้ปฏบิัตติามที่มีประสบการณ์

โดยใชค้วามรู ้ความสามารถประสบการณ์และความชำนาญสูงในงานดา้นการศึกษา ปฏบิัติงานที่ตอ้งตัดสินใจ

หรอืแก้ปัญหาที่ยาก และปฏบิัตงิานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

  1. ด้านการปฏบิัติ 

   1.1 ศกึษา วเิคราะห์ขอ้มูลเกี่ยวกับการศกึษา เพื่อนำไปใชป้ระโยชน์ในการพัฒนางาน 

ดา้นการศกึษา ทัง้ในระบบ นอกระบบ การศกึษาพเิศษ การศึกษาตามอัธยาศัย และที่เกี่ยวขอ้ง 

   1.2 ศกึษา วเิคราะห์ วจิัย เพื่อเสนอแนะความเห็นทางวชิาการเกี่ยวกับการพัฒนา 

นโยบาย แผนมาตรฐานการศกึษา หลักสูตรแบบเรยีนตำรา สื่อการเรยีนการสอน สื่อการศกึษา การผลิตและ

พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลย ีการแนะแนวการศึกษา การส่งเสรมิสนับสนุนการจัดการศกึษา 

   1.3 ควบคุม ดูแล และตดิตามการศึกษา และวเิคราะห์ขอ้มูลเกี่ยวกับการจัดตัง้ การยุบ

รวมสถานศกึษา เพื่อประกอบการพจิารณาจัดตัง้หรอืยุบรวมสถานศกึษาไดอ้ย่างมีประสทิธภิาพ 

   1.4 กำหนดแผนงาน/โครงการ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศลิปะ

และวัฒนธรรม 

   1.5 วางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศกึษาตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไข 

เพื่อใหไ้ดบุ้คลาการท่ีมีความรูค้วามสามารถตรงตามความต้องการของสถานศกึษาในสังกัด 

.   1.6 วเิคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตัง้ การยุบรวมสถานศกึษา เพื่อประกอบการ 

พจิารณา จัดตัง้หรอืยุบรวมสถานศกึษาไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ 
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   1.7 ตรวจสอบงานทะเบยีนและเอกสารด้านการศกึษา และแกไ้ขใหท้ันสมัย เพื่อให้การ

ส่งเสริมสนับสนุนการศกึษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสทิธภิาพ 
 

   1.8 ศกึษา วเิคราะห์ เสนอความเห็น และจัดทำกจิกรรมความร่วมมอืกับต่างประเทศ 

เพื่อส่งเสรมิสนับสนุนด้านการศกึษาตามโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ 

   1.9 ตดิตาม ประเมนิผล แก้ไขปญัหา และสรุปผลการดำเนินงาน กจิกรรม โครงการ 

ดา้นการศึกษา เพื่อพัฒนางานดา้นการศกึษา 

   1.10 ควบคุม ติดตามและดแูลตรวจสอบความถูกตอ้ง เรยีบรอ้ยของผลงานทาง

วชิาการ ของครูหรือบคุลากรทางการศกึษา เพื่อเสนอขอประเมนิวทิยฐานะของครูและบคุลากรทางการศึกษาให้

เป็นไป ตามระเบยีบที่กำหนดไว ้

   1.11 ควบคุม ตดิตามและดูแลการดำเนนิการ เร่ืองการพจิารณาเล่ือนขั้นเงนิเดือน 

ค่าตอบแทน หรอืเคร่ืองราชอสิรยิาภรณต์่างๆ เพื่อสร้างขวญักำลังใจและความกา้วหนา้ใหกั้บครูและบุคลากร

ทางการศกึษาในสังกัด 

   1.12 วางแผนและจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งาน 

อาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพวิเตอร์ กจิกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพื่อให้เด็กๆ ในพื้นที่ไดรั้บการศึกษาท่ี 

เหมาะสมและเกดิการพัฒนาที่มปีระสทิธภิาพสูงสุด 

   1.13 วางแผน ควบคุม และดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเลก็ใหไ้ด้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กใน

ทอ้งถิ่นมีการเติบโตที่ถูกต้องและมกีารพัฒนาการที่ด ีสมวัย 

   1.14 จัดทำโครงการส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชม ด้านการศกึษา การสร้างอาชพี กฬีา 

ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาทอ้งถิ่น เพื่อให้เด็กๆ ในทอ้งถิ่นเกดิการเรยีนรู ้ความสามัคคแีละรักษาไว ้ซึ่ง

มรดกลำ้ค่าของท้องถิ่น 

   1.15 ศกึษา และตดิตามเทคโนโลยอีงค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบยีบต่างๆ ที่

เก่ียวขอ้งกบังานการศกึษา เพื่อนำมาประยุกต์ใชใ้นการปฏิบัตงิานไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพสูงสุด 

 

           2. ด้านการวางแผน 

  วางแผนหรือร่วมดำเนนิการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหนว่ยงานระดับ 

สำนักหรอืกอง และแกไ้ขปัญหาในการปฏิบัตงิาน เพื่อให้การดำเนนิงานเป็นไปตามเปา้หมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 

          3. ด้านการประสานงาน 

   3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทัง้ภายในและภายนอกทีมงานหรอืหน่วยงาน เพื่อให้เกดิ

ความร่วมมอืและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

   3.2 ชีแ้จงและให้รายละเอียดเก่ียวกบัขอ้มูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เก่ียวขอ้ง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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    4. ด้านการบรกิาร 

   4.1 จดัทำขอ้มูลสารสนเทศและเสนอแนะการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบ 

ปฏิบัติ ตลอดจนแนวทางพิจารณาเร่ืองตา่งๆ ที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาและวชิาชพีแก่บุคคลหรอืหน่วยงานที่

เก่ียวขอ้ง เพื่อใหบุ้คคลหรอืหน่วยมขีอ้มูลและความคดิเห็นที่เปน็ประโยชน์ประกอบการตัดสนิใจ 

   4.2 ส่งเสริมการผลติคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวชิาการ สื่อคอมพวิเตอร์ 

มัลตมีิเดีย สื่อการศกึษารูปแบบอื่นๆ รวมทัง้จัดการอบรมเผยแพร่ความรู ้เพื่อส่งเสรมิการใหบ้รกิารความรูแ้ก่

ประชาชนได้อย่างทั่วถงึและสะดวกมากข้ึน 

   4.3 ดำเนนิการจัดประชุมสัมมนาทางวชิาการนานาชาต ิควบคุม ดแูลการจัดบรกิาร 

ส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดพพิธิภัณฑ์ทางการศกึษาแหล่งเรียนรู้ เพื่อใหก้ารบรกิารความรู้และบริการทางดา้น 

การศกึาและวชิาชพี 

   4.4 ดแูลการเผยแพร่การศึกษาหรอืนวัตกรรมและเทคโนโลยเีพื่อการศกึษา เช่น การจัด

รายการวทิยุ โทรทัศน์ การเขยีนบทความ การจัดทำวารสารหรือเอกสารต่างๆ เผยแพร่ทางส่ือสารมวลชน 

เทคโนโลยีสารสนเทศหรอืสื่อการศกึษารูปแบบอื่นๆ เพื่อส่งเสริมใหค้วามรู้ทางการศกึษาการแนะแนว การศึกษา

และวชิาชพีอย่างทั่วถงึและทันสมัยอยู่เสมอ 

   4.5 จัดทำฐานขอ้มูลหรอืระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการศกึษา เพื่อใหส้อดคลอ้ง 

และสนับสนุนภารกจิของหน่วยงานและใชป้ระกอบการพจิารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการ

ต่างๆ  

  การจัดทำคู่มือการปฏบิัตงิานของ นักวิชาการศึกษาชำนาญการ กองการศกึษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหว้ยหินลาด มคีวามจำเป็นอย่างยิ่ง เนื่องจากในปัจจุบันกอง

การศกึษา องค์การบริหารสว่นตำบลหว้ยหินลาด มภีารกจิ แผนงานโครงการที่ตอ้งสนับสนุนดา้นการศกึษา 

ศาสนาวัฒนธรรมท้องถิ่น กฬีา และนันทนาการ เพิ่มมากข้ึน ดังนัน้เพื่อเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงาน

ของนกัวชิาการศึกษา ระดับชำนาญการ สังกัดองค์การบรหิารส่วนตำบลห้วยหินลาด เป็นไปดว้ยความมรีะเบียบ

เรียบร้อย ถูกตอ้ง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตอ้งการของประชาชนไดอ้ยา่งมีประสทิธภิาพ ผู้ปฏบิัตงิานได ้

ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขัน้ตอนการปฏิบัตงิานที่ถูกต้องใหส้อดคลอ้งกับนโยบาย วสิัยทัศน์ พันธกจิ 

เปา้หมายขององค์กร ให้เป็นไปในทศิทางเดยีวกัน อีกทัง้ยังเป็นตัวช้ีวัดประสทิธภิาพและประสิทธิผลของการ

ปฏิบัติงานกองการศกึษา องค์การบริหารส่วนตำบลห้วยหนิลาด จงึออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงาน ตาม

แผนงานการศึกษา งานบรหิารทั่วไปเกี่ยวกับการศกึษา งานระดับก่อนวัยเรยีนและประถมศึกษา แผนงานการ

ศาสนา วัฒนธรรมและนันทนาการ งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ งาน กฬีาและ

นันทนาการ งานศาสนาและวัฒนธรรมทอ้งถ่ิน 

 

 



 
 

บทท่ี 2 
 

โครงสรา้งกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบรหิารส่วนตำบลห้วยหินลาด 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 
  กองการศกึษา องค์การบรหิารสว่นตำบลห้วยหินลาด หมู่ที่ 8 ตำบลห้วยหนิลาด อำเภอสุวรรณ

ภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด กองการศึกษาฯ เป็นส่วนหนึ่งของหน่วยงานหลักในโครงสร้างราชการขององค์การบริหาร

ส่วนตำบลหว้ยหินลาด มหีนา้ที่ในการ กำกับดูแล รับผิดชอบกับงานบรหิารการศึกษา งานส่งเสริมการศกึษา 

ศาสนา วัฒนธรรมและนันทนาการ งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศกึษา งานมัธยมศกึษาและปฏบิัตหินา้ที่อื่น

ที่เกีย่วขอ้งมสีถานศกึษาในสังกัด ดังน้ี 

  1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเบญจคาม ตัง้อยู่ที่ หมู่ที่ 8 บา้นนำ้เที่ยง ตำบลห้วยหนิลาด 

  2. ศูนย์พฒันาเด็กเล็กบา้นหนองแวง ตั้งอยู่ที่ หมู่ที่ 4 บา้นหนองแวง ตำบลห้วยหินลาด 

  3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยหนิลาด ตัง้อยู่ที่ 12 บา้นหนองแลง้ ตำบล

หว้ยหินลาด 
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โดยแบ่งลกัษณะการปฏบิัติงานภายในออกเปน็ 2 งาน คอื 

  1. แผนงานการศกึษา มีหน้าที่รบัผดิชอบ ดังน้ี 

       งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศกึษา 

       งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศกึษา 

       งานจัดการศกึษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

       งานประสานและสนับสนุนโรงเรยีนประถมศึกษาและศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก 

       งานส่งเสรมิ สนับสนุน เสนอแนะและการเผยแพร่เกี่ยวกับการศกึษา 

  2. แผนงานการศาสนา วัฒนธรรมและนนัทนาการ 

       งานบริหารท่ัวไปเกี่ยวกบัศาสนา วัฒนธรรมและนันทนาการ 

       งานกฬีาและนันทนาการ 

       งานศาสนาและวัฒนธรรมทอ้งถิ่น 

       งานสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนยีม ประเพณทีอ้งถ่ิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทท่ี 3 

 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิานและวธิตีดิตามและการประเมนิผลการปฏบิัตงิาน 
 

1. การบันทกึข้อมูลสารสนเทศท้องถิ่น 

  กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น (สถ.) ไดจ้ัดทำระบบขอ้มูลสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถิ่น 

เพื่อใหอ้งค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นและสถานศกึษา (โรงเรยีนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครอง

ส่วนทอ้งถิ่น) บันทกึข้อมูลนักเรยีน และขอ้มูลเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

รวมทัง้ขอ้มูลตามฐานข้อมูลอื่นๆ แบบสำรวจการขอรับสนับสนุนงบประมาณเงนิอุดหนุน เฉพาะกิจ รายการค่า

ก่อสรา้งอาคารเรยีน  รายการค่าครุภัณฑ์การศกึษา และอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมทัง้ขอ้มูลนักเรยีนของ

โรงเรยีน ในสังกัดอื่นๆ เพื่อใชเ้ป็นฐานขอ้มูลในการจัดสรรงบประมาณ ด้านการศกึษา ทัง้เงนิอุดหนุนทั่วไปและ

เงนิอุดหนุนเฉพาะกิจใหแ้กอ่งค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

  ผูใ้ช้งานระบบสารสนเทศทางการศกึษาทอ้งถิ่น 

  1. กองส่งเสรมิและพัฒนาการจัดการศกึษาทอ้งถิ่น กรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิ่น 

  2. สำนักงานส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิ่นจังหวัด 

  3. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

   1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มสีถานศกึษาในสังกัด 

   2) องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นที่จัดสรรงบประมาณด้านการศกึษาให้สถานศกึษาสังกัด

อื่น 

  4. สถานศกึษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

   1) โรงเรยีนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

   2) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเปดระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่น ปการศึกษาละ 2 ครั้ง กำหนดเปดใหปรับปรุง 

แกไขและบันทึกขอมูล 
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 การดำเนินการเบกิจ่ายอาหารกลางวันและอาหารเสรมิ (นม) โรงเรยีน 

  มรีายละเอยีด ดังนี้ 

  1. การจัดทำบันทกึข้อความเกี่ยวกับการให้เงินอุดหนุนอาหารกลางวัน ให้กับโรงเรียนในเขต

ตำบล  

      1.1 การจัดทำบันทกึข้อความเกี่ยวกับการผลักเงนิอาหารกลางวัน ให้กับศูนยพ์ัฒนาเด็กเลก็

ในสังกัด ไดด้ำเนนิการจัดทำบันทกึข้อความการให้เงินอุดหนุนอาหารกลางวันเด็กนักเรียน ประจำปงีบประมาณ 

ทัง้หมด 4 ไตรมาส ไดแ้ก่ 

    ไตรมาสที่ 1 (เดอืนตุลาคม - เดือนธันวาคม ของทุกป)ี 

    ไตรมาสที่ 2 (เดือนมกราคม – เดอืนมนีาคม ของทุกป)ี 

    ไตรมาสที่ 3 (เดือนเมษายน - เดอืนมิถุนายน ของทุกป)ี 

    ไตรมาสที่ 4 (เดือนกรกฎาคม - เดอืนกันยายน ของทุกป)ี 

   โดยเบกิจ่ายให้กับโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

      1.2 การจัดทำบันทกึขอ้ความเกี่ยวกับการจัดซื้ออาหารเสรมิ (นม) โรงเรียน ให้กบัโรงเรียนใน

เขตตำบล  

      ไดด้ำเนนิการจัดทำบนัทกึขอ้ความการจัดซือ้อาหารเสรมิ (นม) โรงเรียน ภาคเรียนท่ี 1 และ

ภาคเรียนที่ 2 จำนวน 260 วัน  

 

 การดำเนินการโครงการและการเบกิจ่ายงบประมาณ 

  ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการ

ฝกึอบรมของเจา้หนา้ที่ทอ้งถิ่น พ.ศ.2557  และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าเบกิจ่ายตามระเบยีบ

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบกิจ่ายค่าใชจ้่ายในการจัดงาน การจัดกจิกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกฬีาและ

การแข่งขันกฬีาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2564 และพระราชการบัญญัตจัิดซื้อจัดจา้งและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบกิจ่ายเงนิ การฝากเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงนิขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่น พ.ศ.2547 และแกไ้ขเพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ.2548  
  

  จัดทำโครงการตามข้อบัญญัต ิ

  1) เสนอโครงการให้ผู้บริหารอนมุัตโิครงการดำเนนิการโครงการโดยเอกสารที่ตอ้งแนบ ไดแ้ก่ 

โครงการ กำหนด ประกาศ คำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการดำเนินงานโครงการ หนังสือแจง้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวขอ้ง 

เป็นต้น 

  2) จัดทำบนัทกึ และประสานงานกับเจา้หน้าที่พัสดุ สำหรับการจัดซื้อจดัจ้างในโครงการฯ เพื่อ

ดำเนนิตามขัน้ตอนตามระเบยีบฯ ตอ่ไป 
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  3) ดำเนนิโครงการตามห้วงเวลาที่กำหนดตามกำหนดการ 

  4) ให้เจา้หนา้ที่ผูรั้บผิดชอบโครงการ ส่งรูปถา่ย รายช่ือผู้รว่มงาน และเอกสารที่เกี่ยวขอ้งกับการ 

เบกิจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทำการ 

  5) จัดทำบนัทกึขอ้ความรายงานผลโครงการ 
  

   การยมืเงนิโครงการ 

  1) ส่งโครงการเอกสารตน้เร่ืองทัง้หมดให้กองคลังวันที่จะใช้เงินไม่นอ้ยกว่า 5 วันทำการ 

นอกจากกรณีเร่งด่วน 

  2) จัดทำบันทกึยมืเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมเงินกำหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวนัที่

ไดรั้บเงิน 

  3) หลังจากดำเนนิโครงการเสร็จสิ้นแลว้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ไดรั้บเงินตามสัญญายมืเงนิ

และสง่เอกสารตามรายการดังนี้ 

      - บันทกึส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบ 

      - ใบเสร็จรับเงิน 

      - ภาพถ่าย/รายชื่อผูเ้ข้ารว่มงาน 

      - กรณีเงินเหลอืจ่ายจากโครงการ ใหส่้งใชเ้งินสด 

 

    เอกสารประกอบการเบกิค่าวิทยากร 

   1) หนังสือเชิญวทิยากร 

   2) หนังสือตอบรับจากวทิยากร 

   3) เอกสารการปฏบิัตงิานของวทิยากร 

   4) ภาพถา่ย/รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 

   5) ใบเสรจ็รับเงิน 

   6) สำเนาบัตรประชาชนของวทิยากร 

   7) บันทกึส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเร่ืองส่งใชเ้งินยืม 
 

   เอกสารประกอบการเบกิเงนิรางวัล 

   1) ใบสำคัญรับเงิน 

   2) ผลการแข่งขัน 

   3) ภาพถ่าย/รายช่ือผู้เขา้ร่วมแข่งขัน 

   4) สำเนาบัตรประชาชนของผู้เข้าแขง่ขันที่ไดรั้บเงินรางวัล 

   5) บนัทกึส่งใชเ้งินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเร่ืองส่งใช้เงินยมื 
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   การรายงานผลโครงการ 

   มกีารรายงานผลการปฏิบัตงิานการดำเนินงานโครงการว่าเป็นตามวัตถุประสงค์โครงการ และ

เป็นไปตามแผนการดำเนินงานที่วางไวห้รือไม่ โดยจัดทำบันทกึรายงานผลโครงการ และรวมเล่ม เอกสารที่

เก่ียวขอ้ง  
 

 การดำเนินการรบัสมัครเด็กที่จะเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลห้วย

หินลาด 

  1. คุณสมบัตขิองผู้สมัคร 

      1.1 เด็กที่สมัครต้องมีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยหนิลาด 

      1.2 เด็กที่สมัครต้องมีอายุครบ 2 ปบีริบูรณ์ นบัถงึวันที ่16 พฤษภาคม 25...... (เด็กเกดิ

ก่อนวันที่ 16 พฤษภาคม 25.........) 

      1.3 เด็กท่ีสมัครตอ้งเป็นเด็กที่มีสุขภาพแข็งแรง ไม่เป็นโรคตดิต่อรายแรง หรือโรคอื่นๆ ที่จะ

ทำให้เป็นอุปสรรคต่อการเรียน 

  2. หลักฐานและเอกสารที่จะตอ้งนำมาในวันสมัคร 

      2.1 ใบสมคัรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ท่ีกรอกขอ้มูลสมบูรณ์แลว้ 

      2.2 สำเนาทะเบียนบ้าน (ฉบบัจรงิ) พรอ้มสำเนา 1 ชุด 

      2.3 สูตบิัตร (ฉบับจริง) พร้อมสำเนา 1 ชุด 

      2.4 สมุดบันทกึสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์ และต้องนำเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร 

      2.5 รูปถ่าย 1 น้ิว จำนวน 4 รูป (ถ่ายไมเ่กนิ 6 เดือน) 

  3. วัน เวลา สถานท่ีรบัสมัคร 

      3.1 ตดิต่อขอรับการสมัครไดท้ี่ ศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็ก สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยหนิ

ลาด ทัง้ 4 แห่ง หรือ ณ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ในวัน เวลา ราชการ 

      3.2 กำหนดการรับสมัคร ตัง้แต่บัดนี้จนถงึ วันที่ 31 พฤษภาคม พ.ศ.25........ ตัง้แต่เวลา 

08.30 น. – 16.30 น. 

  4. กำหนดเวลาเรยีน 

      วันจันทร์ – ศุกร์ (หยุดเสาร์ – อาทติย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

  5. อุปกรณ์การเรยีน 

      ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบรหิารส่วนตำบลหว้ยหินลาด จัดหาให้ตลอดปกีารศกึษา 

6. เครื่องใช้สำหรบัเด็ก 

    เครื่องใช้ส่วนตวั เชน่ แปรงสีฟัน แกว้น้ำ สบู่ หว ีแปง้ ผ้าเช็ดหนา้ ที่นอน ทางศูนย์พัฒนาเด็ก

เล็กองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยหนิลาด จัดหาให้ตลอดการเรียน 
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7. อาหารสำหรับเด็ก ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จัดหาให้ 2 เวลา ดงัน้ี 

      7.1 เวลา 11.00 น. อาหารกลางวัน 

      7.2 เวลา 14.00 น. อาหารเสริมนม 

   การรักษาความปลอดภัยแก่นักเรยีน 

      การมารับและการมาส่งเด็กนักเรียน ผู้ปกครองตอ้งไม่นำเด็กส่งต่อครูผู้ดูแลเด็กศูนย์พฒันา

เด็กเลก็ ก่อนเวลา 07.30 น. และใหรั้บกลับไดต้ัง้แต่เวลา 15.00 น. ไม่ชา้กว่าเวลา 17.00 น. ทัง้นี้เพราะทาง

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ไมป่ระสงค์ใหเ้ด็กอยู่ในศูนย์พัฒนาเดก็เล็ก โดยไม่มผู้ีดูแล เวน้แต่มคีวามจำเป็น ซึ่งตอ้งแจ้ง

ใหหั้วหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทราบในแต่ละคร้ัง 

     กรณเีด็กหยุดเรียนดว้ยประการใดๆ กต็าม ผู้ปกครองตอ้งแจง้ใหท้างศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็กทราบ 

เป็นลายลักษณ์อักษรหรือทางโทรศพัท์ 

     - หา้มนักเรยีนนำเครื่องมอื เครื่องใช ้ที่อาจเกดิอันตรายมาที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโดยเดด็ขาด  

     - หา้มนักเรยีนสวมหรอืนำเครื่องประดับ ของเลน่ที่มีราคาแพงมาท่ีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กหากฝ่า

ฝนืและเกิดการสูญหาย ทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจะไม่รับผดิชอบใดๆ ทัง้ส้ิน 

      - หากผู้ปกครองมปีัญหาใด ๆ เกี่ยวกับนักเรียนโปรดตดิต่อกับครูผู้ดแูลเด็กโดยตรง ถ้ามกีาร

นัดหมายลว่งหนา้ก็จะทำใหส้ะดวกยิ่งข้ึน 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบัิตริาชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรับสมัครเด็กเล็กศนูย์พัฒนาเด็กเล็ก 

ผู้ปกครองนำหลกัฐานประกอบการสมคัร 

ยื่นต่อเจ้าหน้าท่ี 

ตรวจเอกสารหลกัฐาน 

- ใบสมคัรและใบมอบตวั  รวมระยะเวลาไม่เกิน řŝ นาที 

- สาํเนาสูติบตัร 

- สาํเนาทะเบียนบา้นนกัเรียน (เด็ก / ผูป้กครอง) 

 

แจ้งให้ผู้ปกครองทราบผลการรับสมัครเรียน 

กรณีท่ีไม่ถกูต้อง / แก้ไข 

ประกาศรายชื่อนักเรียนเข้าเรียน 

ผู้ปกครองกรอกใบมอบตัว / รายงานตัว 



 
ใบสมัคร 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก..................................................... 

สังกัดองค์การบริหารสว่นตำบลห้วยหินลาด 

ประจำปี.........................            
 

 เขยีนที่  ศนูย์พัฒนาเด็กเล็ก........................................ 

                                                                         วันที่................เดอืน..........................พ.ศ................... 

ข้อมูลเด็ก 

1.  เด็กชื่อ – นามสกุล....................................................................เช้ือชาติ ......................สญัชาต.ิ................... 

    เลขบัตรประจำตัวประชาชน.................................................................... 

2.  เกดิวันที่.................เดอืน........................................พ.ศ. ...................    อายุ..................ป.ี...............เดอืน   

3.  ที่อยู่ตามสำเนาทะเบยีนบา้น   บ้านเลขที่............หมู่ที่.........ถนน......................ตำบล................................... 

    อำเภอ........................................ จังหวัด.............................................      

4. ที่อยู่อาศัยจริงในปัจจุบัน  บา้นเลขที่.............หมู่ที่..........ถนน........................ ตำบล...................................... 

   อำเภอ......................................จังหวัด....................................เบอร์โทรศัพท์บา้น............................................ 

   เบอร์โทรศัพท์มอืถอื................................................. 

   บดิาชื่อ...................................................................... เลขบัตรประจำตัวประชาชน.........................................  

   วันเดอืนปเีกิด............................................. อายุ........................อาชีพ........................................................... 

   มารดาชื่อ....................................................................เลขบัตรประจำตัวประชาชน..........................................  

   วันเดอืนปเีกิด............................................. อายุ........................อาชีพ.......................................................... 

   มพีี่น้องร่วมบดิา  -   มารดาเดยีวกัน   จำนวน............................คน   เปน็บุตรลำดับที่................................. 
 

ข้อมูลบดิามารดาหรอืผู้ดูแลอุปการะ 

1.  ปัจจุบันเด็กอยู่ในความดูแลอุปการะ / รับผิดชอบของ 

    1.1   (      )   บดิา       (     )   มารดา     (      )   ทัง้บดิา  -   มารดาร่วมกัน 

    1.2   (      )   ญาติ   (โปรดระบุความเกี่ยวข้อง)........................................................................................... 

    1.3   (      )   อื่น ๆ  (โปรดระบุ).................................................................................................................. 

2.  ผูดู้แลอุปการะเด็กตามข้อ  1   มีรายไดใ้นครอบครัวต่อเดอืน...................................................บาท 

3.  ผู้นำเด็กมาสมัครช่ือ.....................................................นามสกุล.................................................................. 

4.  ผูรั้บส่งเด็ก  (นาย/นาง/นางสาว)............................................................นามสกุล......................................... 

    โดยเกี่ยวขอ้งเป็น.................................................................................................. 
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คำรับรอง 

1.  ข้าพเจา้ขอรับรองว่าได้อ่านประกาศรับขององค์การบรหิารส่วนตำบลห้วยหินลาด  เข้าใจแลว้  เด็กที่นำมา

สมัครมีคุณสมบัตถิูกตอ้งตรงตามประกาศฯ   และหลักฐานที่ใช้สมัคร    เป็นหลักฐานที่ถูกตอ้งจริง 

2.  ข้าพเจา้มีสทิธถิูกตอ้งในการที่จะให้เด็กสมัครเขา้รับการศึกษาเล้ียงดูในศนูย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์การ

บรหิารส่วนตำบลห้วยหินลาด 

3.  ข้าพเจา้ยนิดปีฏบิัตติามระเบยีบ   ขอ้กำหนดขององค์การบรหิารส่วนตำบลห้วยหนิลาด และยินดปีฏบิัติตาม

คำแนะนำ เกี่ยวกับการพัฒนาความพรอ้มตามที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดองค์การบรหิารส่วนตำบลหว้ยหินลาด

กำหนด 
 

เอกสารประกอบการสมัครเข้าเรยีนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 สำเนาสูตบิัตร    จำนวน   1   ฉบับ 

 สำเนาทะเบยีนบา้นส่วนที่มชีื่อเด็ก  จำนวน   1   ฉบับ 

 สำเนาทะเบยีนบา้นส่วนที่มชีื่อบดิา  จำนวน   1   ฉบับ 

 สำเนาทะเบยีนบา้นส่วนที่มชีื่อมารดา    จำนวน   1   ฉบับ 

 สำเนาบัตรประชาชนบดิา   จำนวน   1   ฉบับ 

 สำเนาบัตรประชาชนมารดา     จำนวน   1   ฉบับ 

 สำเนาสมุดสุขภาพประจำตัวเด็ก   จำนวน   1   ฉบับ 

 สำเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถา้มี) จำนวน   1   ฉบับ 

 รปูถ่ายขนาด 1 นิ้ว(หน้าตรงไม่สวมหมวก) จำนวน   4   ใบ 

 

    (ลงชื่อ)....................................................................ผูน้ำเด็กมาสมัคร 

                (..................................................................) 

        วันที่...............เดอืน.....................................พ.ศ. ……………… 

 

 มเีอกสารครบถว้น     เห็นควรรับสมัคร 

 

 ไม่มีเอกสารครบถว้น / ขาดคุณสมบัติ   ไม่เห็นควรรบัสมัคร 

 

    (ลงชื่อ)....................................................................เจา้หนา้ที่ผูร้บัสมัคร 

               (..................................................................) 

        วันที่...............เดอืน.....................................พ.ศ. ……………… 



 

ใบมอบตัว 

 

ศนูย์พัฒนาเด็กเล็ก................................................................................  

 

องค์การบริหารส่วนตำบลห้วยหนิลาด     อำเภอสุวรรณภูม ิ     จังหวัดร้อยเอ็ด 

 

                ข้าพเจ้า (นาย/ นาง/ นางสาว).......................................................................อายุ........................ปี 

อาชีพ............................................รายได.้...............................บาท/เดือน ที่อยู่ปัจจุบัน...................................... 

ถนน/ตรอก/ซอย...........................................ตำบล..............................................อำเภอ.................................... 

จังหวัด.....................................โทรศัพท์  เป็นผูป้กครองของ เด็กชาย/เด็กหญิง.................................................. 

และพรอ้มที่จะปฏบิัตติามระเบยีบการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก.................................................................ดังนี้ 

                     1. จะปฏบัิตติามระเบยีบการขอ้บังคับของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก.....................................อย่าง

เคร่งครัด 

                     2. จะไม่ก้าวก่ายการปฏบิัติงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก.............................................................. 

ในการอบรมเลี้ยงดู 

                     3. จะร่วมมือกับทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก...........................................................................ใน

การอบรม เลี้ยงดูและขจัดปัญหาต่างๆ ที่อาจเกดิขึ้นแก่เด็กอย่างใกลช้ดิ         สถานที่ตดิต่อกับผู้ปกครองได้

สะดวกรวดเร็วที่สุดคือ.....................................................................โทรศัพท์.................................................... 

                      อนึ่ง  ถา้เด็กชาย/เด็กหญงิ..........................................................................เจ็บป่วย  

จำเป็นตอ้งรบีส่ง โรงพยาบาลหรอืพบแพทย์ทันท ี ข้าพเจา้ขออนุญาตให้ทางศูนยฯ์จัดการไปตามความเห็นชอบ

ก่อน    แจง้ให้ข้าพเจ้าทราบได ้ โดยขา้พเจา้ขอรับผดิชอบทุกประการ 

ผู้รับส่งเด็ก 

 

                        ข้าพเจ้า( นาย/ นาง/ นางสาว )...................................นามสกุล..............................................  

 

เป็นผูป้กครองของ (เด็กชาย/ เด็กหญิง ).................................................................................................... 

 

 

  ลงชื่อ......................................................ผูป้กครอง         ลงชื่อ.................................................. ผู้รับมอบตัว 

       (..........................................................)                       (.........................................................) 

                                                                                      

วันที่.........เดอืน....................พ.ศ............       วันที่.........เดือน....................พ.ศ. ...........      
 


