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ตามประกาศ ก.จ.  ก.ท.  และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับการจัด
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2558 ได้ก าหนดต าแหน่ง
นักวิชาการศึกษา เป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ สายงานวิชาการ มีระดับต าแหน่งดังนี้ ระดับ
ปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ ก าหนดลักษณะงาน
โดยทั่วไป ดังนี้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในด้านต่างๆ 
ตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา โดยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
วางแผน การแนะแนว การศึกษาและอาชีพ เพ่ือการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รวมถึงการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย หลักสูตร การสร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่างๆ ในความ
รับผิดชอบของทางราชการ การวิเคราะห์ วิจัย และการพัฒนาหนังสือและแบบเรียน การวางแผน
การศึกษา การจัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา ตลอดจนการให้หรือ
จัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ท าความเห็นสรุปรายงาน และ
เสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษาและส่งเสริมการวิจัยการศึกษา การวางโครงการ ส ารวจเก็บรวบรวม
ข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษา ติดตาม ประเมินผล ด าเนินการและแก้ไขปัญหา
ขัดข้องต่างๆ ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์วิจัยและเสนอแนะการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง
หลักการระเบียบปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการ
ก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด นอกจากนั้น ยังท าหน้าที่จัดท าแผนและ
ระบบสารสนเทศ งานการเจ้าหน้าที่ งานการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานบริหาร
โรงเรียน งานบริหารวิชาการ งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ 
ส่งเสริมศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

เพ่ือให้การด าเนินงานในต าแหน่งนักวิชาการศึกษามีประสิทนธิภาพ ผู้จัดท าจึง
รวบรวมข้อมูลและจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการเล่มนี้ขึ้น เพ่ือ
เป็นเครื่องมือที่ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการงานต่างๆและสามารถ
ด าเนินงานให้ส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
ประชนชน โดยภายในประกอบไปข้อมูลมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบตาม
ต าแหน่ง ขั้นตอนการรับเด็กเล็กใหม่ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) และขั้นตอนการจัดเก็บ
รายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา
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ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
1. นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ องค์การบริหารส่วนต าบลเขา ปฏิบัติหน้าท่ี

ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องในการด าเนินการรับเด็กเล็กใหม่ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเขาขาวได้ลุล่วง

๒. นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ องค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว บันทึก
ข้อมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) ได้ถูกต้อง

๓. นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ องค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาวจัดเก็บ
รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว
ได้ถูกต้อง

วัตถุประสงค์
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการรับเด็กเล็กใหม่ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

องค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว
๒. เพื่อเป็นแนวทางในการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษา

ท้องถิ่น (LEC) แก่นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ องค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว
๓. เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดเก็บรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว
๔. เพื่อให้นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว

ทราบขอบข่ายหน้าท่ีของตนเองในการรับนักเรียนใหม่ การบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ
ทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) และจัดเก็บรายงานการประเมินตนเอง (SAR)
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นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว มี
หน้าที่รับผิดชอบงานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม สังกัดส านักปลัด มีสถานศึกษา
ในสังกัดได้แก่ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว โดยหน้าที่ของนักวิชาการ
ศึกษาปฏิบัติการมีความหลากหลายตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งดังนี้ 
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1. การรับสมัครเด็กเล็กของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว

1.๑ ตารางแสดงข้ันตอนการด าเนินงาน

ที่ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1. ส ารวจรายชื่อนักเรียน 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบ
รายชื่อเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อน
ประถมศึกษา
๒. ประกาศรายละเอียดเกีย่วกับการส่ง
เด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ ณ 
ส านักงานองค์การปกครองส่วนท้องถิ่น
และสถานศึกษา พร้อมท้ังมีหนังสือแจ้งให้
ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือน
พฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเข้า
เรียน 1 ปี

ภายใน
เดือน

พฤษภาคม
ก่อนปี

การศึกษาท่ี
เด็กจะเข้า

เรียน

-งานส่งเสริม
การศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 

๒. จัดท าก าหนดการรบั
สมัคร

๑. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท า
ก าหนดการรับสมัครและออกค าสั่งแต่งตัง
คณะกรรมการรับสมัครเสนอผู้บริหาร
ท้องถิ่นพิจารณาและประชุมช้ีแจงผู้ที่
เกี่ยวข้องให้ทราบถึงแนวทางการรับสมัคร
๒.  สถานศึกษาส ารวจข้อมูลเด็กเล็กที่มี
คุณสมบัติตามเกณฑ์

2 วัน - งานส่งเสริม
การศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 
-ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กองค์การ
บริหารส่วนต าบล
เขาขาว

๓. การจัดท าประกาศรบั
สมัคร

สถานศึกษาจัดท าประกาศรับสมคัรเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาลงนาม

๑ วัน -ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กองค์การ
บริหารส่วนต าบล
เขาขาว

๔. การประชาสัมพันธ์การ
รับสมัคร

สถานศึกษาประชาสัมพันธ์การรบัสมัคร
ผ่านช่องทางต่างๆ ได้แก่ 

- ปิดประกาศที่ศพด. และบริเวณที่พบ
เห็นง่ายในหมู่บ้าน 

- เว็บไซต์อบต.เขาขาว อ.ห้วยยอด จ.
ตรัง (http://www.khaokoa.go.th)

2 เดือน -ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กองค์การ
บริหารส่วนต าบล
เขาขาว
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ที่ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

. - เฟซบุ๊กอบต.เขาขาว อ.ห้วยยอด
(https://www.facebook.com/khaokoa)

- เฟซบุ๊กเพจ “ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ต าบลเขาขาว อ าเภอห้วยยอด จ.ตรัง”
https://www.facebook.com/profile.php?i
d=100054564873890
- ใบปลิว

5. การรับสมัคร ๑. การสมัครด้วยตนเองท่ีศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก อบต.เขาขาว

1.1 ผู้ปกครองรับและกรอกใบสมัครที่
ศูนย์ฯ 

1.2 ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อม
หลักฐานการสมัคร

๑.๓  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้สมัครเพื่อเสนออนุมัติ
๒. การสมัครออนไลน์ผ่านกูเกิลฟอร์ม 
(Google Form) 

2.1 ผู้ปกครองสแกนคิวอาร์โคด (QR-
Code) เพื่อกรอกใบสมัคร จากประกาศ
รับสมัครหรือเอกสารประชาสัมพันธ์

๒.๒ ผู้ปกครองกรอกใบสมัครและอัพ
โหลดรูปภาพหลักฐานการสมัคร

๒.๓  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้สมัครเพื่อเสนออนุมัติ

2 เดือน -ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กองค์การ
บริหารส่วนต าบล
เขาขาว

6. การพิจารณาผลการรบั
สมัคร

๑. หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กพิจารณา
อนุมัติ

๑ วัน -ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กองค์การ
บริหารส่วนต าบล
เขาขาว
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ที่ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

๗. การแจ้งผลการพิจารณา ๑. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กอบต.เขาขาวจัดท า
และปิดประกาศผลการตดัเลือก ณ ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กอบต.เขาขาว
๒. รายงานผลการรบัสมัครเด็กให้อปท.ท
ราบ และประชาสัมพันธ์
๓. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กอบต.เขาขาว 
ประกาศรายช่ือเด็กเล็กท่ีผา่นการคดัเลือก 
โดยการปิดประกาศ ณ ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก และทางแพลตฟอร์มออนไลน์ต่างๆ

๗ วัน -ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กองค์การ
บริหารส่วนต าบล
เขาขาว

๑.๒. รายการเอกสาร/หลักฐานประกอบการสมัคร

ที่ รายการ
จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1. สูติบัตรเด็กเล็กผู้สมัคร 1 1 ฉบับ ๑. ผู้ปกครองลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง
๒. กรณีไม่มี ให้เรียกหนังสือ
รับรองการเกิด

๒. ทะเบียนบ้านของเด็กเล็กผู้สมัคร 1 1 ฉบับ ผู้ปกครองลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง

3. ทะเบียนบ้านของบิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองของเด็กเล็กผู้สมัคร

1 1 ฉบับ บิดา มารดา หรือผู้ปกครองลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง

๔. บัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา 
มารดา หรือผู้ปกครองของเด็กเล็ก
ผู้สมัคร

1 1 ฉบับ เจ้าตัวลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง
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ที่ รายการ
จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๕. ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี)
*เปลี่ยนกี่ครั้งก็ต้องเอามาแนบ
ทุกครั้ง*

ถ้าเป็นของผู้สมัคร ให้
ผู้ปกครองลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง

๖. ภาพถ่ายเด็กเล็กผู้สมัครขนาด 
1 นิ้ว

๖ รูป เขียนชื่อและนามสกุลผุสมัคร
หลังรูปถ่ายทุกรูป

๑.๓ ผังงานการรับสมัครเด็กเล็ก
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1. มอบหมายผู้รับผิดชอบ
ระบบสารสนเทศทาง
การศึกษาท้องถิ่น

๑. แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบระดับ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อปฏิบัติ
หน้าท่ีต่อไปนี้

1.1 บันทึกข้อมูลนักเรียนของ
โรงเรียนอื่น

๑.๒ ติดตามตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา
เกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลและการยนืยัน
ข้อมูลในระบบ LEC 

1.3 ตรวจสอบความถูกต้องและการ
ยืนยันข้อมูลในระดับองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในระบบ LEC
2.  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเด็กเล็ก
ของสถานศึกษา ลงในระบบ LEC

2.1 เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเด็กเล็ก
ของสถานศึกษาลงในระบบ LEC

2.2 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง
และยืนยันข้อมูลใยระดับศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กในระบบ LEC

ในช่วงเวลา
เปิดระบบ 
LEC ในปี
การศึกษา

นั้นๆ

งานส่งเสริม
การศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 

ระบบการบันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (Local Education Center 
Information System : LEC) เป็นระบบจัดเก็บข้อมูลส าคัญเพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการจัดสรรงบประมาณด้าน
การศึกษา ทั้เงินอุดหนุนทั่วไปและเงินอุดหนุนเฉพาะกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้อถิ่น โดยกรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น จะเปิดระบบ LEC ปีละ 2 ช่วง ได้แก่ ครั้งที่ 1 ช่วงเดือนพฤษภาคม – มิถุนายน และครั้งที่ 2 
ช่วงเดือนพฤศจิกายน – ธันวาคม โดยจะมีหนังสือแจ้งก าหนดเปิด-ปิดระบบเพ่ือให้สถานศึกษาและองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นได้ด าเนินการบันทึกข้อมูล โดยนักวิชาการศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลและยืนยันข้อมูลนักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว และโรงเรียนวัดกาญจน
บริรักษ์ เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้วจึงแจ้งจังหวัดเพ่ือด าเนินการยืนยันข้อมูลในระดับจังหวัดต่อไป

ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียด ระยะเวลา ตลอดจนผู้รับผิดชอบการด าเนินงานนั้นๆปรากฎ
ตามตารางและผังงาน (flowchart) ต่อไปนี้

๒. การบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC)
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2. ขั้นตอนการบันทึก
ข้อมูลนักเรียนและเด็ก
เล็ก

๑. กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น
แจ้งช่ือผู้ใช้งาน (User) และรหัสผู้ใช้งาน 
(Password) 

ส าหรับเข้าใช้งานครั้งแรกเป็น 
Password ส าหรับองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และสถานศึกษาในสังกัด โดยชื่อ
ผู้ใช้งาน (User) ของสถานศึกษาจะเป็น
รหัสสถานศึกษาของสถานศึกษานั้นๆ เพื่อ
เข้าใช้งานระบบ LEC
2.  ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

2.1 แจ้งโรงเรียนวัดกาญจน-บริรักษ์ให้
ส่งข้อมูลจ านวนและบัญชีรายชื่อนักเรียน
ตั้งแต่ระดับชั้นอนุบาล ๑ ถึงประถมศึกษา
ปีท่ี 6 

2.2 บันทึกข้อมูลจ านวนนักเรียนของ
สถานศึกษาสังกัดอื่นและยืนยนัความ
ถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล
๓. ระดับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

๓.1 ให้ครูประจ าช้ันรับสมัครเด็กเลก็ท่ี
มีอายุครบตามเกณฑ์ที่ก าหนดในปี
การศึกษานั้นๆ พร้อมจัดท าและปิด
ประกาศรายช่ือเด็ก เพื่อตรวจสอบว่าเด็ก
เล็กมีตัวตนอยู่จริง

๓.๒ ผู้รับผิดชอบน าข้อมูลเด็กเล็กท่ี
ตรวจสอบแล้วว่ามีตัวตน บันทึกและ
ปรับปรุงข้อมูลเด็กเล็กในรับบ LEC

๓.๓ กรณีเด็กเล็กท่ีไม่มีหลักฐานทาง
ทะเบียนราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทย ให้
กรอกรหัส G-Code ในช่องเลขบัตร
ประจ าตัวประชาชนในระบบ LEC แทน

ในช่วง
เวลาเปิด
ระบบ 

LEC ในปี
การศึกษา

นั้นๆ

- งานส่งเสริม
การศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 
-ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กองค์การ
บริหารส่วนต าบล
เขาขาว
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๓.4 ผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบ
การบันทึกข้อมูลเด็กเล็กในระบบ LEC อีก
ครั้ง ก่อนการยืนยันการบันทึกข้อมูลเด็ก
เล็กว่าระบบได้มีการบันทึกข้อมลูหรือ
ข้อมูลมีความถูกต้องแล้วหรือไม่

๓.๕ บันทึกข้อมูลพื้นฐานอ่ืนๆของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก

๓.๖ ยืนยันความถูกต้องครบถ้วน ของ
ข้อมูลเด็กเล็กและข้อมูลพื้นฐานอ่ืนๆ

๓. การตรวจสอบความ
ถูกต้องและการยืนยัน
ข้อมูล

๑. ระดับสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบระดับ
สถานศึกษาด าเนินการดังนี้ 

๑.๑ ตรวจสอบข้อมูลเด็กเล๋กของ
สถานศึกษาในสังกัดทั้งหมด ว่ามีตัวตน
หรือไม่ หากไม่พบตัวตนให้น าข้อมูลเด็ก
เล็กออกจากระบบ

๑.๒ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูลจ านวนเด็กเล็ก และฐานข้อมูล
อื่นๆ

๑.๓ ให้ผู้รับผิดชอบของสถานศึกษา
ด าเนินการยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก
๒. ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ผู้รับผิดชอบระดับสถานศึกษาด าเนินการ
ดังนี้ 

2.1 เมื่อผู้รับผิดชอบของสถานศึกษา
ยืนยันข้อมูลเด็กเล็กแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบ
ความถูกต้อของข้อมูลเด็กเล็กและข้อมูล
ตามฐานข้อมูลอื่นๆในระบบ LEC เมื่อ
ตรวจสอบแล้วเห็นว่าถูกต้องครบถ้สนแล้ว 
ให้ยืนยันภาพรวมของข้อมูลของเด็กเล็ก

๒.๒ หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
สถานศึกษาหลายแห่ง สถานศึกษาทุกแห่ง
จะต้องยืนยันให้ครบถ้วนทุกแห่งก่อน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจึงจะสามารถ

ก่อนปิด
ระบบ 

LEC ในปี
การศึกษา

นั้นๆ

- งานส่งเสริม
การศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 
-ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กองค์การ
บริหารส่วนต าบล
เขาขาว

-28-

https://slidesgo.com/


This template was created by Slidesgo Airline Pilot CV

ที่ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

ยืนยันข้อมูลเด็กเล็กได้
๒.๓ ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลจ านวนนักเรียนองสถานศึกษาสังกัด
อื่น หากถูกต้องจึงยืนยันข้อมูล

๔. การแก้ไขข้อมูล
ภายหลังการยืนยัน
ข้อมูล

๑. กรณีผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาจะขอ
แก้ไขข้อมูลเด็กเล็ก ภายหลังการกดยืนยัน
ในระดับสถานศึกษาแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบ
ของสถานศึกษาประสานผู้รับผดิชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัดให้
ยกเลิกการยืนยันข้อมูลเด็กเล็กกอ่นการ
แก้ไขข้อมูลเด็กเล็ก
๒. กรณีผู้รับผิดชอบระดับองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นได้ด าเนินการยืนยันข้อมูลของ
นักเรียนและเด็กเล็กในระดับองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบ
ของอปท.ประสานผู้รับผิดชอบของจังหวัด 
เพื่อยกเลิกการยืนยันข้อมลูในระดบัอปท. 
และให้อปท.ด าเนินการยกเลิกการยนืยัน
ข้อมูลในระดับสถานศึกษา เพื่อให้
สถานศึกษาด าเนินการแก้ไขข้อมูลเดก็เล็ก

ก่อนปิด
ระบบ 

LEC ในปี
การศึกษา

นั้นๆ

- งานส่งเสริม
การศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 
-ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กองค์การ
บริหารส่วนต าบล
เขาขาว
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1. การจัดท ารายงานการ
ประเมินตนเองของ
สถานศึกษา (SAR)

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กอบต.เขาขาว จัดท า
รายงานการประเมินตนเอง

ภายใน
เดือน

เมษายน
ของทุกปี

-ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กอบต.เขาขาว 

๒. การจัดส่งรายงานการ
ประเมินตนเองของ
สถานศึกษา (SAR)

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กอบต.เขาขาว จัดส่ง
รายงานการประเมินตนเองของ
สถานศึกษา (SAR) ประจ าปีการศึกษา ที่
คณะกรรมการบริหารศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็ก 
เห็นชอบ เสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น พร้อม
ทั้งส่งไฟล์รายงานการประเมินตนเองฯ 
(รูปแบบ PDF) ให้ผู้รับผิดชอบงานการ
ประกันคุณภาพการศกึษา

ก่อนวันที่ 
16 พ.ค. 
ของทุกปี

- งานส่งเสริม
การศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 
-ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กองค์การ
บริหารส่วนต าบล
เขาขาว

๓. การจัดเก็บรายงานการ
ประเมินตนเองของ
สถานศึกษา (SAR) 
ประจ าปีการศึกษา

ผู้รับผิดชอบงานการประกันคุณภาพ
การศึกษา ด าเนินการน าเข้าข้อมูล ใน
ระบบจัดเก็บรายงานการประเมินตนเอง 
(e-SAR) ของ สมศ.

๑ วัน - งานส่งเสริม
การศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 

ระบบจัดเก็บรายงานการประเมินตนเอง (e-SAR) เป็นระบบที่สถานศึกษาใช้ในการรายงานผลการ
ประเมินตนเองของสถานศึกษาพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ ที่ได้ก าหนดให้สถานศึกษาทุกระดับมี
ระบบการประกันคุณภาพภายในเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารการศึกษาที่ต้องด าเนินการอย่างต่อเนื่อง โดย
มีการจัดท ารายงานประจ าปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพภายในเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง ตลอดจนเปิดเผยต่อสาธารณชน เพ่ือน าไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และเพ่ือรองรับ
การประเมินคุณภาพภายนอกโดยส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) หรือ
เรียกชื่อย่อว่า “สมศ.”

ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียด ระยะเวลา ตลอดจนผู้รับผิดชอบการด าเนินงานนั้นๆปรากฎ
ตามตารางต่อไปนี้

๓. การจัดเก็บรายงานการประเมินตนเอง (e-SAR) 
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1. แนวทางการบันทึกข้อมูลและเด็กเล็ก ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (Local 
Education Center Information System) ประจ าปีการศึกษา 2564 (ครั้งที่ 1) (ปรับปรุง) 
(แนบท้ายหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้อถิ่น ที่ มท 0816.2/ว 965 ลงวันที่ 13 
พฤษภาคม 2564)

2. แนวทางการบันทึกข้อมูลและเด็กเล็ก ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (Local 
Education Center Information System) ประจ าปีการศึกษา 2565 (ครั้งที่ 2) (ปรับปรุง) 
(แนบท้ายหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้อถิ่น ที่ มท 0816.2/ว 2790 ลงวันที่ 9 
กันยายน 2565)

3. คู่มือส าหรับประชาชน (คู่มือกลางส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน)
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